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ACUERDO MINISTERIAL 267-2022
GUATEMALA, 21 DE OCTUBRE DE 2022

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros de Estado, dictar los acuerdos,

resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme

alaley.

CONSIDERANDC:

Que el Manual de procedimientos del Area de Almacén de la Direccién General Administrativa, es un
documento cue se utilizard para suministrar de manera oportuna a todas las dependencias del Ministerio de

Energia y Minas los materiales, suministros y bienes necesarios para su adecuado funcionamiento.
CONSIDERANDOQ:

Que el Manual de procedimientos del Area de Almacén de la Direccién Ceneral Administrativa, es un
instrumento que brinda apoyo y asesorfa al Ministerio de Energia y Minas para obtener un nivel satisfactorio del
cumplimiento de los objetivos al minimo costo posible para evaluar las necesidades de los materiales ¥y

suministros de las diferentes dependencias.
POR TANTC:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la Constitucién Politica de
la Replblica de Guatemalg; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto namero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4 literal h) 5 bis literal n) y 6 literal b) del Acuerdo Gubematwo 382-
2006, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Enefg|a y Minas y Dictamen UAJ- 4672072 de facha 01 ‘de
Jumo de 2022 emlttdo por la Unidad de Asesoria JurJdlca y OFI-UPM-133-2022 de fecha 24 de junio de 2022 y
OFI- UPMI -192-2022 /de fecha 28 de septiembre de 2022 /mmdos por la Unidad de Planificacion y

Modernizacién Institucional

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Area de Almacén, de la Direccion General
Administrativa, que obra en documento adjunto &l presente, y el cual forma parte integra de este Acuerdo

Ministerial. )
//
ARTICULO 2. El presante Acuerdo Mirg
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jal, entra en vigencia a partir de la fecha de su emisién.
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El infrascrito Secretario General del
Ministerio de Energia y Minas, certifica: que
esta fotocopia es auténtica, por haber sido.

revelada el dia de hoy en su presencia’ oy (

directamente de su original, con el cual p. ()

concuerda exactamente. Licta. Rita m%ﬁﬂm Castai
STCRETARIA GENERAL

Guatemala, 24 /70 /QC’ z
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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 ejecucién
presupuestaria del Ministerio de Energia y Minas se hara de forma centralizada, en tal
sentido los procedimientos administrativos se centralizaran en la Direccidon General
Administrativa, con el objetivo de simplificar los procesos de ejecucién presupuestaria y
financiera.

Por lo tanto, la Direccion General Administrativa -DGA- del Ministerio de Energia y Minas,
tiene como proposito fundamental normar los procedimientos y actividades del Area de
Almacen, a fin de administrar, ejercer y mantener el 6ptimo control del ingreso, registro,
custodia y entrega de materiales, suministros, bienes, etcétera, de tal forma proporcionar
a los funcionarios un instrumento que facilite y apoye la orientacion de todas las
actividades y necesidades del Ministeric de Energia y Minas, 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 trasparencia.

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 actualizacidn periddica.




1. MISION

Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
distribucion 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

Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus reformas, del Ministeric de Energia y Minas.
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.

Normas de Control Interno Gubernamental.

Otros Acuerdos Gubernativos {Ministeriales) correspondientes.

4. OBJETIVOS

General

Almacenar los insumos, materiales, suministros, bienes, etcétera, en buenas condiciones
y tenerlos inmediatamente disponibles cuando se precisen, asimismo proporcionar un
proceso de ingresos y entregas adecuados. Conseguir un nivel satisfactorio del
cumplimiento de los objetivos al minimo costo posible y evaluar las necesidades de los
materiales y suministros de las distintas dependencias del Ministerio de Energia y Minas.

Especifico

Suministrar de manera oportuna todas las dependencias del Ministerio de Energia y
Minas de los materiales, suministros y bienes necesarios para su adecuado
funcionamiento.
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5. ALCANCE

Aplica para las gestiones que se realizan en el Area de Almacén del Ministerio de Energia
y Minas.

6. DEFINICIONES

Almacén:
Es un lugar o espacio fisico donde se resguardan materiales, suministros o bienes.

