EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO
BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA:
EL PUNTO SEGUNDO DEL ACTA ORDINARIA No. 001-2025 DE FECHA

OCHO DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EL QUE
LYTERALMBNTE B ~ <« = arscim m 5 s im m momim m o e

SEGUNDO: Se conoci6 oficio numero 14-2025 remitido por el Msc. Herbert
Oswaldo Menzel Illescas, Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal,
por medio del cual presenta Procedimiento para Cobro Judicial de Convenios de
Pago Incumplidos de Asesoria Juridica de la Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios, Izabal, el cual fue elaborado por Claudia Gabriela Ortiz Alarcén,
Coordinadora Juridica, y revisado por la Licenciada Helen Susana Warrick
Monroy, Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno, solicitando que el
mismo sea conocido, analizado y aprobado por el Consejo de Administracion. El
Honorable Consejo de Administracién de la Empresa Eléctrica Municipal,
después de revisar el manual antes descrito, en uso de las facultades que le
confiere el Cédigo Municipal en vigencia, ACUERDA: I. Aprobar Procedimiento
para Cobro Judicial de Convenios de Pago Incumplidos de Asesoria Juridica de
la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. II. El procedimiento
antes descrito queda bajo resguardo del Departamento de Fortalecimiento de
Control Interno de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. III.
Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PUERTO
BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, A NUEVE
DIAS DEL MES DE ENERQ.BEL ANO DOSMIL VEINTICINCO.

' MORALES
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacién de un control interno.

Establecer los requisitos y el procedimiento para la remision de
ALCANCE expedientes de cobro a la asesoria juridica a consecuencia de
convenios de pago incumplidos y su posterior judicializacion
para el cobro por la via ejecutiva.

LiIDER DE

PROCEDIMIENTO Asesoria Juridica

Ejecucion: Procedimiento judicial a través del cual se realiza en la via civil con el fin de |
obtener el pago de lo adeudado con base en un titulo ejecutivo. i
Incumplimiento: Falta de realizacién de un deber impuesto por una norma o adquirido a :
través de un contrato. =‘
Via Ejecutiva: Procedimiento judicial que obliga al cumplimiento forzoso de lo acordado |
en un titulo ejecutivo. i
Titulo Ejecutivo: Es el documento que permite a una persona ejercer acciones legales
para exigir el cumplimiento de una obligacién o deuda.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

'De forma trimestral el encargado debera’j

! de revisar los convenios de pago que se |

; o . Encargadode | encuentran incumplidos, es decir!

Verifi | i | 5 1 :
Conveeni ;gﬁzgﬂr:;i e Recupero de | aquellos usuarios que no han hecho|
- r Cartera ‘efectiva dos o mas cuotas vencidas Y|

f enviar las notas de cobro directo que
i - correspondan. !
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

'El responsable debera compilar los |
‘convenios de pago incumplidos debiendo |
‘preparar los expedientes con todos los |
freqws;tos correspondlentes para su|
f posterior remision a la unidad de asesoria |
juridica. -

El responsable toda vez se determine |

\imposible realizar el cobro por la via|
|d|recta debera REMITIR de forma\
cuatrimestral los expedientes de cobro |
‘debidamente verificados con todos Iosi
reqwsutos a la unidad de asesoria juridica, 5
'solicitando se proceda al cobro de Iosa

‘usuarios ‘morosos por la via judicial.

‘Prevno a interponer la demandaﬂg
respectiva, se deberd hacer la|
verificacion de la viabilidad del
‘requerimiento, asi como que el

' expediente de cobro cumpla con todos‘
los requisitos descritos en el FOR- 01-|
' PRO-UAJ-06. '

l NOTA 1: En caso el expediente de cobro'
'no se encuentre ajustado a los requisitos |
legales, se procederéa a su devolucién a la |

‘unidad de Recupero de Cartera para la|

subsanacion de las omisiones.

