I mpresa I lectrica Municipal
e Pracrta s

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 EXTRA ORDINARIA No. 001-2023 DE FECHA DOS DE
ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTITRES, EL QUE LITERALMENTE DICE: - - - - - - -

SEGUNDO: El llonorable Consejo de Administracidn de la Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios, con la finalidad de mejorar el Servicio de Energia Eléctrica que se le brinda a
los Usuarios de esta Distribuidora y en base a RESOLUCION CNEE-211-2021 de Fecha 19
de Agosto de 2021, emitida por LA COMISION NACIONAL DE ENERGIA ELECTRICA,
Y PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE
ELECTRICIDAD DECRETO 93-96 Y REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE
ELECTRICIDAD ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 256-97, ACUERDA: Facultar
a partir de la presente fecha al DIRECTOR EJECUTIVO, MSc. HERBERT OSWALDO
MENZEL ILLESCAS para que Coordine con las Direcciones a su cargo y proceda al
CAMBIO DE LOS EQUIPOS DE MEDICION cuando los dafios de estos equipos sean
por las siguientes causas: a) Deterioro Natural, b) Defectos de la Fabricacion, c)
Obsolescencia de los mismos, d) Cuando sea causada por la Distribuidora o empresas
contratadas por ésta, salvo cuando se demuestre que los dafios a dichos equipos son
responsabilidad del usuario, serd este el responsable de la Reposicién, también se establece
que TODOS LOS MEDIDORES, deben contar con PRECINTOS los cuales deben tener un
Numero de Registro, identificando Cuadrilla que Instalé y personal de la Distribuidora
Responsable de la Instalacion.

Inspeccionar los equipos de medicién de todos los
OBJETIVO: usuarios de la -EEMPB- para determinar los estados'
de los mismos. |

' EMPRESA ELECTRICA '
: MUNICIPAL DE PUERTO ' CODIGO: 001-UST-2023-EEMPB
fﬂfmi ___BARRIOS -EEMPB- === -
—" 1 e | VERSION: 001 |
 INSPECCION DE EQUIPO = g
. DE MEDICION '

ALCANCE: Equipos de medicion obsoleto, alterado, dafiado y/o

. ; deterioro natural de los usuarios de la-EEMPB-
LIDER DE Unidad de Servicio Técnico de la Direccién Operativa |
aiele =l IS (e de -EEMPB-. '

-EEMPB-: Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios.
Equipos de medicion: Determinan la presencia de voltaje, estado del
medidor y sus respectivos precintos.

Fluido Eléctrico: Corriente Eléctrica.

-OT-: Orden de Trabajo. l

Multimetro: Herramienta utilizada para medir valores eléctricos.




-
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 70- Reglamento de la Ley General de Electricidad.

Numeral romano |l, numeral 8, tltimo parrafo, Resolucion CNEE-211-2021.
Caodigo Penal de Guatemala

A. Descripcién de actividades y responsables.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

REGISTRO
RESULTANTE

Elaboracién -OT-. ! Secretaria Ingreso de Datos -OT-
asignada de requeridos en la -OT- | impresa.
Servicio Técnico. digital.
Entrega de -OT- al Secretaria Dar indicaciones al N/A
Técnico asignada de Técnico designado.
designado. Servicio Técnico.
Captura de Electricista, Liniero | Inspeccion del equipo | Fotografia
fotografia del o Supervisor de de medicion en digital.
inmueble y Lectores. campo y captura de
equipos de fotografias.
medicién
asignado. i
Toma de medicion | Electricista, Liniero | Realizar la medicién | Anotaciones
con el multimetro | o Supervisor de | de amperaje, voltaje y| en-0OT-
Lectores. estado del equipo de
! - medicién. N
Razonamiento de | Electricista, Liniero | Ingreso de datos a la Descripcione
los datos tomados | o Supervisor de | descripcion de la -OT- | s escritas en
en la mediciéon en Lectores. la-OT-.
la OT
Determinar el Electricista, Liniero | Verificar el estado del Descripcione
estado del equipo | o Supervisor de | equipo de medicién si | s escritas;
de medicién. Lectores. se encuentra, firmar con
obsoleto, alterado, | fecha y hora
dafiado y/o deterioro la-OT-.
natural y describirlo
en la -OT-.
Comunicacién con | Electricista, Liniero | Informar al usuario el N/A
el usuario. o Supervisor de estado del equipo de
Lectores. medicidn y/o
realizacion del cambio
del equipo de
medicién.
Impresion de las | Electricista, Liniero | Impresién de todas Fotografias
fotografias o Supervisor de las fotografias impresas.
tomadas en la Lectores. capturadas dentro del
inspeccién de trabajo de campo y
medicion. = N ‘adjuntarlos a la -OT-.
Entrega de la -OT-| Electricista, Liniero | El técnico desinado, | Expediente
a la secretaria o Supervisorde | entrega la -OT- con la de -OT-

asignada de

Lectores.

documentacion




ACTIVIDAD

PB

Fapress Flectnea Mumcipal
e Puerte Harner.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