Constancia de Ingreso a Almacén y/o Inventario (Formulario 1-H):

Es un documento o formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, donde
se registran contablemente las caracteristicas y documentos de respaldo de los
materiales, suministros y bienes adquiridos por el MEM.

DGA:
Direccion General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas.

Materiales, suministros o Bienes:
Son los recursos adquiridos por el Ministerio de Energia y Minas, que tienen como
propésito ayudar a ejecutar eficientemente el trabajo del personal.

MEM:
Ministerio de Energia y Minas.

Pedido y/o despacho a bodega y almacén de materiales y suministros:

Documento electrénico que utilizan las dependencias del Ministerio de Energia y Minas,
para solicitar materiales y suministros de stock y compra directa a través del Sistema de
Almacén del Area de Almacén.

Sistema Informatico de almacén:
Software para el registro y control de materiales y suministros en almacén.

Stock:
Materiales y suministros en existencia almacenados.
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7. DISPOSICIONES '

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5
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7.7
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Las dependencias del Ministerio de Energia y Minas, deberan solicitar
materiales, suministros, mobiliario y equipo y otros, durante los primeros
cinco (5) dias habiles de cada mes.

En caso el solicitante de los materiales y suministros no pueda por algin
imprevisto presentarse al almacén a recibir y retirar los mismos, el jefe
inmediato del solicitante envia un oficio al Coordinador de Almacén,
indicando la persona autorizada para la recepcion y retiro de suministros y
materiales.

Los materiales y suministros seran eniregados al solicitante en el
departamento de almaceén en los siguientes siete (7) dias habiles después
de recibidos los pedidos del mes.

La Direccién General Administrativa, podra nombrar a un funcionario o
funcionarios de la DGA para realizar muestreos de los materiales y
suministros en existencia del inventario general, que verificara el personal
del Area de Almacén.

En caso de los materiales y suministros que estén agotados en el stock de
almacén, el solicitante puede realizar la adquisicibn mediante compra
directa con la aprobacion de la Autoridad Superior que corresponda.

Toda compra de bienes fungibles y activos genera la Constancia de ingreso
a almacén y a inventario.

Fl Area de Almacén debe estar ubicado en el espacio adecuado que
permita el resguardo, orden y movimiento de suministros y materiales en
buen estado.

Para todas las compras arriba de Q.700.00 inclusive las de stock solicitadas
por el Coordinador de Almacén, se debera elaborar la Constancia de
ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H).
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8. RESPONSABILIDADES

6.1 El Coordinador de Almacén es responsable de:

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

Supervisar, administrar y controlar todas las actividades que conlleva el
ingreso, registro, custodia y entrega de los materiales, suministros, mobiliario
y equipo, adquiridos a través de las diferentes modalidades de compra, a fin
de lograr el suministro oportuno de los bienes de consumo necesarios para el
adecuado funcionamiento del MEM.

Supervisar que la bodega donde se resguardan los materiales y suministros
se encuentre ordenada y limpia. Los materiales y suministros deben
mantenerse acondicionados y clasificados segln su composicion y uso.

Elaboraréd mensualmente un inventario fisico general de los materiales y
suministros en los ultimos cinco (5) dias habiles del mes en que corresponda.
El Area de almacén permanecera cerrado en un periodo de tres a cinco dias
habiles, mientras se realiza el inventario general, por lo tanto, en este lapso,
no se autorizan ni despachan materiales y suministros.

Debera realizar inventario selectivo de los materiales y suministros en los
primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, sobre el cual debera enviar el
informe a la DGA.

Informara mensualmente por escrito a la DGA, durante los primeros cinco (5)
dias habiles de cada mes, sobre la existencia y el movimiento de consumo de
los materiales y suministros del mes que corresponda.

Debe de garantizar las siguientes medidas:

» Garantizar el control de las tarjetas Kardex de almacén utilizadas y anuladas,

para facilitar su revision y fiscalizacion.

» Revisar constantemente puertas, ventanas u otros accesos al almacen, para

asegurar el resguardo de los materiales y suministros.

= Se prohibe el acceso al almacén a personas que no laboren para dicha area.