2 Expedientes Recupero de
Incumplidos | Cartera
Remisién de
Expedientes y Encargado de
3. Requerimiento de Recupero de
Cobro porla Via | Cartera
Judicial. i
Y — i s o it
!
Verificacion de | Unidad de
4 Expedientes y Asesoria
Requisitos ; Juridica
|
|
5 Interposicién de la | Asesoria
' Demanda. | Juridica
6 Resolucién de Tramite y Juzgado
© Notificacion Competente

'Redactar el escrito inicial de demanda |
para presentarla ante el juzgadm
competente, solicitando se requiera de\
pago de pago al ejecutado, se Ilbre
mandamiento de ejecucién y se ordenen'
las medidas precautorias que |
| correspondan. i
'La unidad de asesoria juridica procurara'
'dentro del juzgado competente que se le |
‘confiera  tramite y se notifique al|
| ejecutado.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Una vez notificado el ejecutado podra |
oponerse a la ejecucion promovida dentro
del plazo de cinco dias de haber sido '

7. _Audaenc(n)a al .EJ.‘?CUtadO! ljs?%g)r by notificado, pudiendo hacer valer las|

¥ Cpaaken ; i excepciones que considere oportunas y |

' ‘aquellas que destruyan a eficacia del‘

|titulo ejecutivo. |

Si el ejecutado se opone, el juzgado‘

‘ - . competente conferirda dos dias a la.

8. Contgstaquqq de la ‘ AJse%qua EEMPB para que se pronuncie ali

Rk j RS respecto y se ofrezca la prueba |

} b ;Lertinente _ |

|

_ ;‘ Asesoria \Se solicita la apertura a prueba para el|

- Apertura a Prueba Juridica diligenciamiento de la misma. ;

| Una vez concluido el periodo de prueba‘

| _ | as — 'se solicita se dicte la sentencia de|

10. Sentencia . omeirans conformidad con la ley, accediendo a

nuestras pretensiones y se ordene hacer |

- B N ___trance, remate y pago al acreedor. -

| Con la sentencia se procede a lai

_ . o o— liquidacién del juicio con lo adeudado Y|

11. | Liquidacion del Juicio ; St \Ias costas procesales si hubieren sido
f ‘concedidas en la sentencia.

| PR e — :Fi = - P ..._..L*f‘..__ AT —

' . Las copias del expedlente seranw

12. Arci:)\(/g;gg;l?es de "33?%?;:‘ : archivadas con forme al cuadro de control

.interno y al proceso judicial.
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B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Codigo

Nombre
Requisitos

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

DE PUERTO BARRIOS

COBRO JUDICIAL DE CONVENIOS
DE PAGO INCUMPLIDOS

CODIGO:PRO-UAJ-06

VERSION: 001-2024

PAGINA: 5de 5

Almacenamiento

Responsable Ubicaciéon Fisico Digital

Disposicion

Ordenado Afo Mes

final

para Encargado
FOR-01- de Recupero : Expediente
PRO- Egogi;-‘;ggis de Carteray Ag:g::%ge X X |Cuatrimestral| -- - de caobro
UAJ-06 | =XP Asesoria judicial.
para Cobro Juidion
| Judicial
Encargado
Oficio de | de Recupero - Expediente
-- remision de | de Cartera y Agzgé\;r;ge X X |Cuatrimestral| -- - de cobro
expedientes | Asesoria judicial.
| Juridica i
__ Escrito Inicial| Asesoria | Archivo de X % lCugtrasial - B E;gi%igp;e
de demanda | Juridica Destino o
judicial.
: Expediente
oo Juzgado | Archivo de
- Notificacion ) X X - -- - de cobro
Competente | Destino judicial.

Y todos los documentos que res
de Puerto Barrios, las notificada
hasta finalizar el procedimiento.

paldan las acciones legales ejecutadas por la Empresa Eléctrica Municipal
s por el Juzgado competente y los que se den durante la demanda y juicio,

C. INDICADORES

Unidad Frecuencia

N Nombre del Propésito /

Férmula de

3 Meta* de de
calculo

medida medicion
N/A N/A

Responsable

indicador descripcion

N/A N/A N/A N/A N/A N/A




EL  INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL,
DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 020-2025 DE FECHA DIEZ DE
MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EL QUE
LITERALMENTE DICE:

TERCERO: Se conocié oficio remitido por el MSc. Herbert Oswaldo
Menzel Illescas, Director Ejecutivo EEMPB, por medio del cual solicita
la aprobacién del Procedimiento de Asesoria Juridica denominado
Contratos Administrativos (Cotizacién y Licitacion), el cual es la
actualizacién del Procedimiento cédigo PRO-UAJ-04 de Asesoria
Juridica, el cual fue aprobado en el Acta Ordinaria 019-2024. Mismo que
fue elaborado por Claudia Gabriela Ortiz Alarcon, Coordinador de
Asesoria Juridica, revisado por la Licda. Helen Susana Warrick Monroy,
Coordinador del Departamento de Fortalecimiento de Control Interno. El
Honorable Consejo de Administraciéon de la Empresa Eléctrica
Municipal, en uso de las facultades que le confiere el Cddigo Municipal
en vigencia, ACUERDA: Aprobar la Actualizacién del Procedimiento
codigo PRO-UAJ-04, “Procedimiento de Asesoria Juridica denominado
Contratos Administrativos (cotizacién y Licitacién). El procedimiento
antes descrito queda bajo resguardo del Departamento de Fortalecimiento

de Control Interno de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios.
III. Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CAB RA-~DEL DEPARTAMENTO DE
IZABAL, A ONCE DJAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL
VEINTICINCO. )

1

—




o ' EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL :
(& g DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-AJ-04
" [PEEMPB CONTRATOS ADMINISTRATIVOS VERSION: 003-2025
(COTIZACION Y LICITACION) PAGINA: 1de 4

PROCEDIMIENTO

CONTRATOS'ADMINISTRAT’IVOS
(COTIZACION Y LICITACION)

PRO-AJ-04

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Nimero de Acta:
Haiies Claudia Gabriela Helen Susana Consejo de ZO 2 Q a
Ortiz Alarcén Warrick Monroy Administracion AT )
Coordinador de Coordinador de Consejo de Secretario del
Puesto Asesorfa Juridica Fortalecimiento de Administracion Consejo de
Control Interno | f Administracién
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de

OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la

implementacion de un control interno.

Procedimiento para Contratos Administrativos de Cotizacién y
Licitacién, segin modalidades de compras de la Ley de

ALCANCE ; Sl

Contrataciones del Estado: en cumplimiento a un control

Interno.

LIiDER DE

PROCEDIMIENTO Asesoria Juridica.

' Contrato Administrativo (Cotizacién y Licitacion): Es una declaracién de voluntad con |
‘una persona individual o colectiva, privada o publica, en el cual las partes se obligan a
|prestar servicio o entregar bienes bajo las condiciones establecidas en la ley, |
- especificamente en la Ley de Contrataciones del Estado. {
| |
'Modalidad de Compra: Son los diferentes tipos de adquisiciones del estado establecidas |
{en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado.

|
 Cotizacion: Procedimiento administrativo para la adquisicioén de suministros, contratacién
'de servicios o ejecucion de obras, mediante concurso publico, siempre y cuando el monto g
'O precio sea mayor de noventa mil quetzales, pero que no exceda de novecientos mil |
| quetzales exactos.
! |
Licitacion: Procedimiento administrativo para la adquisicion de suministros, contratacion |

' de servicios o ejecucién de obras por parte del sector publico cuyo monto o valor excedan
.de novecientos mil quetzales exactos.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

'Realizar Solicitud para la elaboracion de |
‘contrato administrativo al proceso de |

' Solicitud de elaboracion | 'Modalidad de Compras que corresponda |
1 | de Contrato . Jefatura de | (Cotizacion y Licitacion). '
- Administrativo . Compras | 1

(Cotizacion y Licitacion). \ ‘Adjuntar  Expediente completo  del 1
} i ‘proceso de Modalidad de Compra que
Y SENEES S | e I
=11 I ' Recibir solicitud para la elaboracién de |

', | Analizar Solicitud y

‘contrato  administrativo (Cotizacién vy |
| Expediente Completo.

EAsesor Juridico Licitacién) firmando y sellando de |
| | recibido. |

= |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| Recibir solicitud para la elaboracién de

Analizar Solicitudy | - contrato administrativo (Cotizacién vy

Expediente Completo. ‘ Asgaon Juridico Licitacion) firmando y sellando de.

| ' recibido.

| 'Elaborar  proyecto de  Contrato
' Administrativo al proceso de Modalidad

| 'de Compras que corresponda (Cotizacidn

|

a8 | Asesor Juridico | o Licitacién). E imprimir.

|

! Realizar oficio de entrega al Gerente
’ General del Proyecto del Contrato
' Proyecto de Contrato o . By
|
. Adminictrative de Administrativo de Cotizacién o Licitacion,

; b i 4 e segun corresponda, para conocimientos y
a tizaci Licitacion S
5 Galsaiona Histads efectos consiguientes.

