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ACUERDO MINISTERIAL 289-2025/5G
GUATEMALA, 12 DE SEPTIEMBRE DE 2025

EL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la Republica, dentro de
las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el dictar los acuerdos, resoluciones,
circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO

Que la Direccién General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas, tiene como propdsito fundamental
normar y regular los procedimientos del Area del Inventarios, a fin de proporcionar-a los funcionarios un
instrumento que facilite y apoye la orientacion de todas las actividades y necesidades en el registro, traslado,
alza y baja de activos propiedad del Ministerio de Energia y Minas y donaciones, por lo que es de suma
importancia plasmar en este documento los procesos que involucren las actividades que desarrollen las
personas responsables que interviene en cada uno de los procedimientos, para que el resultado de su trabajo
se convierta en opciones viables bajo los criterios de eficiencia, eficacia y transparencia.
CONSIDERANDO

Que la Direccién General Administrativa, a través del oficio DGA-733-2025, de fecha 28 de agosto de 2025,
solicitd la Aprobacién del Manual de Procedimientos del Area de Inventarios, que contiene los distintos
procedimientos que se desarrollan en el Area de Inventarios de la Direccion General Administrativa.

POR TANTO

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articulos: 152, 154 y 194, inciso f) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 y 34 del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4 incisos ¢) y h)y 6 inciso b) del Acuerdo Gubernativo
382-2006, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energfa y Minas; Dictamen UAJ-504-2025 de fecha
22 de agosto de 2025 emitido por la Unidad de Asesoria Juridica; Oficio DGA-733-2025 de fecha 28 de agosto
de 2025, de la Direccién General Administrativa; y, Remisién DSMEM1575/25 de fecha 02 de septiembre de
2025, del Despacho Superior;

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Area de Inventarios de la Direccién General
Administrativa, que contiene distintos procesos que son objetos de diligenciamiento en el mismo, adjunto al
presente, y el cual forma parte integra del presente Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial nimero 133-2022 de fecha 17 de mayo de 2022; asi como
cualquier otra disposicién que tergiverse, modifique o amplie lo que por medio del presente se acuerda.

ARTICULO 3. Vigencia. El presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente.

Enrique Chu Mac

COMUNIQUESE,

Ing. Victor Hugo Ventura Ruiz
Ministro de Energia y Minas

Lic. José MoiseRamwez Herrarte
Secretaria General

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X @ o www.mem.gob.gt
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Instructivo General

1. Ingreso a inventarios de activos fijos (bienes no fungibles).

2. Ingreso a inventarios de bienes fungibles.

3. Registro de activos fijos nuevos a tarjeta de responsabilidad.

4. Registro de activos fijos a tarjetas de responsabilidad del personal, contratista de nuevo ingreso,

traslado de funcionarios o entrega de puestos por bajas de personal.

5. Baja de bienes muebles por traslado, destruccion o tramite de baja.

6. Ingreso de donaciones y traslados al MEM y sus dependencias por finalizacion de proyectos

especificos.

7. Inventario fisico anual de bienes muebles
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo Ministerial 167-2020 de fecha 29
de junio de 2020 y sus reformas, a partir del 1 de enero del afio 2021, la ejecucion
presupuestaria del Ministerio de Energia y Minas se hara de forma centralizada, en
tal sentido los procedimientos administrativos se centralizaran en la Direccion
General Administrativa, con el objetivo de simplificar los procesos de ejecucion
presupuestaria y financiera.

Por lo tanto, la Direccién General Administrativa -DGA- del Ministerio de Energia y
Minas, tiene como propésito fundamental normar y regular los procedimientos del
Area de Inventarios, de tal forma proporcionar a los funcionarios un instrumento que
facilite y apoye la orientacion de todas las actividades y necesidades en el registro,
traslado, alza y baja de activos propiedad del MEM y donaciones, por lo que es de
suma importancia plasmar en este documento los procesos que involucran las
actividades que desarrollen las personas responsables que interviene en cada uno
de los procedimientos, para que el resultado de su trabajo se convierta en opciones
viables bajo los criterios de eficiencia, eficacia y transparencia.

El presente manual contiene el detalle sistematico de los procedimientos con su
respectiva representacion grafica. Por ser un instrumento de consulta
organizacional, esta sujeto a mejoras por parte de la administracion actual, asi como
las que exigen las leyes vigentes, ofreciendo la posibilidad de agregar otros
procedimientos que se consideren necesarios, dada la demanda que se de en la
practica diaria. El presente Manual debera permanecer en los centros de trabajo,
por lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion periodica.




1. MISION
Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
distribucién y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la explotacion de los
recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas actividades generen el
maximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del pais.

2. VISION

Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo
de caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica,
asi como el aprovechamiento sostenible y el uso responsable de los recursos
mineros y energéticos (tanto hidrocarburos como energia eléctrica), generando
confianza y certeza que promuevan el incremento de la inversion nacional y
extranjera.

3. BASE LEGAL

e Decreto Numero 103-97 del Congreso de la Republica, Baja de bienes de
metal.

o Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, Decreto 89-2002.

¢ Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 y su Reglamento.
e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 y sus Reformas.

e Acuerdo Gubernativo 779-98 Anexo a leyes de inventarios.

e Reglamento de inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion
Publica, Acuerdo Gubernativo No. 217-94 de fecha 11 de mayo de 1994.




e Circular del Ministerio de Finanzas Publicas No. 0008-2005 de fecha 15 de
abril del 2005.

e Circular 3-57 del Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Contabilidad del Ministerio de Finanzas.

e Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas, de fecha enero 2017.

e Manuales de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB, Acuerdo
Ministerial 50-2022.

4. OBJETIVOS

General

Establecer y proporcionar la descripcion y secuencia de los procedimientos de cada
uno de los procesos internos que se desarrollan en el Area de Inventarios

Especifico

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo, orientacion y que
defina las responsabilidades, actividades y normativa que regule a los involucrados
en las gestiones del Area de Inventarios y cumplir con las normas que establece la
Contraloria General de Cuentas.

5. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos sera de observancia y aplicacion obligatoria para el
personal que intervenga en las gestiones y control del Area de Inventarios, asimismo
para todo el personal del Ministerio de Energia y Minas involucrado en los
procedimientos, quienes deberan observar las normas y lineamientos establecidos.
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6. DEFINICIONES

Activos Fijos (Bienes no fungibles):
Se refiere a los bienes inventariables (Propiedad planta y equipo) cuya vida atil es
mayor a un ano.

Alza de Activos Fijos:
Procedimiento que se realiza en el médulo de inventarios del Sistema SICOIN, para
registrar el activo fijo que ha sido adquirido o donado.

Bienes fungibles:

Son todos aquellos bienes que por su valor y uso no constituyen parte de los activos
fijos de la institucion, por ejemplo: sacabocados, dispensador de tape,
engrapadoras, y que puede ser sustituidos por otros de la misma especie, calidad y
cantidad.

Bienes de Consistencia Ferrosa:
Se refiere a los bienes muebles cuya estructura principal es de hierro y sus
combinaciones.

Bienes de consistencia no ferrosa:

Son aquellos bienes que tienen componentes aleatorios, que no contienen hierro en
cantidades apreciables, tales como aluminio, cobre, plomo, niquel, estafio, zinc y
aleaciones. Estos se subdividen en: a) destructibles, b) incinerables.