REGISTRO
RESULTANTE

Servicio Técnico. adjunto
Recepcion y -OT- y
Traslado de Secretaria traslada expediente al | Expediente y
expediente de - asignada de Jefe de Servicio -OT-
OT-. Servicio Técnico. Técnico para su certificado.
certificacion.
2 e Revisiéon de -OT- con
Cg-teit?g:ign JefeTzinSi:orwcno expediente de -OT-y firma de
! firma de certificado. | certificacion.
Remitir el
expediente Secretaria
completo al asignada de Remitir el expediente. N/A
Director Servicio Técnico.
Operativo.
Revision y firma de
Vo.Bo. del expediente
. de inspeccién de ;
Firma de Vo.Bo. OD':acé?(;nd; Medicién y remitir E;({;;edlgnte
P ' expediente a la MRS,
Secretaria asignada
" de Servicio Técnico
Traslado de Ia - Secretaria Se remite la -OT. Para| Firma en
OT- a Digitacién asignada de realizar evaluacion. copia de -
Servicio Técnico. OT- de
Recibido.
Remitir -OT- a Encargada de | Finalizada la -OT-
Servicio Técnico Digitacion. evaluacién de la -OT- | evaluada.
se remite a Servicio
Técnico.
Ingreso de datos Secretaria Tabulacién en el N/A
al sistema. asignada de sistema de Servicio
Servicio Técnico. Técnico.
Trasladar a Secretaria Trasladar copia del Copia del
Atencion al asignada de expediente de -OT- | expediente
Cliente Servicio Técnico. de -OT- con
firma de
recibido.

DOCUMENTACIO
N RELACIONADA
DEL
PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS EXTERNOS

DOCUMENTACION RELACIONADA

RECURSOS

CONTROLES
INTERNOS

‘Reglamento de la Ley| Humanos, ‘Supervision

‘General de Electricidad. | Tecnolégicose  de Jefe de

-OT-. 'Resolucion CNEE-21 1-; insumos. ' Servicio
12021. i ' Técnico y
. Cadigo Penal de ' Director

' Guatemala. ' Operativo.




1 mpresa Flectrica Municipal
de Paertor e

CODIGO 001-UST-2023-
EEMPB

'EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL DE PUERTO
'BARRIOS -EEMPB-

~ PROCESOS DE CAMBIOS

VERSION: 001

fﬁ_smtn

OBJETIVO:

ALCANCE:

LIDER DE

CAMBIO DE EQUIPO DE

MEDICI(‘JN

ileled=inlllili= ol EEMPB-.

DEFINICIONES

| Fluido Eléctrico: Corriente Eléctrica.

-EEMPB-: Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios.
-OT-: Orden de Trabajo
Equipos de medicién: Determinan la presencia de voltaje, estado del medidor y
sus respectivos precintos.

Equipos de medicién de todos los usuarios de la -EEMPB-

Optimizar los equipos de medicién de todos los usuarios
de la -EEMPB- para certificar los consumos reales
reflejados en la medicién; para que efectivamente se
pueda tener la calidad del suministro de energia y la
buena facturacién del consumo de KWH de los usuarios.

Unidad de Servicio Técnico de la Direccién Operativa de -

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

Articulo 70- Reglamento de la Ley General de Electricidad.

Numeral romano Il, numeral 8 Gltimo parrafo, Resolucion CNEE-211-2021.
Cédigo Penal de Guatemala.
|

A. Descripcion de actividades y responsables.

DESCRIPCION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA RER;SSLSTT&%E
ACTIVIDAD
Realizar la -OT-
con base al
expediente de la Secretaria Ingégfgsde
inspeccion de asignada de I -OT- impresa.
medicion; para Servicio Técnico. o (-]OT diaital
cambio de equipo e
‘de medicién.
: Dar
Entrega de -OT- al aii‘;(::::g?e indicaciones al N/A
Técnico designado. “ud AR Técenico
Servicio Técnico. designado.
Captura de Electricista, Captura de -
fotografia del Liniero y fotografia. Fotografia digital.




ACTIVIDAD

equipo de medicién
del lugar indicado.

—

Fmpreaa Flectrica Mumcipal
e Pucrto Baros

RESPONSABLE

Supervisor
General de
Servicio Técnico.

DESCRIPCION

DE LA
ACTIVIDAD

REGISTRO
RESULTANTE

expediente de -OT-

Servicio Técnico.