{

Gerente General |Firma el Contrato administrativo de
Proveedor | Cotizacion o Licitacién.

Remitir Contrato firmado por ambas
| partes a Asesoria Juridica. i AT
_ Recepciona y verifica que ambas partes
5 ; : S Asesoria hayan firmado donde corresponde el
j4' ’ Verificacion de firmas Juridica ' Contrato Administrativo de Cotizacién o
'  Licitacién. ol
. Realiza oficio de entrega de Expediente y
‘5. | Realizary redactar Asesoria Contrato Administrativo de Cotizacion o
| oficio de entrega. Juridica Licitacion firmado, a la Jefatura de
L L _ )  Compras.

r_____
|

Asesoria i

| . . . |
(6. | Archi ion | e
| 1iﬂ\c var documentacio | Juriien

—

Archivar documentacion.
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B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Cadigo Nombre Responsable UbicaciénFisico Digital Ordenado Aiio Mes
Salicitud para la
elaboracion de

N contrato Jefaturade | Archivo X 2 Mensual | -- 2,

Asesoria

administrativo Compras |de destino Juridica

de Cotizacién o
Licitacion.

Oficio de
Entrega de
Proyecto de
- Contrato
Administrativo
de Cotizacién o

Licitacion.
Contrato
Administrativo
- de Cotizacién o

Licitacion
Original

C. INDICADORES

Asesoria Archivo Jefatura de
Juridica |de destino| X S U Compras

Asesoria | Archivo Jefatura de
Juridica  |de destino, X & | il Compras

Unidad Frecuencia
Meta* de de Responsable
medida medicion

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

N Nombre del Propésito / Férmula de

indicador descripcion calculo




EL  INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL,
DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 032-2025 DE FECHA
VEINTIOCHO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EL
QUE LITERALMENTE DICE:

TERCERO: Se conoci6 oficio nimero 671-2025 remitido por el MSc.
Herbert Oswaldo Menzel Illescas, Director Ejecutivo EEMPB, por medio
del cual solicita la aprobacién de los Procedimientos de Asesoria Juridica
denominados incidente de Terminacion de Relacion Laboral, Elaboracién
de Dictamen Juridico e Infraccidn de Infraestructura Eléctrica, mismo que
fue elaborado por la Licda. Claudia Gabriela Ortiz Alarcén, Coordinador
de Asesoria Juridica, revisado por la Licda. Helen Susana Warrick
Monroy, Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno. El
Honorable Consejo de Administracién de la Empresa Eléctrica
Municipal, en uso de las facultades que le confiere el Cddigo Municipal
en vigencia, ACUERDAL: 1. Aprobar la Actualizacién del Procedimiento
de Asesoria Juridica denominados incidente de Terminacién de Relacion
Laboral, Elaboracién de Dictamen Juridico e Infraccion de Infraestructura
Eléctrica, quedando estos actualizados con codigos PRO-AJ-01, PRO-
AJ-02 y PRO-AJ-03 versién 003-2025. II. Los procedimientos antes
descritos quedan bajo resguardo del Departamento de Fortalecimiento de

Control Interno de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. I1I.
Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
IZABAL, A VEINTINUEVE-BIAS DEL. MES DE ABRIL DEL ANO

e
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PROCEDIMIENTO
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Elaborado por:
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de

OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacion de un control interno.
ALCANCE Procedimiento para Inspeccion de Infraestructura Eléctrica en

; cumplimiento a un control Interno.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO Asesoria Juridica.

Infraestructura Eléctrica: Instalaciones y Estructuras que transportan Energia Eléctrica
'Y permiten el acceso de los usuarios a la Energia Eléctrica. ‘

| Inspeccién Ocular: Es la visita que se realiza para verificar los medidores de energia ‘
 eléctrica y sus instalaciones, haciendo constar por medio de informe de lo observado por |
el departamento de Servicio Técnico.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
\

'Realizar Solicitud y/o instruccién de forma

, 'verbal de inspeccion ocular indicando el |
51 ; Realizar y Enviar ! Direccién imotivo por el que se requiere dicha
| Solicitud : Ejecutiva  inspeccion.

'Y remitirlo a Asesoria Juridica.

1
1
i 1

éRecepcionar Solicitud y/o instrucci()ni‘

% e . ” |V l.