Descarga:
Se refiere a
rebajar un bien de la tarjeta de responsabilidad.

DGA:
Direccion General Administrativa.

Ingreso a Inventario:
Actividad que consiste en el registro y codificacion de bienes y equipos
inventariables del MEM.

MEM:
Ministerio de Energia y Minas.

MINFIN:
Ministerio de Finanzas Publicas.

NIT:




Personal Responsable:

Es el funcionario o empleado publico encargado del bien, uso, manejo y resguardo
del mobiliario y equipo que se le asigna para el desempefio de sus actividades que
tengan relacion laboral directa o indirectamente con el MEM.

SICOIN:
Sistema de Contabilidad Integrada.

Solvencia o finiquito de Inventario:

Documento emitido por el Area de Inventarios, a favor de un funcionario o servidor
Publico, cuando éste finaliza su relacion laboral con el MEM o bien es trasladado a
otro puesto o a otra unidad administrativa.

Tarjeta de Responsabilidad:

Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas-CGC- y sirve para
determinar la responsabilidad por los activos no fungibles que el servidor publico,
empleado o contratista tiene a cargado o en uso, independientemente del puesto
que desempefie, se detallan los bienes con las mismas caracteristicas descritas en
los documentos de soporte, incluyendo el nimero del activo para facilitar su
busqueda.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Los bienes inventariables adquiridos bajo las distintas modalidades de ejecucion
presupuestaria, traslados o donaciones, deberan ser identificados Unicamente con
la nomenclatura generada por el modulo de inventarios del Sistema SICOIN.

7.2 Siposterior al levantado fisico anual del inventario, la etiqueta con el codigo del bien
inventariable se despegara o deteriorara, sera responsabilidad del trabajador que
tiene en uso el bien solicitar al Auxiliar del Area de Inventarios, que, en la préxima
revision, de ser posible antes sea nuevamente etiquetado.

7.3 Posterior al registro de bienes inventariables donados al MEM, el Coordinador del
Area de Inventarios debera informar de lo actuado por medio de oficio con visto
bueno de la DGA, a la Direccién de bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, adjuntando fotocopia del Acta de trasferencia o recepcién de donacién y
original de certificacion del ingreso al inventario.

7.4 Los bienes muebles del MEM, que se encuentran registrados en los libros de
inventario, Unicamente pueden ser utilizados por los funcionarios y empleados
publicos que tengan relacién con el MEM, sea dicha relacién de tipo laboral, técnica
o profesional.

7.5 Al momento de un inventario fisico/tedrico segln tarjeta de responsabilidad, los
Bienes Inventariables (Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles), deben de estar a la
ealice la revisién, el Personal de Inventarios consideraréa como
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faltantes los bienes no ubicados en el momento de la revision. (No se invertira tiempo
en la localizacion del activo).

No se permite la alteracion de las caracteristicas fisicas de los Bienes Inventariables
(Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles) por ejemplo: cambio de color, forma o
estilo o cualquier otra que varie las caracteristicas que identifican como Unico al
bien, debido a que esto implicaria realizar cambios en los libros de inventarios,
tarjetas de responsabilidad y los registros en el Médulo de Inventarios del Sistema
de Contabilidad Integrada (SICOIN).

Esta terminantemente prohibido que el personal retire de las instalaciones del
Ministerio de Energia y Minas, bienes Inventariables (Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles), sin previa autorizacion del Jefe Inmediato del trabajador. Se exceptua
(Camaras, GPS, Computadoras Portatiles, Tabletas electronicas) equipos que por
su naturaleza son comunmente utilizados para labores fuera del edificio, toda vez
que los mismos se encuentren identificados y asignados en Tarjeta de
Responsabilidad de quien lo retirara.

El personal con Bienes Inventariables asignados en su tarjeta de responsabilidad y
que los mismos se encuentren en mal estado, en desuso o que se trasladaron a otro
usuario, debe hacer sus gestiones de descargo a través de los formularios
siguientes:

FORM-01 SOLICITUD DE BAJA “PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO E
INTANGIBLES” EQUIPO DE COMPUTO.

FORM-02 SOLICITUD DE BAJA “PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO E
INTANGIBLES” OTROS EQUIPOS Y

FORM-03 SOLICITUD DE TRASLADO “PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO E
INTANGIBLES”.

Se hace del conocimiento que de conformidad con el articulo 7° del Acuerdo
Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Publica, en los casos de pérdida, faltante o extravié el servidor
publico a cargado del bien, debera de realizar el pago o reposicion del mismo, en
este Ultimo caso, el bien restituido debera ser de idénticas caracteristicas y calidad
del original.

7.10 Toda vez que los Bienes Inventariables (Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles),

se encuentren registrados y firmados de recibido, seran Unica y exclusivamente
responsabilidad de quien los tenga asignados, por tanto, deberan responder por los
mismos ante la Unidad de Auditoria Interna y/o la Contraloria General de Cuentas.

Toda donacién de bienes al MEM debera operarse en el libro de inventarios de
activos fijos, registrado los siguientes datos: codigo de Sistema SICOIN, nombre del
bien, descripcién, marca, modelo, serie, fecha de registro y valor monetario.
Ademas, debera anotarse su procedencia como donacion indicando la institucion
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7.12
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En caso de recibirse bienes en calidad de donacioén de cualquier persona o entidad,
nacional o extranjera, deberan registrarse de acuerdo con el acta de recepcion las
caracteristicas del bien, con los datos de su procedencia y valor. El expediente debe
ingresar con todas las generalidades establecidas en el Decreto Numero 101-97 del
Congreso de la Republica, Ley Orgénica del Presupuesto, cumplir con el proceso
ante el Ministerio de Finanza Publicas -MINFIN-, también debera contener el cédigo
de fuente especifica.

El Area de Inventarios realizara las actividades de registro o ingreso, control,
notificacion, levantamiento de actas y en general, todas las acciones necesarias
para el cuidado y correcto aprovechamiento del patrimonio del MEM.

7.14 Cuando los funcionarios o empleados del MEM, tengan bienes muebles no

7.15

7.16

utilizables o en desuso por encontrarse en mal estado, lo haran del conocimiento de
la DGA, para que instruya al Area de Inventarios, a efecto inicie el tramite de baja,
para que la DGA solicite a la Contraloria General de Cuentas y a la Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, proceda a realizar
la baja correspondiente.

El Coordinador del Area de Inventarios, dispondra de la clasificacion y reutilizacion
de los bienes, asignandolos a los funcionarios o empleados publicos que soliciten
dichos bienes, se exceptian los bienes y equipos de computo en buen estado, los
cuales, previo dictamen del Departamento de Informatica, seran redistribuidos
segun las necesidades, con el visto bueno de la DGA.

Queda terminantemente prohibido hacer uso de los bienes propiedad del MEM, en
actividades que no sean del giro normal y oficial del MEM. Sean estos vehiculos,
motocicletas, mobiliario y equipo de oficina e inclusive bienes fungibles.

7.17 Los casos no previstos en el presente manual de procedimientos seran resueltos

por el Coordinador del Area de Inventarios, con el visto bueno de la DGA.




8. RESPONSABILIDADES

8.1 El Coordinador del Area de Inventario es responsable de:

8.1.1 Administrar, coordinar y supervisar todas las actividades y gestiones de los
procesos de registro, traslado, alza y baja de activos propiedad del MEM y
otros, a cargo del personal del Area de Inventarios.