= Mantener y gestionar mobiliario u otros equipos adecuados, de conformidad

con los materiales y suministros en resguardo.




e

= Mantener los productos comestibles, separados de materiales y suministros
que no son de consumo humano, por ejemplo, productos de limpieza.

» QOfras medidas que estime necesarias, en funcién de las especificacicnes y
caracteristicas de los materiales y suministros en resguardo.

8.1.7 En caso se presente alguna eventualidad en el funcionamiento del Sistema de
Almacén, el Coordinador del mismo, lo comunicara al Departamento de
Informatica, quien debe resolver inmediatamente.

8.2 El Departamento de Informatica es responsable de:

8.2.1 Dar soporte, mantenimiento preventivo de manera mensual y correctivo al
software del Sistema Informatico de Almaceén, con el fin que el mismo se
mantenga en optimas condiciones de funcionamiento.

8.2.2 Realizar un Back up en los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, de la
informacion ingresada y egresada en el Sistema de Almacén. Este Back up
debe ser resguardado mensualmente para prevenir cualquier perdida de
informacion.

8.3 Direccion General Administrativa es responsable de:
6.3.1 Supervisar y verificar el buen funcionamiento de los procesos y procedimientos

de las actividades del Area de Almacén, a fin de lograr una seguridad optima
en el uso y control de los recursos del Ministerio de Energia y Minas.
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Dia | Mes | Afio

GOBIERNO e E"h“z:fgaﬂ'o DE| | 01 | 06 | 2022 Direccién General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del . ,
g y De: 1 Duracion: 5 dias con 1 horay 156
Area de Almacén minutos.

SOLICITUD, INGRESO Y DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y MOBILIARIO Y EQUIPO DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: )
Solicitud de materiales y suministros para abastecer el stock del Area de Almacén.

No. Responsable Descripcion Tiempo
e Revisa mensualmente las existencias de los materiales
y suministros.
e Elaborg, firma y sella el informe de movimientos de los
consumos de materiales y suministros del mes anterior. 5
Coordinador de . . . :
1 OoAImacén e Elabora el listado de materiales y suministros de acuerdo Dias
a las necesidades para el abastecimiento del stock de
los mismos.
e Traslada el listado al Auxiliar de Almacén para la
elaboracion del Pedido de Compra.
¢ Recibe el listado de materiales y suministros.
Auxiliar de ; w o 30
2 Almacén ¢ Elabora el pedido de Compra y/o solicitud de servicios Mirtos
e Traslada al Coordinador de Almacén para firma.
Coordinador de e Recibe, verifica, firma el pedido de Compra y/o solicitud 10
3 Al " de servicios y traslada a la Direccidon General Mirifss
PREERCERL Administrativa.
e Verifica que el bien esté incluido en el plan anual de
compras (PAC).
e Sino esté incluido, solicita realice oficio de solicitud de
modificacion y realiza el tramite para aprobacion del 30
4 DGA Despacho Superior que se incluya el bien, servicio u .
obra en las modificaciones del PAC y se queda a la | Minutos
espera de su modificacion.
e  Sjesta incluido, firma de recibido y devuelve la copia al
Coordinador de Almacén.
s Recibe y archiva copia del pedido de Compra y/o
solicitud de servicios.
5 Auxiliar de o Queda a la espera de la notificacién por parte del Area 9
Almacén de compras del ingreso de los materiales y suministros. Minutos

Fin del proceso.

11




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Solicitud de materiales y suministros para abastecer el stock del Area de Almacén.
DGA

Coordinador de Almacén

Auxiliar de Almacén

INICIO

Revisa mensualmente las existencias de
los materiales y suministros.

!

Elabora, firma y sella el informe de
movimientos de los consumos de
materiales y suministros del mes anterior.

e

Elabora el listado de materiales y
suministros de acuerdo a las necesidades
para el abastecimiento del stock de los
mismos.

—~—

Traslada el listado al Auxiliar de Aimacén
para la elaboracion del Pedido de
Compra.

Recibe, verifica, firma el pedido de

traslada a la Direccion General
Administrativa.

L

Recibe el listado de materiales y
suministros.

v

Elabora el pedido de Compra y/o solicitud
de servicios.