2 Realizar Inspeccién | —

{4 Ocular o -
Asistir al lugar indicado y recabar datos |
 obtenidos de la inspeccién ocular.

| , ' Redactar Informe de la Inspeccion Oculari

| | | H .

i 1 T | : i

13 | Elaborar Informe de | Asesor Juridico BEatn !

' Inspecci6 ular ? 2t o i

' : RIS Imprimir Informe de Inspeccion Ocular, |

|

firmar y sellar.

' 'Realizar oficio de entrega de Informe déj
54 | Redactar oficio de 'Inspeccién Ocular, adjuntando el dicho

J
Respuesta a Solicitud

informe firmado y sellado. 1

- _ yoe PR L S iRemit_irioaDireccién Ejecutiva.
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R

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 | Archivar
o documentacion.

B. CONTROL INTERNO

| E .
? Archivar documentacion.

e

Identificacion Almacenamiento

Disposicion

Cédigo Nombre  Responsable UbicaciénFisico Digital Ordenado Afio Mes foal
Oficio de Direccion Archivo Asesoria
- Solicitud Ejecutiva |de destino = = |Mensugh) — | - Juridica
Informe de Asesoria Archivo Direccion
9 Inspeccion Juridica |de destino X X | Mensual | - - Ejecutiva
Ocular original ' d
Informe de . Archivo
- Inspeccion ﬁifl.sd?;f de X X Mensual | -- - -
Ocular Copia Destino
_ Oficio de Asesoria AFC(;ZIVD X X a1 - Direccién
Respuesta Juridica Destino - Ejecutiva

C. INDICADORES

Unidad Frecuencia
Meta* de de
medida medicion

N/A N/A

Nombre del
indicador

Propésito /
descripcion

Férmula de
calculo

Responsable

N/A N/A N/A N/A N/A N/A




EL  INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL,
DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 032-2025 DE FECHA
VEINTIOCHO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EL
QUE LITERALMENTE DICE:

TERCERO: Se conoci6 oficio nimero 671-2025 remitido por el MSc.
Herbert Oswaldo Menzel Illescas, Director Ejecutivo EEMPB, por medio
del cual solicita la aprobacién de los Procedimientos de Asesoria Juridica
denominados incidente de Terminacion de Relacion Laboral, Elaboracién
de Dictamen Juridico e Infraccidn de Infraestructura Eléctrica, mismo que
fue elaborado por la Licda. Claudia Gabriela Ortiz Alarcén, Coordinador
de Asesoria Juridica, revisado por la Licda. Helen Susana Warrick
Monroy, Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno. El
Honorable Consejo de Administracién de la Empresa Eléctrica
Municipal, en uso de las facultades que le confiere el Cddigo Municipal
en vigencia, ACUERDAL: 1. Aprobar la Actualizacién del Procedimiento
de Asesoria Juridica denominados incidente de Terminacién de Relacion
Laboral, Elaboracién de Dictamen Juridico e Infraccion de Infraestructura
Eléctrica, quedando estos actualizados con codigos PRO-AJ-01, PRO-
AJ-02 y PRO-AJ-03 versién 003-2025. II. Los procedimientos antes
descritos quedan bajo resguardo del Departamento de Fortalecimiento de

Control Interno de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. I1I.
Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
IZABAL, A VEINTINUEVE-BIAS DEL. MES DE ABRIL DEL ANO

e




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS
ELABORACION DE DICTAMEN

JURIDICO

CODIGO: PRO-AJ-02

VERSION: 003-2025

PAGINA: 1 de 3

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE DICTAMEN JURIDICO
PRO-AJ-02

Elaborado por:

(Actualizado)

Revisado por:

Aprobado por: Numero de Acta:
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

(& g DE PUERTO BARRIOS SRR SN
- ELABORACION DE DICTAMEN VERSION: 003-2025
JURIDICO PAGINA: 2 de 3

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de

OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacién de un control interno.
ALCANCE Procedimiento para Elaboracién de Dictamen Juridico en

; cumplimiento a un control Interno.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO [aaadiRlUtS