8.1.2 Presentar el formulario FIN1 y FIN2 a la Direccién de Contabilidad del Estado
y Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, de conformidad con
lo que establece el articulo 19 del Acuerdo Gubernativo 217-94, la Circular
No. 3-57 o las disposiciones establecidas para el efecto.

8.2 El Auxiliar del Area de Inventario es responsable de:

8.2.1Registrar y controlar los bienes del MEM, en los medios electrénicos y/o
manuales autorizados para el cumplimiento de sus obligaciones, de
actualizar las tarjetas de responsabilidad y de custodiar los activos que se
encuentren en la bodega a su cargo.

8.2.2Realizar anualmente o cuando se requiera, visitas a las Unidades,
Departamentos y Direcciones Generales del MEM, con el propésito de revisar
el inventario fisico de los bienes propiedad de la institucion, a fin de
determinar su ubicacion, el estado en que se encuentren, asi como al
trabajador que lo tenga en uso y custodia.

8.2.3Conformar periédicamente expedientes de baja, de acuerdo a las
modalidades establecidas en el Reglamento de inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo No. 217-94 de
fecha 11 de mayo de 1994.
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9. INGRESO A
INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS
(BIENES NO
FUNGIBLES)
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Ministerio de
Energiay Minas

Dia | Mes | Afo

01 | 02 | 2022

-DGA-

Direccion General
Administrativa

Manual de procedimientos Del
Area de Inventarios

Pag.: 1

De: 1

minutos.

Duracion: 1 hora con 50

INGRESO A INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS (BIENES NO FUNGIBLES)

PROCEDIMIENTO: Ingreso a inventarios de activos fijos (bienes no fungibles).

No. Responsable Descripcion Tiempo
p
1 Area de Envia el expediente al Area de Inventarios, para el ingreso a 15
Compras inventarios de activos fijos (bienes no fungibles). Minutos
Recibe el expediente y revisa la documentacion de soporte.
Con base en el nimero de liquidacién de aprobacion del
expediente recibido, simultdneamente registra el ingreso a
inventarios de bienes de activo fijo en el Sistema SICOIN en el
modulo de inventarios y en el libro de Inventarios autorizado por la
Auxiliar del Contraloria General de Cuentas.
2 Area de Emite la Certificacion de Inventarios. H1
- ora
Inventarios Genera la constancia de bienes de inventario
Consigna folio y libro a la Forma 1-H y sella al dorso de la factura
original.
Traslada el expediente al Coordinador del Area de Inventarios
para su aprobacion.
Recibe, revisa y aprueba en el Sistema SICOIN el ingreso a
inventarios de bienes de activo fijo e imprime la Constancia de
Goordinador Bienes en Inventario.
3 del Area de Firma y adjunta el formulario 1-H, la Certificacion de Inventarios y _20
Inventarios la Constancia de Bienes en Inventario al expediente. Minutos
Traslada el expediente al Auxiliar del Area de Inventarios.
Recibe el expediente y reproduce copia del certificado de garantia,
copia de la forma 1-H, copia de la factura y copia de la Constancia
de Bienes en Inventario y conforma la documentacién de respaldo
y archiva.
Auxiliar del Traslada el expediente a la DGA para aprobacion. 15
4 Area de : " ; :
| e Se apersona al Area de Almacén para identificar el bien Minutos
nventarios inventariable con el nimero de registro generado por SICOIN.
Queda a la espera de que el Area de Almacén envie el pedido de
N mobiliario y equipo y fungibles.
WY

Fin del proceso.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Ingreso a inventarios de activos fijos (bienes no fungibles).

Area de Compras

Auxiliar del Area de Inventarios

Coordinador del Area de Inventarios

‘ INICIO ’

v

Envia el expediente al Area de
Inventarios, para el ingreso a inventarios
de activos fijos (bienes no fungibles).

A 4

Recibe el expediente y revisa la
documentacion de soporte.

v

Con base en el nimero de liquidacién
de aprobacion del expediente recibido,
simultaneamente registra el ingreso a
inventarios de bienes de activo fijo en el
Sistema SICOIN en el médulo de
inventarios y en el libro de Inventarios
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

v

Emite la Certificacion de Inventarios.

v

Genera la constancia de bienes de
inventario.

\_’T”’—

Consigna folio y libro a la Forma 1-H y
sella al dorso de la factura original.

v

Traslada el expediente al Coordinador

Recibe, revisa y aprueba en el Sistema
SICOIN el ingreso a inventarios de bienes

del Area de Inventarios para su
aprobacion.

Recibe el expediente y reproduce
copia del certificado de garantia, copia
de la forma 1-H, copia de la factura y

de activo fijo e imprime la Constancia de
Bienes en Inventario.

e il

Firma y adjunta el formulario 1-H, la
Certificacién de Inventarios y la Constancia
de Bienes en Inventario al expediente.

v

Traslada el expediente al Auxiliar del Area

copia de la Constancia de Bienesen [
Inventario y conforma la
documentacion de respaldo y archiva.

Traslada el expediente a la DGA para
aprobacion.

4

Se apersona al Area de Almacén para
identificar el bien inventariable.

v

Queda a la espera de que el Area de
Almacén envie el pedido de mobiliario
y equipo y fungibles.

v
C=D

de Inventarios.




10. INGRESO A
INVENTARIOS DE
BIENES
FUNGIBLES




o Dia | Mes | Afio
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2 : 01 | 02 | 2022 Direccién General
L S Administrativa
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Ministerio de
Energiay Minas
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del "
z _ De: 1 Duracion: 1 hora con 45
Area de Inventarios minutos.
INGRESO A INVENTARIOS DE BIENES FUNGIBLES.

PROCEDIMIENTO:
Ingreso a Inventarios de bienes fungibles.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Ricaide e Envia el expediente al Area de Inventarios, para el ingreso 15
1 e a inventarios de bienes fungibles.
i Minutos
e Recibe el expediente y revisa la documentacion de soporte.
e Registra en el libro de Inventarios de bienes fungibles
Auxiliar del autorizado por la Contraloria General de Cuentas. 1
= I Are: d_e e Consigna folio y libro a la Forma 1-H y sella al dorso de la T
MRS factura original.
e Traslada el expediente al Coordinador del Area de
Inventarios para la firma respectiva de la forma 1-H.
Coordinador e Recibe, revisa y firma la forma 1-H. 15
3 del Area de :
Inventarios e Devuelve el expediente al Auxiliar del Area de Inventarios. Minutos
¢« Recibe el expediente y reproduce copia del certificado de
garantia (cuando corresponda), copia de la forma 1-H y
copia de la factura, conforma la documentacién de respaldo
y archiva.
Auxiliar del s Traslada el expediente a la DGA para aprobacion. 15
: Ine;?l?a?'iijs e Quedaalaesperade que el Area de Almacén envie “pedido Mifiiitos
y/o despacho a bodega y almacén de materiales y
suministros” para su registro en la tarjeta de bienes
fungibles.
Fin del proceso.

o

F
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y
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Ingreso a Inventarios de bienes fungibles.

Area de Compras Auxiliar del Area de Inventarios Coordinador del Area de Inventarios

( INICIO ’

b

Envia el expediente al Area de
Inventarios, para el ingreso a inventarios
de bienes fungibles.