Compra y/o solicitud de servicios y <

Traslada al Coordinador de Almacén para
firma.

l

Verifica que €l bien esté incluido en el
plan anual de compras (PAC).

¢ Procede
solicitud?

Solicita realizce oficio de solicitud de
modificacion y realiza el tramite para
aprobacion del Despacho Superior que
se incluya el b en, servicio u obra en las
modificaciones del PAC y se queda a la
espera de su modificacion.

firma de recibido y devuelve la copia al
Coordinador de Aimacén.

Compra y/o solicitud de servicios.

v

Queda a la espera de la notificacion por
parte del Area de compras del ingreso de

Recibe y archiva copia del pedido de o

los materiales y suministros.

FIN
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO e E"I\'t’;::fgamo DE 01 | 06 | 2022 Direcciéon General
GUATEMALA | o' s Admigiégativa

Pag.. 1 '

Manual de procedimientos Del
Area de Almacén

De: 1 ‘ Duracién: 2 horas con 15
minutos.

SOLICITUD, INGRESO Y DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y MOBILIARIO Y EQUIPO DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: )
Ingreso de materiales y suministros al Area de Almacén.
No. Responsable Descripcién Tiempo
e Recibe y verifica que la mercaderia coincida con la
informacion de la factura.
e Silainformacién no coincide, devuelve la mercaderia y
factura al proveedor, para que sea entregada de
acuerdo a lo solicitado.
e Si la informacién coincide, procede al ingreso y
resguardo de la mercaderia en la bodega
correspondiente.
1 Auxiliar de » Firma de recibido la copia de la factura. 50
Almacen e Registra en el Sistema Informatico de Almacén en el | Minutos
modulo de control de insumos los siguientes datos:
1. Numero de factura.
2. Codigo del bien.
3. Cantidad y precio.
e Elabora el formulario 1-H (Constancia de ingreso a
almaceén y a inventario) y el documento de recepcion de
bienes, servicios y suministros; y traslada al
Coordinador de almacén para firma.
2 Coordinador de e Recibe, verifica y firma formulario 1-H y devuelve al 10
Almacén Auxiliar de Almacén. Minutos
e Recibe y verifica que en el formulario 1-H no contenga
mobiliario y equipo (grupo 3). Si el formulario contiene
Auxiliar de mobiliario y equipo ver el procedimiento para ingreso de 15
3 Almacén mobiliario y equipo al area de almaceén. Minutos
e Sino contiene mobiliario y equipo, envia el formulario 1-
H a la DGA para firma.
4 DGA ¢ Recibe, verifica, firma y devuelve el formulario 1-H al 30
Auxiliar de Almacén. Minutos
e Recibe, y envia el formulario 1-H (con las firmas
correspondientes) y el documento de recepcién al Area
de Compras para continuar con el proceso
Auxiliar de correspondiente. 30
3 Almacén e Da de alta el bien o suministro para su despacho. Minutos
» Archiva la copia con firma de recibido por parte del Area
de Compras del formulario 1-H.
e ENEp
Fin del proceso. é‘&ﬁ G m
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

DGA

PROCEDIMIENTO: Ingreso de materiales y suministros al Area de Almacén.
Auxiliar de Almacén Coordinador de Almacén

INICIO

Recibe y verifica que la mercaderia
coincida con la informacion de la factura.

¢ Procede
solicitud?

Devuelve la mercaderia y factura al
proveedor, para que sea entregada de
acuerdo a lo solicitado.

Procede al ingreso y resguardo de la
®  mercaderia en la bodega correspondiente.

v

Firma de recibido la copia de la factura.

v

Registra en el Sistema Informatico de
Almacén en el modulo de control de
insumos los datos correspondientes.

v

Elabora el formulario 1-H y el documento
de recepcion de bienes, servicios y

suministros; y traslada al Coordinador de
almacen para firma.

T

Recibe y verifica que en el formulario 1-H
no contenga mobiliario y equipo (grupo 3).

Si el formulario contiene mobiliario y
equipo ver el procedimiento para ingreso

N Recibe, verifica y firma formulario 1-Hy
devuelve al Auxiliar de Almacén.