' Dictamen Juridico: Es un documento escrito que contiene un pronunciamiento juridico 1
w ‘con respecto aun tema eI cual se elabora en base a la normatlva legal wgente }

e e SR o e FE s e I — J

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

: . ' Direccién,
;1 Realizar y Enviar ! Vataiuie o Reahzar Solicitud de Dictamen Jundlco
b 1o Solicitud ;

necesario. Y remitirlo a Asesoria Juridica. |

|

| i

tinidag con la documentacion y/o expedlente]
1

|

i

= 7 solicitante
| ; ; Recepcionar informacion.
:2 | Anzlisis de Expediente Verlf icacion y analisis de documentacion
i 4 ; del ‘expediente adjunto. -
i —_— S — S — [ ———
Q , Redactar Dictamen e incluir mformacmn
1 3. | Elaborar dictamen concatenadas con las leyes que aplican.
i Asesor Juridico | orimir Dictamen, firmar y sellar.
15 150 S e N |- i SRR - i =
Bl | Realizar oficio de devolucion de
‘ . i \ ; .
4 | Rle:{:;;juae%g :fg:)?ig& a | expediente, adjuntando el Dictamen |
1 | * | Juridico firmado y sellado.
| = | —_—
Archivar ' z 3 -

5. At el | | Archivar documentacién.
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS
ELABORACION DE DICTAMEN

CcODIGO: PRO-AJ-02

VERSION: 003-2025

B. CONTROL INTERNO

Identificacién

Codigo Nombre

JURIDICO

Almacenamiento

Responsable UbicaciénFisico Digital Ordenado Afio Mes

PAGINA: 3 de 3

Disposicion
final

Direccidn,
N Oficio de Jefaturao | Archivo = diiessngil = 1 Asesoria
Solicitud Unidad |de destino - Juridica
solicitante
Direccion, Archivo
. Jefatura o |de destino
-- Expediente Unittad i X Mensual | - - --
solicitante | solicitante
; - Archivo
Dictamen Asesoria b £
- o ) P de X Mensual - - Solicitante
Juridico original Juridica Bastine
y . Archivo
Dictamen Asesoria
- o . E de X Mensual | -- - -
Juridico copia Juridica Biastive
- . Archivo
Oficio de Asesoria s g
- 5 de X Mensual | -- - Solicitante
Respuesta Juridica Elaating

C. INDICADORES

Nombre del

indicador descr

Propdsito /

ipcion

Formula de

calculo

Meta*

Unidad Frecuencia
de de

Responsable

N/A N/A

N/A

N/A

N/A

medida medicién

N/A N/A N/A




EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL,
CERTIFICA: EL PUNTO SEGUNDO DEL ACTA ORDINARIA No. 019-2024
DE FECHA QUINCE DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL
QUE LITERALMENTE DICE: - - - === ---cuaa-

SEGUNDO: Se conocié oficio nimero 392-2024 remitido por el Msc. Herbert Oswaldo
Mengzel Illescas, Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual
presenta los Procedimientos de la Unidad de Asesorfa Juridica (Incidente de Terminacion de
Relacién Laboral, Elaboracion de Dictamen Juridico, Inspeccion de Infraestructura Eléctrica,
Contratos Administrativos, Revision Documentos para Contratacién de Servicio de Energia
Eléctrica) de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, el cual fue elaborado por
Claudia Gabriela Ortiz Alarcén, Coordinador de Asesoria Juridica, revisado por la Licda.
Helen Susana Warrick Monroy, Coordinador de Unidad Especializada, solicitando que el
mismo sea conocido, analizado y aprobado por el Consejo de Administracion. El Honorable
Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, después de revisar los
procedimientos antes descritos, en uso de las facultades que le confiere el Caodigo Municipal
en vigencia, ACUERDA: I. Aprobar los Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica de
la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. II. Los procedimientos antes descritos
quedan bajo resguardo de la Unidad de Especializada de la Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios. III. Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, A

DIECISEIS DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO.




' EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL _ '
| DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-UAJ-05

REVISION DOCUMENTOS PARA VERSION: 002-2024
CONTRATACION DE SERVICIO DE

PROCEDIMIENTO

REVISION DOCUMENTOS PARA
CONTRATACION DE SERVICIO DE ENERGIA
ELECTRICA
PRO-UAJ-05

; EE'iébd*Hdo por ‘ Revilﬁadd po:r: o Ap(oﬁa‘:dﬁ por: Nﬂméfo‘d“&uk ¢
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

N E PUERTO BARRIOS | CODIGO: PRO-URIS
REVISION D%CUMENTOS PARA VERSION: 002-2024
CONTRATACION DE SERVICIO DE ]
" ENERGIAELECTRICA |  PAGINA:2des

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
| implementacion de un control interno. )
Procedimiento para Revision de documentacion para
ALCANCE contratacion de Servicio de Energia Eléctrica en cumplimiento

a un control Interno.