Recibe el expediente y revisa la
documentacién de soporte.

A 4

A

Registra en el libro de Inventarios de
bienes fungibles autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

A 4

Consigna folio y libro a la Forma 1-H y
sella al dorso de la factura original.

A

Traslada el expediente al Coordinador
del Area de Inventarios para la firma
respectiva de la forma 1-H.

[

Recibe, revisa y firma la forma 1-H.

Y

Y

Devuelve el expediente al Auxiliar del Area
de Inventarios.

Recibe el expediente y reproduce copia
del certificado de garantia (cuando
corresponda), copiade laforma 1-Hy |

copia de la factura, conforma la B
documentacién de respaldo y archiva.

Traslada el expediente a la DGA para
aprobacidn.

A 4

Queda a la espera de que el Area de
Almacén envie “pedido y/o despacho a
bodega y almacén de materiales y
suministros” para su registro en la
tarjeta de bienes fungibles.

e
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11. REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS
NUEVOS A TARJETA
DE
RESPONSABILIDAD




ey Dia | Mes | Afio
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5 : 01| 02 | 2022 Direccién General
LTI Administrativa
-DGA-
Ministerio de
Energia y Minas
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del o
A . De: 1 Duracion: 1 hora con 15
Area de Inventarios minutos.

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS NUEVOS A TARJETA DE RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO:
Registro de activos fijos nuevos a tarjeta de responsabilidad.
No. Responsable Descripcion Tiempo
e Envia al Auxiliar del Area de Inventarios el “Pedido y/o Despacho
3o a Bodega o Almacén de Materiales y Suministros” con el visto 15
1 Solicitante bueno de la DGA. Minutos

e Recibe y verifica los siguientes datos del Formulario:
> Nombre del responsable.
> NIT del servidor publico o empleado al que se le cargara el

bien.

> Descripcion del mobiliario o equipo.
> Departamento donde se encuentra ubicado

e Silos datos no se encuentran correctos, se rechaza el formulario.

e En caso estan correctos los datos, se asigna sello al formulario y
devuelve al solicitante.

Auxiliar del ; hie 1
2 Area de e Ya con el bien recibido por parte de la persona responsable,
2 verifica el nimero del bien asignado.
Inventarios Hora

e Registra el bien en la Tarjeta de Responsabilidad de Activo Fijos
del servidor publico que se responsabilizara de los bienes e
imprime.

e Solicita la firma del servidor pUblico responsable.

+ Arequerimiento del servidor pablico responsable, se hace entrega
de la copia de la Tarjeta de Responsabilidad y archiva original
firmado.

Fin del Proceso.

AREADE
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Registro de activos fijos nuevos a tarjeta de responsabilidad.

Area de Compras Auxiliar del Area de Inventarios

Cm )

A4

Envia al Auxiliar del Area de Inventarios el Pedido y/o Despacho a
Bodega o Almacén de Materiales y Suministros” con el visto bueno
de la DGA.

A 4

Recibe y verifica los datos del Formulario.

¢Estan correctos los
datos del formulario?

No

Rechaza el formulario.

Asigna sello al formulario y devuelve al solicitante.

\ 4

Ya con el bien recibido por parte de la persona responsable,
verifica el nimero del bien asignado.

A 4

Registra el bien en la Tarjeta de Responsabilidad de Activo
Fijos del servidor publico que se responsabilizara de los
bienes e imprime.

Solicita la firma del servidor publico responsable.

Y

A requerimiento del servidor publico responsable, se hace
entrega de la copia de la Tarjeta de Responsabilidad y
archiva original firmado.

=




12. REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS A
TARJETAS DE
RESPONSABILIDAD
DEL PERSONAL,
CONTRATISTA DE
NUEVO INGRESO,
TRASLADO DE
FUNCIONARIOS O
ENTREGA DE
PUESTOS POR
BAJAS DE

... PERSONAL.




A Dia | Mes | Afo
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s s 01| 02 | 2022 Direccién General
argwr™” Administrativa
-DGA-
Ministerio de
Energia y Minas
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del "
- ¥ De: 1 Duracién: 2 horas con 30
Area de Inventarios minutos.
REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN LAS TARJETAS DE RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO, CONTRATISTAS Y TRASLADO DE FUNCIONARIOS O ENTREGA DE PUESTOS.

PROCEDIMIENTO:
Registro de activos fijos a tarjetas de responsabilidad del personal, contratista de nuevo ingreso,

traslado de funcionarios o entrega de puestos por bajas de personal.

No. Responsable Descripcion Tiempo
e« Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, elabora Oficio mediante el cual
informa sobre personal y contratistas de nuevo ingreso, o traslado de Tiempo
1 RRHH funcionarios y/o entrega de puestos por bajas de personal dentro del MEM, | . g
a efecto de notificar al Area de Inventarios. indefinido
Coordinador e  Recibey revisa oficio de notificacién y asigna a Auxiliar de Inventarios para
2 del Area de que realice la verificacion de los bienes inventariables y fungibles 30
- asignados a servidor plblico o contratista. Minutos
Inventarios

e \erifica que coincidan los bienes asignados fisicamente.

e Realiza los registros y operaciones en la tarjeta de responsabilidad de la
persona de nuevo ingreso.

e« En caso se trate de traslados de personal, se solicita al jefe de la Unidad
o Departamento de donde se retira el personal que informe a quien se le
cargaran los bienes que deja, caso contrario se hara un vale transitorio de
responsabilidad al jefe de la Unidad o Departamento.

« En caso se trate de bajas de personal, verifica si coincide lo fisico con la
Tarjeta de Responsabilidad, se procede a emitir el finiquito
correspondiente.  Asi mismo se solicta al jefe de la Unidad o
Departamento de donde se retira el personal que informe a quien se le
cargardn los bienes, caso contrario se hard un vale transitorio de
responsabilidad al Jefe de Unidad o Departamento.

Auxiliar del : ! o ,
A ° mprime la Tarjeta de Responsabilidad en 1o Ios aprobados por 1a y
3 Rranda | la Tarjeta de R bilidad en fol bad la CGC 2
tarjeta de bienes fungibles en acaso aplique. H
Inventarios s

e Sial momento de realizar el inventario fisico-tedrico, existiesen faltantes
se dara un lapso para que el personal lo desvanezca, caso contrario,
solicitara la restitucién del bien o el reintegro del valor del bien. De acuerdo
al reglamento de Inventarios 217-94.

e  Solicita la firma en la tarjeta de responsabilidad al responsable.

e Informa al Jefe del Departamento que ya se cuenta con la Tarjeta de
Responsabilidad debidamente firnada.

e  Archiva y resguarda la Tarjeta de Responsabilidad.

OBSERVACION: En caso proceda, archiva tanto la(s) Tarjeta(s) anulada(s)
como la vigente.

> Fin del proceso. \Q(aﬁ,\\w‘“ “‘9#/;‘7 h
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Registro de activos fijos a tarjetas de responsabilidad del personal, contratista de nuevo ingreso, traslado de funcionarios o entrega
de puestos por bajas de personal.