- de mobiliario y equipo al drea de almacén
i Recibe, verifca, firma y devuelve el
formulario 1-H al Auxiliar de Almacén.

Si no contiene mobiliario y equipo, envia el
formulario 1-H a la DGA para firma.

Recibe, y envia el formulario 1-H (y el
documento de recepcion al Area de
Compras para continuar con el proceso
correspondiente.

v

Da de alta el bien o suministro para su
despacho.

v

Archiva la copia con firma de recibide por
parte del Area de Compras del formulario
1-H.

v

FIN
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de g‘h"'\E':_“sgimo DE| | 01 | 06 | 2022 Direccion General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 1 ‘
Manual de procedimientos Del »
. . De: 2 Duracién: 1 hora con 55
Area de Almacén minutos.

SOLICITUD, INGRESO Y DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y MOBILIARIO Y EQUIPO DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: )
Ingreso de Mobiliario y equipo al Area de Almacén.

No. Responsable Descripcion Tiempo
¢ Recibe y verifica que la mercaderia coincida con la
informacién de la factura.
e Si la informaciébn no coincide, devuelve la
mercaderia y factura al proveedor, para que sea
entregada de acuerdo a lo solicitado.
e« Si la informacién coincide, procede al ingreso vy
resguardo de la mercaderia en la bodega
correspondiente.
s Firma de recibido la copia de la factura.
1 A:Ixmar’de « Registra en el Sistema Informatico de Almacen en M'5Ot
macel] el moédulo de control de insumos los siguientes Uviies
datos:
4. Numero de factura.
5. Codigo del bien.
6. Cantidad y precio.
¢ Elabora el formulario 1-H (Constancia de ingreso a
almacén y a inventario) y el documento de
recepcion de bienes, servicios y suministros; y
traslada al Coordinador de almacén para firma.
Coordinador de » Recibe, verifica, firma el formulario 1-H y devuelve 10
2 Almacén al Auxiliar de Almacen. Minutos
3 Auxiliar de » Envia el formulario 1-H y la carta de recepcion de 10
Almacén bienes al Area de compras. Minutos
A d ¢ Recibe, verifica y traslada el formulario 1-H al Area
4 c rea i es de inventarios cuando el expediente se liquide en -
IR el SIGES.
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, B De: 2 Duracion: 1 hora con 15
Area de Almacén minutos.

SOLICITUD, INGRESO Y DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y MOEILIARIO Y EQUIPO DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: )
Ingreso de mobiliario y equipo al Area de Almacén.

No. Responsable Descripcion Tiempo
= Recibe el expediente y revisa la documentacién de
soporte.
« Registra en el libro de Inventarios de bienes
. Koga ds gjﬂg:]lilaess autorizado por la Contraloria General de —
Inventarios '
e Consigna folio y libro a la Forma 1-H y sella al
dorso de la factura original.
o Traslada el expediente a la DGA para aprobacion.
6 DGA ¢ Recibe, verifica, firma y devuelve el formulario 1-H 30
al area de compras. Minutos
: o Recibe, verifica y devuelve las copias del
7 c‘:: ;a ?:s formulario 1-H (copias color azul, verde, amarillo y Mil’?L?’[OS
P rosado) al Auxiliar de Almacén.
¢ Recibe y verifica que las copias contengan las
firmas correspondientes.
. e Da de alta el bien para su despacho.
8 Auxiliar de . 15
Almacén « Envia al Area de Inventarios la copia del formulario | Minutos
1-H (copia color amarillo) para su resguardo.
Fin del proceso.

16




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Ingreso de mobiliario y equipo al Area de Almacén.

Auxiliar de Almacén

Coordinador de Almacén

Area de Compras

h 4

Recibe y verifica que la mercaderia
coincida con la informacion de la factura.

¢ Procede
solicitud?

Devuelve la mercaderia y factura al
proveedor, para que sea entregada de
acuerdo a lo solicitado.

Procede al ingreso y resguardo de la
mercaderia en la bodega correspondiente.

Y

Firma de recibido la copia de la factura.

A 4

Registra en el Sistema Informatico de
Almacén en el modulo de control de
insumos los datos correspondientes.