expediente al

Se procede a
retirar todo el
equipo de
Electricista, medicién
Ejecucién del Liniero y obsoleto, Equipo de medicién
cambio de Supervisor dafiado o obsoleto, dafiado o
medicion. General de alterado. Para alterado.
Servicio Técnico. | posteriormente
instalar el
nuevo equipo
de medicién.
Toma de E:_eiﬁggfésta.
fotografias del Su ervis% " Captura de Fotografias
equipo de medicién G egeral da fotografias. digitales.
o IRSIRIERS. Servicio Técnico. . e
El técnico
designado
Electricista, dre?sactizpacilgn
Razonamiento de SLmierq y dentro de la - -OT- con datos
la -OT- e OT- del ingresados.
General de proceso 9
Servicio Técnico. realizado y
Firma con
fecha y hora.
Impresién de
todas las
Electricista, fotografias
Impresion de las Linieroy capturadas
fotografias tomadas Supervisor dentro del F_otografias
en la medicién. General de trabajo de IRpsmea
Servicio Técnico. campo y
adjuntarlas a la
-OT-. N
El técnico
Entrega de -OT- a ent?:s??ad?C’)T-
la secretaria Electricista, g | E — T
asignada de Liniero y d i ta ” xped;en s '.O i
Servicio Técnico Supervisor ocgrne:n HEIon corgp etog egwpo
junto con el equipo General de ot ju? A | 8 T.e cIICI i
de medicién Servicio Técnico, | coMjunto con e Feliien.
retirado. e fje
medicion
retirado.
Traslado de Secretaria Recepcion y - :
asignada de OT-y traslada Expediente y -OT-

certificado.




EMP!B
Paprec Elecinea Nun ipal
, e Puerto anar,

DESCRIPCION ToE
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA Rgggﬁm%
ACTIVIDAD

Jefe de
Servicio
Técnico para
- su certificacion.
Revision de
Realizar Jefe de Servicio expediente de - | -OT- con firma de
Certificacion. Técnico. OT- y firma de certificacion.
certificado.
. : Ingresar
Realizar Secretaria ! ;
razonamiento en el asig_nada d_e mfo['g‘:’;.?'gr de N/A
sistema. Servicio Técnico. SilEing
Elaboracién del
cuadro Excel de Secretaria infor{rlzggzira la
Cambios de asignada de bage de datos N/A
equipos de Servicio Técnico. Evesl
medicion. g
Remitir el . o
: Secretaria Remitir el
:g;i?é?gt; asignada de expediente N/A
Director Operativo. Servicio Técnico. completo.
Revisién y
firma de Vo.Bo.
del expediente
de inspeccién
: Director de ds Med!c:_lén y Expediente
Firma de Vo.Bo. Operaciones remitir Fifmado
P ’ expediente a la ;
Secretaria
asignada de
Servicio
Técnico
Trasladqr todo el S}acretana Informe Fisico Copias de informe
expadiente a 4sriade de y digital y firma de recibido
Informatica. Servicio Téchico. : :
z;aﬁ?f;t;o:?azl Secretaria Copias de informe
P unidades asignada de Informe Fisico y firmas de
invslinmdas Servicio Técnico. recibido.

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 TRES DIAS DEL MES DE




g esa Flectnea Mumicnp,
m“dr I’u(-nn‘lhmm "

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 EXTRA ORDINARIA No. 004-2024 DE FECHA QUINCE DE ENERO DEL

ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - - - -

SEGUNDO: Se conocié oficio remitido por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,

procedimientos de la Jefatura de Contabilidad, para su andlisis Yy aprobacion, mismos
que fueron elaborados por Claudia Patricia Diaz Morales, Jefe de Contabilidad y

revisado por Helen Warrick, Coordinador de Ia Unidad Especializada; detallado g
continuacién:

PROQEDIMIENTO
RENDICION DE CUENTAS
PRO-JCONT-01

Establecer por medio de ‘un documento fisico Ia|
OBJETIVO descripcién  de las actividades ¥ responsables, |

cumpliéndose con la implementaci6n de un control interno
presentive. == 0000 |
ALCANCE Rendicién de Cuentas,

LIDER DE R st
PROCEDIMIENTO

Jefe de Contabilidad I

PGRITO1: Caja Consolidada,
PGRITO02: Caja de Movimiento Diario.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de los Gobiernos Locales.
-CGC-: Contraloria General de Cuentas

Rendicién de Cuentas: Movimientos de Ingresos y Egresos mensuales de la
_cmpresa.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Ingresar al sistema SICOIN GL para
generar e imprimir PGRITO1 y
PGRIT02 'y genera rendicion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 C:fnirar d Jefe de electrénica y archivo de transmision
' SRR e Contabilidad electrénica.
cuentas

NOTA 1: Dicha informacién se graba
| ! ___|en CDy se procede al paso siguiente.




mpresa Flectnica Municipa
de Puerto Barnos

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Crear y foliar expediente de Rendicion
de cuentas.
: NOTA 2: Se traslada el Expediente a
Crear y foliar o .
? Direccién financiera para que se
2 expediente de Jefe de I I ofisio de Bedicin 1
" | Rendiciénde | Contabilidad |'8c¢ el oficio de Rendicién de
N Cuentas y este gestione las firmas y
Rt sellos correspondientes.
NOTA 3: -CGC- genera la constancia
de recepcion.
3. Archivar Jefe de Archivar expediente completo de
Expediente Contabilidad | Rendicién de Cuentas.
B. CONTROL INTERNO
Identificacion Almacenamiento Disposicion
Codigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico DigitalOrdenado Afio Mes B
: Oficio de :
Ry Rendicion Jefc.d.e AI‘Chl\:’O o X X |Mensual | -- | -- --
0 Contabilidad | destino
de Cuenta
CD Septun Jefede |Archivo de
- Rendicién | Contabilidad | destino | X |[Mensual| = | = o
Constancia
de
Recepcion
preimpres de Archivo de % Jefatura de
o |Rendicién | “C9C |"gesting | X | -~ |Mensual| - | - | 2 EHRCE
de Cuentas
en forma
Eiectronica
B.INDICADORES