RRHH Coordinador del Area de Inventarios Auxiliar del Area de Inventarios
( INICIO )
v
Jefe de la Unidad de Recursos Recibe y revisa oficio de
Humanos, elabora Oficio mediante el notificacién y asigna a Auxiliar de
cual informa sobre personal y Inventarios para que realice la Verifica que coincidan los bienes asignados
contratistas de nuevo ingreso, o traslado > verificacion de los bienes —p fisicamente.
de funcionarios y/o entrega de puestos inventariables y fungibles
por bajas de personal dentro del MEM, a asignados a servidor publico o l
efecto de notificar al Area de Inventarios. contratista. : : p )
Realiza los registros y operaciones en la tarjeta de

\_/"’_'— responsabilidad de la persona de nuevo ingreso.

En caso se trate de traslados de personal, se
solicita al jefe de la Unidad o Departamento de
donde se retira el personal que informe a guien se
le cargaran los bienes que deja, caso contrario se
hara un vale transitorio de responsabilidad al jefe
de la Unidad o Departamento.

En caso se trate de bajas de personal, verifica si
coincide lo fisico con la Tarjeta de
Responsabilidad, se procede a emitir el finiquito
correspondiente. Asi mismo se solicita al jefe de
la Unidad o Departamento de donde se retira el
personal que informe a quien se le cargaran los
bienes, caso contrario se hara un vale transitorio
de responsabilidad al Jefe de Unidad o
Departamento.

v

Imprime la Tarjeta de Responsabilidad en folios
aprobados por la CGC y tarjeta de bienes fungibles
en acaso aplique.

o Si al momento de realizar el inventario fisico-
teérico, existiesen faltantes se dara un lapso para
que el personal lo desvanezca, caso contrario,

solicitara la restitucion del bien o el reintegro del
valor del bien.

.

Solicita la firma en la tarjeta de responsabilidad al
responsable.

v

Informa al Jefe del Departamento que ya se
cuenta con la Tarjeta de Responsabilidad
debidamente firmada.

v

Archiva y resguarda la Tarjet
Responsabilidad.

v

-




13. BAJA DE
BIENES MUEBLES
POR TRASLADO,
DESTRUCCION O
TRAMITE DE BAJA
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Ministerio de
Energia y Minas
Pag.. 1
Manual de procedimientos Del i 1
- : De: < Duracién: 1 mes, 4 dias con 6
Area de Inventarios | | horas y 30 minutos.
BAJA DE BIENES MUEBLES POR TRASLADO, DESTRUCCION O TRAMITE DE BAJA

PROCEDIMIENTO:
Baja de bienes muebles por traslado, destruccién o tramite de baja.

No. Responsable Descripcion Tiempo

e FElabora y firma el formulario FORM-01 (Solicitud de baja
equipo de cémputo), FORM-02 (Solicitud de baja mobiliario
y equipo de oficina, vehiculos y otros) o FORM-03 (Solicitud
de traslado “propiedad, planta y equipo e intangibles”), 30
gestiona la firma del jefe inmediato. Minutos

Persona
Responsable g
o FEntrega el formulario correspondiente al Area de

Inventarios para gestionar que los bienes se descarguen de
la Tarjeta de Responsabilidad.

e Recibe el formulario y procede a verificar el estado de los
bienes que se solicita descargar. Si el bien a descargar
consiste en equipo de cémputo, previo a verificar el
estado de los bienes, solicita a la Persona Responsable
el Dictamen Técnico por parte del Departamento de
Informatica.

e Silos bienes se encuentran en mal estado, los recibe y los
ubica en la bodega de bienes del Area de Inventarios.

e Realiza la descarga de los bienes en el Sistema SICOIN y
actualiza el resguardo de Responsabilidad del funcionario,
empleado o contratista.

Auxiliar del e Informa al Coordinador del Area de Inventaros. :

2 Area de e Clasifica, tabula y consolida de conformidad a la Mes
Inventarios consistencia de los bienes (Ferrosos o destructible) todas
las solicitudes atendidas de baja de bienes por traslado,
destruccién o tramite de baja.

e Verifica que la documentacién del expediente se encuentre
correcto, en caso contrario solicita las correcciones
pertinentes a la Persona Responsable.

o Suscribe, firmay sella el Acta certificando el estado del bien
con el visto bueno de la DGA.

e Elabora la Certificacién del registro en inventarios de los
bienes cuya baja se solicitd, en la cual conste todas las
caracteristicas y valores de los bienes y traslada el

: SR
expediente a la DGA. DESPACHO
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e Administrativa
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Ministeric de
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Pag.: 2
Manual de procedimientos Del ¥ ]
- 4 De: 3 Duracién: 1 mes, 4 dias con 6
Area de Inventarios horas y 30 minutos.
BAJA DE BIENES MUEBLES POR TRASLADO, DESTRUCCION O TRAMITE DE BAJA

PROCEDIMIENTO:
Baja de bienes muebles por traslado, destruccién o tramite de baja.

No. Responsable Descripcion Tiempo

o Recibe y revisa el expediente.

e [Encaso de no estar correcta la documentacion, lo devuelve

para las correcciones correspondientes. 2

3 DGA 4 ’
e En caso de estar correcta la documentacion, firmay sella el oras

Actay traslada el expediente al Ministro de Energia y Minas,
a efecto de hacer de su conocimiento la situacion.

Ministro de e Recibe y revisa el expediente.

4 Energiay e Gira instrucciones para continuar con el tramite respectivo
Minas y devuelve el expediente a la DGA.

Tiempo
indefinido

e Recibe el expediente.

e Elabora, firma y sella el oficio de solicitud dirigido a la
Direccion de Bienes del Estado del MINFIN, para que emita 1

5 DGA la resolucién que corresponda con el visto bueno Ministro Eiors

de Energia y Minas y adjunta al expediente.

e Traslada el expediente al Area de Inventarios.

¢ Recibe el expediente.

e Encaso el expediente corresponde a “Materiales Ferrosos”,
lo envia a la Contraloria General de Cuentas. En caso el
expediente corresponde a “Destructible, bienes en transito”, i
lo envia a la Direccion de Bienes del Estado del MINFIN a Horas
través de la plataforma (Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles-SIGERBIM-).

Al{xiliar del
6 Area de
Inventarios

e Reciben el expediente y emiten la resolucion
correspondiente.

Direccion de e Remiten mediante notificacién al MEM y designan a un
Bienes del delegado de la Direccion de Bienes del Estado y solicita a Tiempo
7 Estado del la vez a la Contraloria General de Cuentas que se autorice | indefinido
MINFIN la intervencion de un Auditor de dicha entidad, a efecto que
\ ; conjuntamente con su delegado se constituyan en las
/ bodegas a realizar la verificacion fisica de los bienes a los

€ ENERN cuales se les dara de baja.
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Pag.. 3
Manual de procedimientos Del " |
- i De: 3 Duracién: 1 mes, 4 dias con 6
Area de Inventarios horas y 30 minutos.