Y

Elabora el formulario 1-H y el documento
de recepcion de bienes, servicios y
suministros; y traslada al Coordinador de
almacén para firma.

Recibe, verifica y firma formulario 1-H y
devuelve al Auxiliar de Almacen.

Envia el formulario 1-H y la carta de
recepcion de bienes al Area de compras.

Recibe, verifica y traslada el formulario
1-H al Area de inventarios cuando el
expediente se liquide en el SIGES.

ALMACEN

Al kit
&
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Ingreso de mobiliario y equipo al Area de Almacén.

Area de Inventarios

DGA

Area de Compras

Auxiliar de Almacén

Recibe el expediente y revisa
la documentacién de soporte.

4

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

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

h 4

Traslada el expediente a la
DGA para aprobacion.

Recibe, verifica, firma y
devuelve el formulario 1-H al
area de compras.

Recibe, verifica y devuelve las
copias del formulario 1-H {copias
color azul, verde, amarillo y
rosado) al Auxiliar de Almacén.

Recibe y verifica que las
copias contengan las firmas
correspondientes.

A 4

Da de alta el bien para su
despacho.

a

Envia al Area de Inventarios
la copia del formulario 1-H
1copia color amarillo) para su
resguardo.

FIN
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Manual de procedimientos Del y
P ; De: 2 Duracion: 2 horas con 50

SOLICITUD, INGRESO Y DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y MOBILIARIO Y EQUIPO DE ALMACEN

Despacho de materiales, suministros y mobiliario y equipo del stock del Area de Almacér.

Descripcion

Tiempo

Ingresa en el sistema informatico de Almacén, busca el
médulo de “Procesos”, para realizar su pedido.
Posteriormente da clic a la opcion de “Pedidos” y presiona el
botén “Enviar para autorizacion del Almacén”, para control
del sistema”.

El usuario espera hasta que sea aprobado por la DGA y sera
notificado por correo electronico, asi mismo puede rastrear
el pedido en el botdn de “Ver proceso”.

En el médulo de “Procesos”, en la opcion de “Pedidos’,
recibe y verifica las existencias.

Si no hay existencias, debe gestionar la compra del bien que
necesita o esperar el ingreso de lo solicitado.

Si hay existencias en stock, analiza y asigna la cantidad de
los materiales, suministros y/c mobiliario y equipo que
considere oportuno.

Envia el pedido a la DGA para su autorizacion dentro del
sistema.

30
Minutos

PROCEDIMIENTO:
No. Responsable

Direccién o

1 Unidad
Solicitante

2 Auxiliar de

Almacén
3 DGA

En el médulo de “Procesos”, en la opcion de “Pedidos”,
recibe y verifica las cantidades asignadas de los materiales,
suministros y/o mobiliario y equipo.

Si no autoriza las cantidades, anula el pedido en el sistema,
se notifica los motivos y el usuario puede generar un nuevo
pedido segun la justificacion que indique DGA.

Si autoriza las cantidades, envia el pedido al area de
Almaceén dentro del sistema.

El sistema genera el formulario y descarga de forma
automatica.

Se imprime formulario para la recopilacién de las firmas de
las partes involucradas en el pedido y entrega al Auxiiar del
Almacen.

30
Minutos
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5 g De: 2 Duracién: 2 horas con 50
Area de Almacén minutos.

SOLICITUD, INGRESO Y DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y MOBILIARIO Y EQUIPO DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: )
Despacho de materiales, suministros y mobiliario y equipo del stock del Area de Almacén.

No. Responsable Descripcion Tiempo

e En el médulo de “Procesos”, en la opcion de "Pedidos”,
recibe y verifica las cantidades asignadas. Prepara el
despacho de los materiales, suministros y/o mobiliario y
equipo autorizados, conforme al formulario de “pedido y/o
despacho de bodega y almacén de materiales y
suministros” autorizado.