Nombre

No

del
indicador

Propasito /
descripeion

Formula de

caleulo

Unidad Frecuencia
de de
medida medicion

Meta*

Responsable

OBJETIVO

: PROCEDIMIENTO
APROBACION DEL GASTO DE ORDEN DE COMPRA
PRO-JCONT-02

Establecer por medio de un documento fisico la|
descripcion de las  actividades y __responsables, |




esa Flectnga Municipal
md(' Puerto Barrios -

cumpliéndose con la implementacion de un control interno |
preventivo. |

de Compra w

ALCANCE
LiDER DE
PROCEDIMIENTO

Aprobacién del Gasto de Orden

Jefe de Contabilidad

Orden de Compra: Expediente para el pago de facturas,
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de los Gobiernos Locales.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisar y firmar expediente de
: Orden de Compra.
Revisar y firmar
4. | expediente Orden de Jefe de NOFA 1: De 8o osir o
Compra. Contabilidad expediente completo se remite a
Jefatura de compras para que
este proceda como corresponde.
Reghlzar afr‘ézal(gon Tt de Realizar aprobacion del gasto de
5 ¢l gasto " la Orden de Compra en el
Orden de Compra en Contabilidad Sistema SICOIN GL
| SICOINGL | e
ol e B - e
completo Contabilidad como corresponde
;“‘ 2 ik s fe“C; '''''' Archivar expediente completo
; Archivar Contabilidag | POSterior a 1:51 entrega del Cheque
por Tesoreria.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Almacenamiento

Disposicién

Cadigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes el
Expediente
preimpres | de Gasto de | Jefatura de Archivo de X SRR | o S _ | Jefatura de
0 Ordende | Compras Destino Contabilidad
Compra
Duplicado
Preimpres (1C0!0r Jefatura de | Archivo de Jetatura de
o Celests) de Tesoreria | Destino & L Contabilidad
cheque
emitido

C.INDICADORES




mpresa Plectnca Municipal

de Puerto Barnos

Nombre Sicodusin | Birinia i Unidad Frecuencia
. e SHO / or & > B
No del iy 3 _ Meta*  de de Responsable
descripeion calculo

indicador medida medicion

PROCEDIMIENTO
APROBACION DE PLAN ILLAS DE SALARIQOS,
DIETAS Y GASTOS DE REPRESENTACION
PRO-JCONT-03

Establecer por medio de un documento fisico la|

OBJETIVO descripcién  de las actividades y responsables,
] cumpliéndose con la implementacién de un control interno |

v S N s
kR Aprobacién de Planillas de Salarios, Dietas y Gastos de

ALCANCE i

Representacion. Bl e

Jefe de Contabilidad

LiDER DE
PROCEDIMIENTO

Planillas de Salarios: Pago referido al importe que paga la empresa por concepto
de sueldos.

Dietas: Pago que se realiza por formar parte de las juntas directivas, consejos
directivos, cuerpos consultivos, comisiones, comités asesores y otros de similar
naturaleza.

Gastos de Representacién: Gastos efectuados por la empresa con el objeto de ser
representada fuera de sus oficinas y establecimiento.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de los Gobiernos Locales.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Revisar en el Sistema SICOIN GL el
gasto en planilla fisica y el estado de
cuenta bancario para que concuerden.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisar el gasto

- : Jefe de NOTA 1: De ser los mismos montos se
en planilla fisica.

Contabilidad procede al siguiente paso.

NOTA 2: Caso contrario se remite a Ja
Unidad de Néminas y Planillas para
que este realice las correcciones.

Aprobacion del ks s Realizar la aprobacién del Gasto en el
i L.
Gagto en el Contabilidnd sistema SICOIN G
sistema




mpresa Flectnca Municipa
de Puerto Barnios .

i ey . DESCRIPCION DE LA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD

NOTA 3: Se pagan como
acreditamiento a cuenta en caso de ser

planilla de sueldos en el Sistema
SICOIN GL.

NOTA 4: En caso de ser Gastos de
Representacion y Dietas se remite
expediente completo a Tesoreria para
que proceda con el Tramite de Emision
de Cheque.

Se archivan las copias de respaldo de
las planillas.