BAJA DE BIENES MUEBLES POR TRASLADO, DESTRUCCION O TRAMITE DE BAJA

PROCEDIMIENTO:
Baja de bienes muebles por traslado, destruccion o tramite de baja.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Delegado de e Reciben el expediente y realizan la inspeccion fisica de los
ia Diseccion bienes que seran dados de baja.
de Bienes del e En caso de no estar todo en orden, tanto el delegado
Estado del como el Auditor realizan las anotaciones para las :
8 MINFIN y correcciones respectivas y devuelven el expediente. _ Tiem po
Auditor de la e En caso de estar todo en orden, conjuntamente suscriben indefinido
Contraloria el Acta y la adjuntan al expediente.
General de o Entregan el expediente al Auxiliar del Area de Inventarios
Cuentas para que el tramite de baja continue.
e Recibe el expediente.
e En caso los bienes son de “Material Ferroso”, coordina el
traslado de los mismos al depodsito respectivo, dejando
constancia de lo actuado en Acta.
Niitoradl e [En caso los bienes son de “Material Incinerable”, coordina
uxiiar de el traslado de los mismos al relleno sanitario, dejando 3
9 Area de constancia de lo actuado en Acta. Dias
Inventarios ; Ll i
e En caso los bienes sean en “Transito”, se coordina el
traslado de los mismos a las bodegas de bienes del
Estado, dejando constancia de lo actuado en Acta.
e Adjunta el Acta al expediente y traslada al Coordinador del
Area de Inventarios.
e Recibe el expediente y queda a la espera de la resolucion
por parte de la CGC.
Coordinador e Con la resolucién de autorizacion de la CGC, procede a 1
10 del Area de dar de baja los bienes en el médulo de inventarios del Dia
Inventarios Sistema SICOIN, asi como también en el Libro de
Inventarios (hojas movibles) y traslada el expediente al
Auxiliar del Area de Inventarios.
Auxiliar del e Recibe y archiva el expediente.
11 Area de

—%;QI-QQ[ Proceso.
=
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Baja de bienes muebles por traslado, destruccion o tramite de baja.

Persona Responsable Auxiliar del Area de Inventarios
( INICIO )
v

Elabora y firma el formulario FORM-01 (Solicitud de baja equipo
de cdmputo), FORM-02 (Solicitud de baja mobiliario y equipo de
oficina, vehiculos y otros) o FORM-03 (Solicitud de traslado
“propiedad, planta y equipo e intangibles™), gestiona la firma del
jefe inmediato.

_____jl—f//_—

Recibe el formulario y procede a verificar el estado de los bienes

Entrega el formulario correspondiente al Area de Inventarios para que se solicita descargar. Si el bien a descargar consiste en
gestionar que los bienes se descarguen de la Tarjeta de »| equipo de cémputo, previo a verificar el estado de los bienes,
Responsabilidad. solicita a la Persona Responsable el Dictamen Técnico por

parte del Departamento de Informética.

5

Si los bienes se encuentran en mal estado, los recibe y los ubica
en la bodega de bienes del Area de Inventarios.

.

Realiza la descarga de los bienes en el Sistema SICOINy actualiza
el resguardo de Responsabilidad del funcionario, empleado o
contratista.

.

Realiza la descarga de los bienes en el Sistema SICOINy actualiza
el resguardo de Responsabilidad del funcionario, empleado o
contratista.

J

Informa al Coordinador del Area de Inventaros.

v

Clasifica, tabula y consolida de conformidad a la consistencia de
los bienes (Ferrosos o destructible) todas las solicitudes atendidas
de baja de bienes por traslado, destruccion o tramite de baja.

.

Clasifica, tabula y consolida de conformidad a la consistencia de
los bienes (Ferrosos o destructible) todas las solicitudes atendidas
de baja de bienes por traslado, destruccién o tramite de baja.

!

Verifica que la documentacidn del expediente se encuentre
correcto, en caso contrario solicita las correcciones pertinentes a
la Persona Responsable.

v

Suscribe, firma y sella el Acta certificando el estado del bien con el
visto bueno de la DGA.

v

Elabora la Certificacion del registro en inventarios de los bienes
cuya baja se solicité, en la cual conste todas las caracteristicas y
valores de los bienes y traslada el expediente a la DGA.

()
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Baja de bienes muebles por traslado, destruccion o tramite de baja.

DGA

Ministro de Energia y Minas

Auxiliar del Area de Inventarios

Direccion de Bienes del Estado
del MINFIN

Recibe y revisa el
expediente.

¢Procede
Solicitud?

No

Firma y sella el Acta y
traslada el expediente al
Ministro de Energia y
Minas

Recibe el expediente.

Recibe y revisa el expediente.

A 4

v

Gira instrucciones para
continuar con el tramite

respectivo y devuelve el
expediente a la DGA.

Elabora, firma y sella el
oficio de solicitud dirigido
a la Direccién de Bienes
del Estado del MINFIN,

para que emita la
resolucién que
corresponda con el visto
bueno Ministro de
Energia y Minas y adjunta
al expediente.

Traslada el expediente al
Area de Inventarios.

\ 4

correspondientes.

Devuelve para las correcciones

> Recibe el expediente.

v

En caso el expediente
corresponde a “Materiales
Ferrosos”, lo envia a la

En caso el expediente
corresponde a “Destructible,
bienes en transito”, lo envia a la
Direccidn de Bienes del Estado
del MINFIN a traves de la
plataforma (Sistema de Gestion
de Resoluciones de Bienes
Muebles-SIGERBIM-).

Contraloria General de Cuentas.

Ly Reciben el expediente y emiten
la resolucién correspondiente.

v

Remiten mediante notificacion
al MEM y designan a un
delegado de la Direccion de

Bienes del Estado y solicita a la

vez a la Contraloria General de
Cuentas que se autorice la
intervencion de un Auditor de
dicha entidad, a efecto que
conjuntamente con su delegado
se constituyan en las bodegas a
realizar la verificacion fisica de
los bienes a los cuales se les
dara de baja.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Baja de bienes muebles por traslado, destruccién o tramite de baja.
Coordinador del Area de Inventarios

Delegado de la Direccién de Bienes
Auxiliar del Area de Inventarios

del Estado del MINFIN y Auditor de la
Contraloria General de Cuentas

© P3g.29

Reciben el expediente y realizan la
inspeccidn fisica de los bienes que
seran dados de baja.

No El delegado y el Auditor realizan las
anotaciones para las correcciones respectivas y
devuelven el expediente.

A 4

¢Procede
Solicitud?

Conjuntamente suscriben el Acta y la
adjuntan al expediente.

J
Entregan el expediente al Auxiliar del |,
Area de Inventarios para que el > Recibe el expediente.
trémite de baja continte.
\ 4
En caso los bienes son de “Material Ferroso”,

coordina el traslado de los mismos al depdsito
respectivo, dejando constancia de lo actuado en
Acta.

v

En caso los bienes son de “Material
Incinerable”, coordina el traslado de los mismos
al relleno sanitario, dejando constancia de lo

actuado en Acta.

X

En caso los bienes sean en “Transito”, se
coordina el traslado de los mismos a las
bodegas de bienes del Estado, dejando

constancia de lo actuado en Acta.

A
Adjunta el Acta al expediente y traslada al Recibe el expediente y queda a la espera
de la resolucién por parte de la CGC.

Coordinador del Area de Inventarios.

v

A 4

Con la resolucién de autorizacién de la
CGC, procede a dar de baja los bienes
en el moédulo de inventarios del Sistema
Recibe y archiva el expediente. SICOIN, asi como también en el Libro de
Inventarios (hojas movibles) y traslada el
expediente al Auxiliar del Area de

Inventarios.
( FIN )




14. INGRESO DE
DONACIONES Y
TRASLADOS AL

MEM Y SUS
DEPENDENCIAS
POR
FINALIZACION DE
PROYECTOS
ESPECIFICOS




na Dia | Mes | Afio
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s $ 01 | 02 | 2022 Direccion General
Cargwn” Administrativa
-DGA-
Ministerio de
Energia y Minas
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del =
Area de Inventarios i Duracién: 4 dias con 3 horas.