» \erifica el programa del cual debe extraer los productos. Hora

Auxiliar de e Si el pedido contiene mobiliario o equipo, solicita a %

Almacén inventarios se etiguete el equipo con el cédigo

correspondiente, de lo contrario no se puede despachar el 20

pedido. X

Minutos

e Notifica y entrega los materiales, suministros y/o maobiliario
y equipo autorizados al solicitante.

e Solicita la firma y sello de recibido en el formulario de
“pedido y/o despacho a bodega y almacén de materiales y
suministros” al solicitante.

e Recibe y revisa los materiales, suministros y/o mobiliario y
equipo con base a lo solicitado en el formulario.

5 Solicitante

e Firma de recibido y devuelve el formulario al Auxiliar de
Almacén.

e Recibe el formulario y opera la salida de los materiales,
suministros y/o mobiliario y equipo.

e Revisa que estén las firmas de todos los involucrados en el .30
formulario de “pedido y/o despacho a bodega y almacén de Minutos

Auxiliar de : o 4
materiales y suministros”.

almacén

e Escanea y adjunta formulario al sistema para finalizar el
proceso del despacho del pedido.

Fin del proceso

20




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Despacho de materiales, suministros y mobiliario y equipo del stock del Area de Almacén.

Direccion o Unidad Solicitante

Auxiliar de Almacén

DGA

INICIO

Ingresa en el sistema informatico de Almacén,
busca el modulo de “Procesos”, para realizar
su pedido. Posteriormente da clic a la opcion
de “Pedidos” y presiona el botan “Enviar para
autorizacion del Almacén”, para control del
sistema”.

v

El usuario espera hasta que sea aprobado por
la DGA vy sera notificado por correo
electrénico, asi mismo puede rastrear el
pedido en el botdn de “Ver proceso”.

En el médulo de “Procesos”, en la opcién
de “Pedidos”, recibe y verifica las

existencias.

¢Hay
existencias
en Stock?

Recibe, verifica y firma formulario 1-H y
devuelve al Auxiliar de Almacén.

Analiza y asigna la cantidad de los
materiales, suministros y/o mobiliario y
equipo que considere oportuno.

v

Envia el pedido a la DGA para su

autorizacién dentro del sistema.

En el médulo de “Procesos”, en la opcion

i de “Pedidos”, recibe y verifica las

cantidades asignadas de los materiales,
suministros y/o mabiliario y equipo.

JAutoriza
las
cantidades?

Anula el pedido en el sistema, se notifica los
motivos y el usuario puede generar un
nuevo pedido segun la justificacion que
indique DGA.

q Envia el pedido al area de Aimacén dentro
del sistema.

v

El sistema genera el formulario y descarga
de forma automatica.

\_—-——T/_—-‘

Se imprime formulario para la recopilacion
de las firmas de las partes involucradas en
el pedido y entrega al Auxiliar del Almacén.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Despacho de materiales, suministros y mobiliario y equipo del stock cel Area de Almacén.

Auxiliar de Almacén

Solicitante

Pag. 21

En el modulo de “Procesos”, en la opcion de “Pedidos”, recibe
y verifica las cantidades asignadas. Prepara el despacho de
los materiales, suministros y/o mobiliario y equipo autorizados,
conforme al formulario de “pedido y/o despacho de bodega y

almacén de materiales y suministros” autorizado.

h 4

Verifica el programa del cual debe extraer los productos.

A 4

Si el pedido contiene mobiliario o equipo, solicita a inventarios
se etiquete el equipo con el cédigo correspondiente, de lo
contrario no se puede despachar el pedido.

A4

Notifica y entrega los materiales, suministros y/o mobiliario y
equipo autorizados al solicitante.

}

Solicita la firma y sello de recibido en el formulario de “pedido
y/o despacho a bodega y almacén de materiales y suministros”
al solicitante.

v

Recibe el formulario y opera la salida de los materiales,
suministros y/o mobiliario y equipo.

Recibe y revisa los materiales, suministros y/o mobiliario y
equigo con base a lo solicitado en el formulario.

A 4

Firma de recibido y devuelve el formulario al Auxiliar de
Almacén.

y

Revisa que estén las firmas de todos los involucrados en el
formulario de “pedido y/o despacho a bodega y almacén de
materiales y suministros”.

Y

Escanea y adjunta formulario al sistema para finalizar el
proceso del despacho del pedido.