10. | Archivar copias Jefe de
de Planillas. Contabilidad NOTA 5: En caso de ser Planillas de
Dietas y Gastos de Representacién se
archivan las originales.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Cadigo Nombre  Responsable Ubicacion FisicoDigitalOrdenadoAfio Mes

Copia de Encargado L
preimpreso | Respaido de | de Némina ArChIYO dg X -~ |Mensuval | == | - Jefatul:a. de
; : destino Contabilidad
planillas y Planilla
Planiiias Encargado ;
Preimpreso | Originales de | de Nomina [ASivo de| | fye 01 || Jefatura de
s : destino Contabilidad
Dietas y Planilla
Planillas Encargado
Preimpreso Otigmalgs de de Némina ArChl‘.lo as X == | Mensual | -- | -- Jef‘amr.al &
Gastos de 5 destino Contabilidad
: y Planilla
Representacién
C.INDICADORES

Nombre s W
No ,dcl 2 Propésito / Formula de

Unidad Frecuencia

SO ey Meta* de de Responsable
o descripcion caleulo ’
indicador medida medicion

PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE TRANSACCIONES MANUALES Y
PAGO CONTABLE
PRO-JCONT-05

it Establecer por medio de un “documento fisico Ia|
OBJETIVO e = -
descripcion  de  las _actividades y  responsables, |




mpresa Electrica Municipa
l"d‘_ Puerto Barrios

cumpliéndose con la implementacion de un control interno
. |
preventivo. |

— el

ALCANCE Registro De Transacciones Manuales y Pago Contables
LIDER DE B e e T i e
PROCEDIMIENTO

Jefe de Contabilidad '

Orden de Compra: Expediente para el pago de facturas.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de los Gobiernos Locales,

REGISTRO DE TRANSACCIONES MANUALES

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

: DESCRIPCION DF, LA
ACTIV CSPONS N
ACTIVIDAD RESI ONSABLE ACTIVIDAD
Registro de Foubh vt Ingresar manualmente las
L Transacciones i justificaciones contables que deben
Contabilidad o :
Manuales. de estar justificadas para su registro.
A | S i )ity LNt By e A1 N
Ingresar datos requeridos por el
2 | Cvear Bspadions Jefe de sistema SICOIN GL con los
P Contabilidad documentos de respaldo tipo y monto
o, e ] LR de los documentos.
Agregar las cuentas contables
- afectadas al sistema SICOIN GL,
: Crear débito y ol il
. i de Contabilidad Verificar que el expediente este
cuentas i
completo y se procede a realizar la
aprobacion en el sistema.
—_— . e ! S el i NI
4. Imprimir el Jefe de S
reporte Contable, Contabilidad | I™Primir el reporte Contable.
*;‘“m?;‘* St R S
. expediente Contabilidad Archivar expediente completo.
completo.

PAGO CONTABLE
A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

IR il S DESCRIPCION DE LA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realizar el registro de operaciones

contables extra presupuestarias en el
sistema SICOIN GL.

Instrucciones de
Pago Contable

Jefe de
Contabilidad




de Puerto F

I impu'u Flectnga Munxqu
Barrios

" DESCRIPCION DF ! A
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD  RESPONSABLE

Crear Jefe de Ingresar datos requeridos por el
Expediente Contabilidad sistema SICOIN GL.
Agregar las  cuentas = contables
- afectadas al sistema SICOIN GL.
% Crear débito y Tl e
: eocalilede Contabilidad Verificar que el expediente este
cuentas ;
completo y se procede a realizar la
aprobacion en el sistema.
4. Imrl;n;?_:; . Jefe de Imprimir el reporte de Instrucciones
P Contabilidad Contables de Pago.
Contable.
" Archivar Tt
. expediente Contabilidad Archivar expediente completo.
completo.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion

Sa bl WY < final
Codigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes

Formato - Jefatura de
SIAF- Contabilidad

C. INDICADORES

' Nombre :
; ¥ Proposito / Formula de ;
No del i sl Meta*  de de Responsable
descripeion caleulo ; 0.
medida medicion

Unidad Frecuencia

indicador

N/A

va] wa |

El Honorable Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Cédigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Repuablica, ACUERDA: L.
Aprobar los procedimientos de ]a Jefatura de Contabilidad, mismos que fueron
elaborados por Claudia Patricia Diaz Morales, Jefe de Contabilidad, y revisado por
Helen Warrick, Coordinador de 1a Unidad Especializada. I1. Los procedimientos antes
descritos entran en vigencia a partir del uno de febrero del afio 2024. III. Notifiquese.

N/A ‘ N/A

N/A {

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA
Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PUERTOBARRIOS, CABECERA DEL
CISEIS DiAS DEL % DE ENERO DEL ANO




Fléctrca Mur
mﬁm‘w[ Bar ln o

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO BARR 108,
CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 004-2024 DE FECHA QUINCE DE ENERO DEL
ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL. QUE LITERALMENTE DICE: - - - -

TERCERO: Se conocid oficio remitido por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,
Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual presenta los
procedimientos de la Jefatura de Tesoreria, para su anélisis y aprobaci6n, mismos que
fueron elaborados por Nubia Ivon Pereira Noriega, Jefe de Tesoreria, y revisado por
Helen Warrick, Coordinador de la Unidad Especializada; detallado a continuacién:

PROCEDIMIENTO
IMPRESION DE CHEQUES
PRO-JTES-01
Establecer por medio de un documento fisico la descripcién |
OBJETIVO de las actividades y responsables, cumpliéndose con la

implementacion de un control interno.
ALCANCE Impresuﬁn de Cheques, en cumplimiento a un control mterno

—_— |

LIDER DE SO e =
PROCEDIMIENTO '

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
Vaucher: Constancia de entrega de cheque de pago de control interno.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

e . E DESCRIPCION DE LA
A / A 3 > { £ o
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD

Ingresar al Ingresar al Sistema SICOIN
.| Sistema SICOIN GL en expedientes para
GL pago.
Seleccionar el Expediente
2. | Generar Cheque PAE e Y geneal i .
cheque seglin
| E R documentacion fisica.
ntrega de
3. cheque Entregar Cheque emitido.
Remitir a
4, Contabilidad el Remitir a Contabilidad el
expediente expediente completo.
completo

B. CONTROL INTERNO



exa Flectrica Municipa
e Pacrs T

Identificacion Almacenamiento Disposicion

T e o final
Codigo  Nombre Responsable Ubicacién Fisico DigitalOrdenado Afio Mes g
Archivo de Jefatura de

Jefe de X X |Mensual| - | --

= Véucher Tesoreria destino Contabilidad

C. INDICADORES

Nombre Prondsito / Férmuki d
‘ roposito / ‘ormula de
No del P " : Meta* de de Responsable
descripeion calculo : S
medida medicion

Unidad Frecuencia

indicador

PROCEDIMIENTO
CONCILIACION BANCARIA
PRO-JTES-02
Establecer por medio de un documents fisico la|
OBJETIVO descripcion de las  actividades Yy responsables,

cumpliéndose con la implementacién de un controli
interno. |

ALCANCE Conciliacion Bancaria en cumplimiento a _ﬁl_lic':_b_ntrolg
335 interno. |

LiDER DFE

f -1 |
PROCEDIMIENTO Rt

Estado de cuenta: Detalle Bancario que informa sobre los movimientos de débitos
y créditos.
Conciliacion Bancaria: Comparacion que se lleva a cabo entre los registros

contables de la cuenta corriente de 1a empresa y los ajustes que el banco realiza en
la misma cuenta,

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

: st DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD

Generar el Estado de

Generar el Estado de

cuenta de los Bancos cuenta de los Bancos del
| delSistema. Sistema.

Realizar 1la conciliacién

Jefe de Tesoreria bancaria en el Libro de

2 Realizar la Cuentas Corrientes y en el

conciliacion bancaria Libro de Bancos en hojas
moviles de -CGC-.




esa Flectrica Municrp
m:h !‘\r:tulﬂ.muh e

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Libro de Conocimiento: Libro de Control Interno autorizado y habilitado por
Contraloria General de Cuentas para el registro del control interno de facturas.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
Comprobante Unico de Registro del Sistema: Documento emitido por Sistema
SICOIN GL.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD
Recibir el Libro de
Conocimiento y Verificar la
informacién de los rangos de
facturas utilizadas y el monto
1. Verificar la total de la venta del dia de cada
informacion caja receptora.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

NOTA 1: Firmar libro de
conocimientos enviado por la
unidad de receptoria.

Ingresar a la aplicacion del

. . Banco para verificar que se haya
> | Verificar Uepasitos | sen de Tesoreria realizagl)o el depdsito
correspondiente.
Elaborar el reporte diario
3. | Elaborar el reporte correspondiente para hacer el
diario ingreso  diario al sistema
SICOIN GL
Impresién del Impresion  del Comprobante
4. Comprobante Unico Unico de Registro del Sistema
de Registro SICOIN GL por cada caja.
5. | Archivar el reporte Archivar el reporte de Ingresos
de Ingresos diarios. diarios.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Codigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes
Reporte
Interno del

-- sistema Jefe de i X X Diario | -- | -- o

EEMPAL Tesoreria
(Pdlizas)




I- imnm Flevinea Munic u\.ll

de Puerto Barnios

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
NOTA 1: Se traslada al
Director Financiero para
su revision y aprobacion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Impresion  de  hojas

3. | Impresion de hojas moviles Libro de Bancos
moviles firmar y sellar de
realizado.
Archivar Libro y Archivar Libro y hojas
4. hojas maviles donde moviles donde
corresponda. corresponda.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Codigo  Nombre  Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Estados de Jofs de
- Cuenta Teccuiartn - X X |Mensual | -- | -- =
Bancarias R
Libro de fati
- Cuentas T;;;r;ria - X Mensual | -- | -- -
Corrientes
Libro de
- Bancos iy el de‘ -- X X |Mensual| -- | -- --
hojas méviles| Tesorerfa
de -CGC-
C.INDICADORES
Nombre B it Bévimts o Unidad Frecuencia
No del S s e l_ 19— Metar de de Responsable
P deseripeion calculo : e A
indicador medida medicion
IN/'A N/A ! N/A N/A | N/A N/A ! N/A N/A !
PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE INGRESOS EN SISTEMA SICOIN GL
PRO-JTES-03

Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables, |

cumpliéndose con la implementacién de un control
interno. |

de Energia Eléctrica.