INGRESO DE DONACIONES Y TRASLADOS AL MEM Y SUS DEPENDENCIAS POR FINALIZACION

DE PROYECTOS ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO:
Ingreso de donaciones y traslados al MEM y sus dependencias por finalizacion de proyectos especificos.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Al finalizar el proyecto que se trate, verifica en el convenio
incluya la clausula de traslado de bienes activos al
Ministerio de Energia y Minas.
Elabora el listado de bienes activos a trasladar al MEM, con
la identificacién y los documentos de soporte que
corresponda.
Coordinador o Coordina con el jefe 0 encargado de Inventarios, el raslado | Tiempo
1 Encargado del fisico de los activos del proyecto. indefinide
Proyecto Levanta el Acta Interna en la cual detalla y especifica que
la gestién y documentacion cumple con todos los requisitos
de ley para el traslado de los activos.
Dispone la logistica para el traslado de los bienes.
Solicita a la DGA el nombramiento de la comisién de
recepcion.
Recibe la solicitud para gestionar la conformacion de la
comision.
2 DGA Elabora y notifica por medio de oficio, el nombramiento de 1
la comisién receptora con el visto bueno de la Autoridad Dia
Superior a la Comision Receptora y al Coordinador o
Encargado del Proyecto.
Recibe la notificacion y revisa el convenio para confirmar
que el mismo estipula la condicién de transferir los bienes
al MEM.
Revisa las caracteristicas del listado de activos y acta o
resolucion.
3 Comision Elabora Acta de entrega y recepcién de los bienes activos _Tiempo
Receptora recibidos segtn donacion. indefinido
Gestiona ante la Direccion de Crédito Publico la creacion
y/o habilitacion en el Sistema SICOIN el codigo de la fuente
especifica de financiamiento y envia la documentacién al
Coordinador del Area de Inventarios.
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-DGA-
Ministerio de
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Pag.: 2
Manual de procedimientos Del =
Area de Inventarios = Duracién: 4 dias con 3 horas.

INGRESO DE DONACIONES Y TRASLADOS AL MEM Y SUS DEPENDENCIAS POR FINALIZACION
DE PROYECTOS ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO:
Ingreso de donaciones y traslados al MEM y sus dependencias por finalizacion de proyectos especificos.

No. Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe la documentacion relaciona con los bienes recibidos
en donacion.
d e Realiza el registro de los bienes recibidos en SICOIN.
Cochdmasy Solicita la certificacion del Acta de re ion de bienes a
del Area de o icita la certificacion del Acta de r cepcién de bie 3
4 Kientaniae Secretaria General del MEM. Dias
e Gestiona la resolucidn a la Direccion de Bienes del Estado
-MINFIN- para el ingreso de los bienes recibidos en el
Sistema SICOIN y adjunta el convenio del proyecto
finalizado.
s Recibe y revisa la documentacion.
Direccion de e Siprocede, emite resolucion para el registro de los bienes
5 Bienes del donados y traslada copia al Area de Inventarios del MEM. Tiempo
Estado e En el caso de falta de algin documento regresa al indefinido
-MINFIN- coordinador del Area de Inventarios para que corrija los
documentos.
e Recibe resolucién para el registro de bienes donados.
e De acuerdo a la resolucion emitida por la Direccion de
Bienes del Estado, procede a lo siguiente:
Coordinador > Realiza alza de activos en el Sistema SICOIN. 3
6 del Area de Horas
Inventarios > Ingresa bienes recibidos en el libro de inventarios.
e Solicita a la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas, aprobar el alza de los bienes
donados en el Sistema SICOIN.
e Con base en la resolucién de Direccién de Bienes del
Estado y en alza de los bienes, aprueba la operacion en el
Biteccionide Sistema SI?OIN. L
7 Contabilidad e Notifica al Area de Inventarios del Ministerio de Energia y indefinFi)do

- del Estado

Minas.

Fin del proceso.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Ingreso de donaciones y traslados al MEM y sus dependencias por finalizacion de proyectos especificos.

Coordinador o Encargado del Proyecto

DGA

Comision Receptora

Com )

Al finalizar el proyecto que se trate,
verifica en el convenio incluya la
clausula de traslado de bienes activos
al Ministerio de Energia y Minas.

v

Elabora el listado de bienes activos a
trasladar al MEM, con la identificacién y
los documentos de soporte que
corresponda.

\_/1/‘/__

Coordina con el jefe o encargado de
Inventarios, el traslado fisico de los
activos del proyecto.

v

Levanta el Acta Interna en la cual
detalla y especifica que la gestion y
documentacion cumple con todos los
requisitos de ley para el traslado de los
activos.

v

Dispone |a logistica para el traslado de
los bienes.

v

Solicita a la DGA el nombramiento de la

Recibe la solicitud para gestionar la

comision de recepcion.

conformacion de la comision.

Y

Elabora y notifica por medio de oficio, el
nombramiento de la comision receptora con

Recibe la notificacion y revisa el convenio

el visto bueno de la Autoridad Superior a la
Comisién Receptora y al Coordinador o
Encargado del Proyecto.

e

\ 4

para confirmar que el mismo estipula la
condicién de transferir los bienes al MEM.

v

Revisa las caracteristicas del listado de
activos y acta o resolucidn.

b

Elabora Acta de entrega y recepcién de
los bienes activos recibidos segin
donacién.

e
v

Gestiona ante la Direccién de Crédito
Publico la creacion y/o habilitacién en el
Sistema SICOIN el codigo de la fuente
especifica de financiamiento y envia la
documentacién al Coordinador del Area
de Inventarios.

B
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Ingreso de donaciones y traslados al MEM y sus dependencias por finalizacién de proyectos especificos.

Coordinador del Area de Inventarios

Direccién de Bienes del Estado -MINFIN-

Direccién de Contabilidad del Estado -
MINFIN-

Recibe la documentacién relaciona con
los bienes recibidos en donacion.

Y

Realiza el registro de los bienes
recibidos en SICOIN.

v

Solicita la certificacion del Acta de
recepcion de bienes a Secretaria
General del MEM.

h 4

~ Gestiona la resolucién a la Direccidn de
Bienes del Estado -MINFIN- para el

ingreso de los bienes recibidos enel  —»

Recibe y revisa la documentacién.

Sistema SICOIN y adjunta el convenio
del proyecto finalizado.

Regresa al coordinador del Area de <

No

¢Procede

Inventarios para que corrija los
documentos.

Solicitud?

Recibe resolucién para el registro de
bienes donados.

v

Realiza alza de activos en el Sistema
SICOIN e ingresa bienes recibidos en el
libro de inventarios.

v

Solicita a la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas,

Emite resolucién para el registro de los bienes
donados y traslada copia al Area de Inventarios
del MEM.

o

aprobar el zlza de los bienes donados
en el Sistema SICOIN.

Con base en la resolucion de Direccion de
Bienes del Estado y en alza de los bienes,
aprueba la operacion en el Sistema
SICOIN.