FIN

22
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10. BAJA DE
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POR TRASLADO,
DESTRUCCION O

TRAMITE DE BAJA
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De: 1 Duracién: 5 dias con 1 horay
40 minutos

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

PROCEDIMIENTO:
Baja de suministros por fecha de vencimiento o deterioro.

No.
Operacioén

Responsable

Descripcidon

Tiempo

Auxiliar de
almacén

Al hacer el inventario fisico verifica las fechas de caducidad
de los productos almacenados, o en mal estado
(Deteriorado), si encuentra alguno con esta situacién avisa
al coordinador de almacén, para iniciar con el proceso de
baja.

Dias

Coordinador
de Almacén

Recibe el reporte de los insumos y suministros que estan
vencidos o deteriorados y le traslada a través de un informe
a la Direccion General Administrativa, para que autorice la
salida de los insumos.

10
Minutos

DGA

Recibe el informe del coordinador de Area de Almacén y
verifica que los insumos se vencieron porgue ya no se
solicitaron por parte del personal del Ministerio o por el
pasar el del tiempo se ha deteriorado y ya no es posible
consumirlo.

Autoriza la salida de los mismos para la destruccién por
medio de un oficio, que traslada al Coordinador de almaceén.

30
Minutos

Coordinador
de Almacén

Solicita por medio de un oficio a Auditoria Interna, que
nombren a un auditor para que esté presente cuando se
vaya destruir el suministro o insumo vencido.

15
Minutos

Auditoria
Interna del
Ministerio

Recibe el oficio de solicitud de asignacién de un auditor
para la destruccion del bien que tiene fecha de vencimiento
cumplida o por deterioro.

Auditor Interno asigna a la persona idénea de acuerdo a la
fecha planificada para la destruccion del bien.

Coordinador
de Almacén

L]

Fin del proceso

Establece la fecha de destruccion y le informa a la persona
que fue designado de Auditoria Interna, para estar presente
en la destruccion del bien con fecha de vencimiento o por
deterioro.

Ya establecida la fecha de destruccion de los insumos o
suministros, se destruyen y se levanta un acta para dejar
constancia de lo actuado.

Con el acta se le da salida los insumos y/o suministros.

45
Minutos
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Baja de suministros por fecha de vencimiento o deterioro.

Auxiliar de Almacén

Coordinador de Almacén

DGA

Auditoria Interna del Ministerio

( INICIO ’

Vv

Al hacer el inventario fisico
verifica las fechas de
caducidad de los productos
almacenados, o en mal estado
(Deteriorado), si encuentra
alguno con esta situacion
avisa al coordinador de
almacén, para iniciar con el
proceso de baja.

Recibe el reporte de los
insumos y suministros que
estan vencidos o deteriorados
y le traslada a través de un
informe a la Direccion General
Administrativa, para que
autorice la salida de los
insumos.

\/f_

Recibe el informe del
coordinador de Area de Almacén
y verifica que los insumos se
vencieron porque ya no se
solicitaron por parte del personal
del Ministerio o por el pasar el
del tiempo se ha deteriorado y
ya no es posible consumirlo.

h 4

Solicita por medio de un oficio
a Auditoria Interna, que
nombren a un auditor para que
esté presente cuando se vaya
destruir el suministro o insumo
vencido.

Autoriza la salida de los mismos
para la destruccion por medio de
un oficio, que traslada al
Coordinador de almacén.

Establece la fecha de
destruccion y le informa a la
persona que fue designado de
Auditoria Interna, para estar
presente en la destruccion del
bien con fecha de vencimiento
o por deterioro.

Recibe el oficio de solicitud
de asignacion de un auditor
para la destruccion del bien
que tiene fecha de
vencimiento cumplida o por
deterioro.

A 4

Auditor Interno asigna a la
persona idénea de acuerdo a
la fecha planificada para la
destruccion del bien.

+

Ya establecida la fecha de
destruccion de los insumos o
suministros, se destruyen y se

levanta un acta para dejar

constancia de lo actuado.

v

Con el acta se le da salida los
insumos y/o suministros.

FIN
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11. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo

Descripcién

}

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

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

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

NO

Indica la realizacion de una comparacion de valores
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