ALCANCE Ingresos Percibidos por Venta




mpresa Flectnca Municipal
de Puerto Barnos

Identificacion Almacenamiento Disposicion
T : L e R R . : final
Cdadigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afioc Mes

Corpprobant
e Unico de
Registro

Jefe de
Tesoreria

C. INDICADORES

Nombre Unidad Frecuencia

Propasito / Férmula de

No del i 4 : Meta* de (i[5 Responsable
o ; descripcion cileulo Y iy
indicador medida medicion

|N/A, N/A ’ N/A | N/A | N/A

IN/AJ

El Honorable Consejo de Administracién de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Cédigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, ACUERDA: L.
Aprobar los procedimientos de la Jefatura de Tesoreria, mismos que fueron
elaborados por Nubia Ivon Pereira Noriega, Jefe de Tesoreria, y revisado por Helen
Warrick, Coordinador de la Unidad Especializada. II. Los procedimientos antes
descritos entran en vigencia a partir del uno de febrero del afio 2024. 111 Notifiquese.

Y,PARA LOS USOS LEGALES CORR

Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CI

DE PUERT




mpresa Flectnica Municr
P82 Puctto Barrdes P

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 EXTRA ORDINARIA No. 006-2024 DE FECHA VEINTIDOS DE ENERO
DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - - - -

SEGUNDO: Se conocié oficio remitido por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,
Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual presenta los
procedimientos de la Unidad de Call Center, para su anélisis y aprobacién, mismos que fueron
elaborados por Pedro Rojas Alvarado, Coordinador de Call Center, y revisado por Helen
Warrick, Coordinador de la Unidad Especializada: detallado a continuacién:

PROCEDIMIENTO
GESTION DE LLAMADAS
PRO-CC-01
Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables, |

cumpliéndose con la implementacién de un contro] |
interno. |

ALCANCE Gestién de Llamadas en cumplimiento a un control%
Interno. |

LIDER DE —
i 11
PROCEDIMIENTO }Imia‘{ de Ca Ce_ntj:r g I

Orden de Trabajo -OT-: Documento que proporciona instrucciones detalladas para

tareas de mantenimiento o reparacién, incluyendo la descripcién de la tarea,

ubicacién y técnico asignado.

Sistema -EEMPAL-: Sistema interno informatico que permite almacenar y
rocesar informacién administrativa y operativa.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1. |Informar Queja o ’ Usuario se comunica via telefénica e
. Usuario . :

Consulta informa su queja o consulta.
Recepciona la llamada telefonica y

clasificar el tipo de queja o consulta del
Usuario.

NOTA 1: Trasferir llamada a la unidad
" Clagiﬁcar.el tipo Agente de Call |9u€ corrf:sponda,_ _se_gl’m requerimiento
. € queja o Erin del usuario o Rfedmglr llamadas en caso
consulta de que el usuario no haya sido atendido
en la unidad donde se transfirio
inicialmente la llamada.

NOTA 2: En caso no conteste la unidad
. |ala que se realizd la redireccion de |

]




Flectrica M

Empresa |
— Puerto Barn

de

ACTIVIDAD

unicip
oS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

llamadas; Gestionar personalmente, para
dar seguimiento efectivo al usuario que
necesite apoyo.
NOTA 3: Verificar en el sistema si existe
Orden de Trabajo -OT- para la solicitud
recibida, para evitar duplicidad con otra
Direccion Operativa.
NOTA 4: De existir Orden de Trabajo -
OT- se le informa al Usuario que su queja
0 consulta ya estd en proceso.
NOTA 5: De ser queja o consulta no
existente se Genera la Orden de Trabajo -
- e Do | OT- del usuario en el sistema -EEMPB-.
3. | Imprimir Orden Imprimir Orden de Trabajo -OT- para la
__lde Trabajo - —OT-ﬂ Jefatura de Mantenimiento.
Generar registro interno de las Ordenes |
Generar registro de Trabajo -OT- diarias de Ia base de
4. interno en la datos.
Base de Datos Agegt:ncti:r(?all Llenar registro de -OT- en el libro de
- il MR control interno.
Notificar al técnico de turno o designado,
Notificar al la’ Ordt?n de Trabajo -O”F—,‘ por mensaje,
5. | fosfesdetmms via radio o llamada telefénica.
© designado Monitorear la ejecucion de la Orden de
e o LS _|Trabajo -OT-.
& Elaborar el Técnico Elaborar el trabajo asignado, segin la
trabajo Asignado designado Orden de Trabajo -OT-.
R - Recepcionar informe de conclusion del
7. apting trabajo realizado por el Técnico
1nf0rm_e B Designado via telefnica o por radio.
e e - Actualizar la Orden de Trabajo -OT- con
8. A((:)t;liilzzrela la informacién proporcionada por el
3 Técnico Asignado en el Sistema -
Trabajo -OT- EEMPAL-
] T Agente de Call | Actualizar informacién en la base de
Actualizar Center datos del trabajo ejecutado.
9. | informacién en
la base de datos Llamar telefonicamente al usuario para
e confirmar la conclusién del trabajo.
Entregar el primer dia hébil de la semana,
Trasladar Libro el libro de control interno con las Ordenes
10. de Control de Trabajo -OT- concluidas y/o
Interno. pendientes en fin de semana, (incluye el
informe diario de Ordenes de Trabajo




l imrn—u Flectnea Municy u‘
de Puerto Barnos ;

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
semanal) al Jefe de Mantenimiento o
Supervisor de Mantenimiento.