A

Notifica al Area de Inventarios del
Ministerio de Energia y Minas.




15. Inventario
fisico anual de
bienes muebles.




SoPEEtee. Dia | Mes | Afo
& %
775 4 10 | 02 | 2025 Direccién General
Uargmr™ Administrativa
-DGA-
Ministerio de
Energia y Minas
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del =
Area de Inventarios & Duracion: 5 meses y 8 dias

INVENTARIO FISICO ANUAL DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO: inventario fisico anual de bienes muebles.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Coorplinador
del Area de
Inventarios

Emisién de circular de la programacion de Inventario
fisico para las Dependencias del Ministerio.

Elabora los nombramientos para el personal del Area
de Inventarios de acuerdo a la programacién anual del
inventario fisico.

Traslada los nombramientos al Asistente de
Inventarios para su conocimiento y efectos que
correspondan.

3 dias.

Asi_stente del
Area de
Inventarios

Recibe el nombramiento y la circular de Inventario
Fisico Anual, donde incluye la programacién por
dependencia.

Con base en la programacion, verifica las tarjetas de
responsabilidad de los departamentos, del cual se
realizara el inventario fisico.

Se presenta a los departamentos a realizar el
inventario fisico, de acuerdo a las tarjetas de
responsabilidad y también realiza el barrido
respectivo conforme a la identificaciéon de mobiliario y
equipo gue no se encuentre registrado en las tarjetas
de responsabilidad.

Al finalizar el inventario fisico en cada departamento,
realiza la actualizacion de las tarjetas de
responsabilidad; asi mismo también actualiza los
bienes identificados en el levantamiento fisico en la
base de datos creado para el efecto.

Gestiona las firmas respectivas de las tarjetas de
responsabilidad actualizadas; asi mismo si existiera
un bien con codigo de bien deteriorado, realiza la
rectificacion del mismo.

Al finalizar el inventario fisico informa al Coordinador
del Area de Inventarios de la finalizacion y resultados.

1mes/dependencia.

Coordinador
del Area de

Recibe el informe del inventario fisico realizado por el
Asistente del Area de Inventarios para su
conocimiento y revision.

Elabora informe sobre el inventario fisico anual
realizado y se ftraslada a la Direccion General
Administrativa para su conocimientos y efectos que
correspondan.

\Inventarios
€ EN




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Inventario fisico anual de bienes muebles.

Coordinador del Area de Inventarios

Asistente del Area de Inventarios

Co )

\4

Emisién de circular de la programacién
de Inventario fisico para las
Dependencias del Ministerio.

Elabora los nombramientos para el
personal del Area de Inventarios de

acuerdo a la programacién anual del
inventario fisico.

Traslada los nombramientos al Asistente de
Inventarios para su conocimiento y efectos que

correspondan.

Recibe el nombramiento y la circular de Inventario Fisico Anual,
donde incluye la programacién por dependencia.

A 4

Con base en la programacidn, verifica las tarjetas de
responsabilidad de los departamentos, del cual se realizara el
inventario fisico.

A 4

Se presenta a los departamentos a realizar el inventario fisico, de
acuerdo a las tarjetas de responsabilidad y también realiza el
barrido respectivo conforme a la identificacién de mobiliario y

equipo que no se encuentre registrado en las tarjetas de
responsabilidad.

-

Al finalizar el inventario fisico en cada departamento, realiza la
actualizacion de las tarjetas de responsabilidad; asi mismo
también actualiza los bienes identificados en el levantamiento
fisico en la base de datos creado para el efecto.

v

Al finalizar el inventario fisico en cada departamento, realiza la
actualizacién de las tarjetas de responsabilidad; asi mismo
también actualiza los bienes identificados en el levantamiento
fisico en la base de datos creado para el efecto.

Y

Recibe el informe del inventario fisico realizado por el Asistente
del Area de Inventarios para su conocimiento y revision.

Al finalizar el inventario fisico informa al Coordinador del Area de
Inventarios de la finalizacién y resultados

Elabora informe sobre el inventario fisico
anual realizado y se traslada a la
Direccién General Administrativa para su
conocimientos y efectos que




16. ANEXO 1: FORM-01 SOLICITUD DE BAJA “PROPIEDAD, PLANTA
Y EQUIPO E INTANGIBLES” EQUIPO DE COMPUTO.

Do‘é 7] R, \ r

g‘*e % Ministerio de MINIS TER’O DE ENERG’A Y MINAS NO
e $ EnergiayMinas SOLICITUD DE BAJA

e "PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO E INTANGIBLES"

FORM. 01-Al. EQUIPO DE COMPUTO

(2.2,20mputacore: partvies, impresares, esciner diter, U .3, rerd gy e res)
{Nombres y apellidos: Fecha:
rDepar’tamento: vN.l_T:
No. C6di_go det Descripcion Nimero de Serie
bien

1

2

3

4

5

EL INFRASCRITO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMA TICA DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. CERTIFICA:
'Haber tenido a la vista los equipos detallados y evaluados conforme Ia casilla F de la presente Forma, y para remitir a donde corresponde,

'se extiende, sella y fimma la presente certificacidn, en la ciudad de Guatemala el dia del mes de de

Firma y sello del Jefe de Informatica

Firma del solicitante

crani

P @

Firmay sello

del Encargado de Inventario




17. ANEXO 2: FORM-02 SOLICITUD DE BAJA “PROPIEDAD, PLANTA
Y EQUIPO E INTANGIBLES” OTROS EQUIPOS.

FORM. 02-Al. T NN
3 % ' Ministerio de N
= -  Energiay Minas 0.
SOLICITUD DE BAJA

"PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO E INTANGIBLES"

(Mobiliario y Equipo de oficina, vehiculos y otros)

S."COMSERVAEN EL AREA DE|

Nombres y apellidos: |
Fecha: IN.I.T:
A B L= D E
Motivo de la
T solicitud de Baja
No. Codngo del Descripcion Numero de Serie
bien Mal | Nose
estado | utiliza
i
2
3
4
5
Firma del solicitante Firma del Encargado de Inventario

SECUNSER\I‘A CON D\PFRSON-N. uQ \P SEﬁI.TIMJ TO ORRESPONDIENTE.
INSTRUCCIONES: EL RM LDEVISIBLEOAMKJUINA EVITAR TACHADURAS.
L

,‘.

ORDINAC ON

AREADE :J
| NTAR!OS =
- :v & @




18. ANEXO 3: FORM-03 SOLICITUD DE TRASLADO “PROPIEDAD,
PLANTA Y EQUIPO E INTANGIBLES”.

OO LAn, |

Cal 2,
& T ' Ministerio d -
FORM. 03-Al. s ? Erlrelrgialghﬁnas No.
areme"
SOLICITUD DE

“TRASLADO PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO E INTANGIBLES"

Nombres y apellidos: }

[Fecnaz o IN.I.T: ]

No. Cédigo del bien

B - BTN B BN S

| Nombres y apellidos:

[FEChBZ IN LT

~N e WK

Vo.Bo.

Firma de quién entrega el bien Firma Jefatura del Departamento de
procedencia del bien

Firma de quién recibe &l bien Fima del Encargado de
Inventario




19. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo Descripcion

\ Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

S Indica los documentos producidos
R
S

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

Indica la realizacion de una comparacion de valores

RDINACION