LIDER DE N

,PROCEDI'MIENTO Asesoria Juridica.

DEFINICIONES
N/A

Redactar en el Libro de Registro deL,

11 f Atencién al Control Interno para el traslado de'iE
t ' Cliente Expedientes de diversos Contratos de|;
w | Libro de Registro de Servicio de Energia Electrica.

E Control Interno ;
1 ; Recibir libro con el registro de
2. | expedientes, verificando el listado de
| correlativo. |

|

.
Verificacion, andlisis y Validacion de |
documentacion por cada expediente.

3. | Andlisis de Expedientes ﬁi?isd?gaa Clasificar Expedientes completos. !
E NOTA 1: Los Expedientes incompletos se 1
! . . " |
| remiten a Atencién al Cliente para ser|
completado el Expediente. ;

ﬁ - : Remitir Expedientes Completos |
4 ‘ i?gg';g’g:;‘:t?;e:ey Validados y Libro de Registro de|
' Expedientes Expedientes a Atencion al Cliente y firmar |

; de recibido. 1

s




| EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL i
" DEPUERTO BARRIOS AT R
REVISION DOCUMENTOS PARA VERSION: 002-2024
CONTRATACION DE SERVICIO DE
 ENERGIAELECTRICA |  PAGWNA:3de?
B. CONTROL INTERNO
ch@ﬁtif‘acaoic‘)v'x Almacenamiento Disposicion
Codigo Nombre Responsable UbicacionFisico Digital Ordenado Ano Mes !
Libro de :
Registro de i :
Atencién al | Archivo | o lidoosugl} - | - _

Libro Control Interno ;
para el traslado Cliente |de destino

de Expedientes

C. INDICADORES

: ! il : ‘ Unidad Frecuencia
Nombre de Proposito ( Formula de 5 ‘
3 ¢ del Praposito Formula de Meota® s i Responsable |

indicador descripcion cdloulo i il
‘ medida | medicion

N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A




EL  INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL,
DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 032-2025 DE FECHA
VEINTIOCHO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EL
QUE LITERALMENTE DICE:

TERCERO: Se conoci6 oficio nimero 671-2025 remitido por el MSc.
Herbert Oswaldo Menzel Illescas, Director Ejecutivo EEMPB, por medio
del cual solicita la aprobacién de los Procedimientos de Asesoria Juridica
denominados incidente de Terminacion de Relacion Laboral, Elaboracién
de Dictamen Juridico e Infraccidn de Infraestructura Eléctrica, mismo que
fue elaborado por la Licda. Claudia Gabriela Ortiz Alarcén, Coordinador
de Asesoria Juridica, revisado por la Licda. Helen Susana Warrick
Monroy, Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno. El
Honorable Consejo de Administracién de la Empresa Eléctrica
Municipal, en uso de las facultades que le confiere el Cddigo Municipal
en vigencia, ACUERDAL: 1. Aprobar la Actualizacién del Procedimiento
de Asesoria Juridica denominados incidente de Terminacién de Relacion
Laboral, Elaboracién de Dictamen Juridico e Infraccion de Infraestructura
Eléctrica, quedando estos actualizados con codigos PRO-AJ-01, PRO-
AJ-02 y PRO-AJ-03 versién 003-2025. II. Los procedimientos antes
descritos quedan bajo resguardo del Departamento de Fortalecimiento de

Control Interno de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. I1I.
Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
IZABAL, A VEINTINUEVE-BIAS DEL. MES DE ABRIL DEL ANO

e




i EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL - _
&Em DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-AJ-01
A = INCIDENTE DE TERMINACION DE VERSION: 003-2025
RELACION LABORAL PAGINA: 1 de 4

PROCEDIMIENTO

INCIDENTE DE TERMINACION DE RELACION
LABORAL
PRO-AJ-01

Elaborado por: : . . y :
(Actualizado) Revisado por: Aprobado por: Numero de Acta:

Mo Claudia Gabriela Helen Susana Consejo de O 2
Ortiz Alarcon Warrick Monroy Administracién 62"' 025
Ciaghdinadion:d Coordlpagor de Consejo de Secretalno del
Puesto Asesolia Jurfdies Fortalecimiento de Adminisiescibn Consejo de
Control Interno o Administracién

RSN _2[ou|




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL ,
(&m DE PUERTO BARRIOS CORIGO: RRBAIA
& = INCIDENTE DE TERMINACION DE VERSION: 003-2025
RELACION LABORAL PAGINA: 2 de 4

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacion de un control interno.

Procedimiento para Incidente de terminacién de relacién
ALCANCE e
laboral en cumplimiento a un control Interno.

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Asesoria Juridica.

' Demanda: Es el primer escrito, por medio del cual se hace de conocimiento del Juez un i

‘asunto determinado, con el objeto de que este lo conozca y resuelva la controversia
' sometida a su jurisdiccion.

|
|
|
|

|
|

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. . Realizar oficio de Solicitud de Inicio de
\ ' Realizar oficio de i Tadian s :
: | e g | terminacion laboral, dirigido a Asesoria
1. | Solicitud de Inicio de | Gerente General | - . . ; : :
" terminacion laboral | ' Juridica adjuntando el expediente laboral

 del trabajador.

] Recepcionar oficio de solicitud, con firma |
'y sello de recibido.

‘, Analiza el expediente, verificando datos |
| ; del trabajador y faltas que se encuentren
dentro del expediente.

. Analizar expediente y | Asesor Juridico

. faltas del trabajador. NOTA 1: Si procede se continua con el
|

proyecto de Incidente, se continua con la
‘actividad 3.

fNOTA 2: Si no procede se remite el
‘expediente a la Jefatura de Recursos |
' Humanos indicando los motivos. ‘g

Asesor Juridico ?Analiza y redacta el escrito inicial de
'demanda.

Autoridad ' Se traslada el escrito inicial de demanda.
L4l | Compelenic | '

S
i 3. Inicio de Demanda
L




Trenen

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS

CODIGO: PRO-AJ-01

INCIDENTE DE TERMINACION DE

VERSION: 003-2025

RELACION LABORAL

PAGINA: 3 de 4

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

' consiguientes.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| para la autoridad competente de la -
| EEMPB- para su conocimiento y efectos

'Recepcionar Escrito Inicial de Demanda. |

:‘ ' Realizar expediente de - Fotocopiar los documentos de soporte.
|4 | . Dem:nda. Asesor Juridico | Realizar expediente de demanda para |
| 5 remitirlo al Juzgado de Primera lnstanma
de Trabajo y Socnal
} : ‘ Juzgado '
1 | Pluripersonal de | Si aplica el despido o no, el Juzgado]
'5 | Notificar Resolucion f Primera  Notifica por medio de una resolucion fi nal
i Final . Instanciade | electronica.
5 Trabajo y

. Remitir Resolucién
' emitida por el Juzgado

|
rPrevnsion Social

| Asesor Juridico
|

]

| |
i

7777777 |

resolumon emitida por el juzgado a Ia*
Jefatura de Recursos Humanos, para los |
_efectos que correspondan =skally

' 7. Archivar documentacion I Asesor Juridico | Archivar documentacion.

|

=)

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Caodigo Nombre

Almacenamiento

Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes

SPC RS i

Disposicién
O E]

Oficio de Solicitud
de Inicio de Gerente Archivo Asesaria
i terminacion General |de destino| X X | Mensual | - | - Juridica
laboral
Oficio de Asesor Archivo Recursos
" notificacion Juridico |de destino| X | X | Mensual | — | — | L oS
Juzgado
Pluripersonal
Escrito Inicial de Asesor Archivo de Primera
il Demanda Juridico |de destino| % X Mensual | - | Instancia de
Trabajo y
Social
Notificacion de Juzgado : -
- resolucion final | pluripersonal d?iic:s“{iz o X X Mensual | - - ﬁi?lsd?;:
electronica. de Primera




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

(& ; DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-AJ-01
: x-m..u.... - INCIDENTE DE TERMINACION DE VERSION: 003-2025
RELACION LABORAL PAGINA: 4 de 4

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Cadigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes
Instancia de
Trabajo y
Social

C. INDICADORES

Nombre del Propésito / Férmula de WAL, TEopBi

indicador descripcion calculo Hota d? d_e' ; Responsding
medida medicion

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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