Recepcionar -OT- y Firmar Libro de
Jefe de registro de Control Interno de la Unidad
Verificacion de | Mantenimiento |de Call Center.

11. Orden de
Trabajo -OT- Supervisor de | Trasladar Ordenes de Trabajo -OT-
Mantenimiento | mediante oficio de entrega a la Unidad de
Call Center.

Recibir libro de
12. | Control Interno y
Ordenes de Agente de Call
Trabajo -OT- Center
Archivar -OT-
13. Orden de Archivar -OT- Orden de Trabajo.
Trabajo

Recibir libro de Control Interno y
Ordenes de Trabajo -OT- firmado por el
Jefe o Supervisor de Mantenimiento.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion

o 2 ey - o - 3 final
Codigo  Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes y

Ordeq Ge Agente de |Archivo de Archivo de
-- Trabajo - 9 X X -- - - :
OT- Call Center | Destino destino
Libro de
o Registro de | Agente de |Archivo de X J Archivo de
Control | Call Center | Destino i - = destino
Interno
C. INDICADORES

Nombre N2 i b W Unidad Frecuencia
Propasito / Formula de

descripeion caleulo

No. del
indicador

Meta* de de Responsable
medida medicion

PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y ENTREGA DE MEDIDORES DANADOS
PRO-CC-02
Establecer por ‘medio de un documento fisico Tar
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables, |

cumpliéndose con la implementacién de un control'
interno.

ALCANCE Recepc10n y Entrega ~de Medidores * Dafiados en
‘cumplimiento a un control Interno.




werto Barrios

PROCEDIMIENTO

mpresa Flectrica Mun:
de P

i

Unidad de Call Center

Orden de Trabajo -OT-: Documento que proporciona instrucciones detalladas para

tareas de mantenimiento o reparaci6n, incluyendo la descripcion de la tarea,

ubicacion y técnico asignado.

Sistema -EEMPAL-: Sistema interno informético que permite almacenar y
rocesar informacién administrativa y operativa.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

Retirar el medidor dafiado, del 4rea
1. |Retirar el medidor Técnico asignada.
AR Designado E informar a la Unidad de Call Center
del retiro del mismo.
Actualizar Actualizar informacién del medidor en
2. | informacién del Orden de Trabajo -OT- dentro del
medidor Sistema -EEMPAL-
Agente de Call |Anotar en libro de registro de control
Registrar en el Center interno de medidores dafiados, la
libro de Control informacién del medidor recibido.
3. Interno de
Medidores El Técnico Designado Firma de
Daflados entregado el Libro de registro de
a o e Control Interno.
g | Vaduihel Gy Trasladar la -OT- y el medidor dafiado
; y el medidor . ety
disiai a la Jefatura de Servicio Técnico.
Recepcion de la -OT- y el medidor
dafiado.
Recepcionar -OT- Firmando de recibido el Libro de
5. |y el medidor Jefatura de Reoi d 1
q 6. Servisio Téanico eglstro e Control Interno de la
. Unidad de Call Center.
Proporcionando copia de la -OT- a la
Unidad de Call Center.
. Registrar en el Informe diario de
6. Ragitr . .el control interno de la base de datos, los
Informe diario ;
Agente de Call _(_i_atos requeridos.
Enviar libro de Center Enviar a la Jefatura de Mantenimiento
7. Control Interno la fotocopia de la orden de trabajo y el
para firma. libro de Control interno para firma.




et E E nlﬁb
mpecsa I'lnuu]-n Mumcipsa

de Puerto Barnos

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe de
Firmar de Mantenimiento | Firmar de Recibido el Libro de Registro
8. Recibido el Libro de Control Interno. Y se remite a la
de Registro Supervisor de | Unidad de Call Center
Mantenimiento
Recepcionar el
9. libro de Recepcionar el libro de conocimientos
conocimientos firmado.
& o Agente de Call
Center
10. | Archivar el Libro Archivar el Libro de Control interno en
L de Control interno el archivo de destino.
B. CONTROL INTERNO
Identificacion Almacenamiento Disposicion
Codigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes i
Agente de |Archivo de
= = Call Center | destino = X i e S -
Libro de
B, Registro de | Agente de |Archivo de X L
Control | Call Center | destino e i e g
Interno
C. INDICADORES

Nombre
del
indicador

Unidad Frecuencia
de de
medida medicion

Férmula de
caleulo

Propésito /

No b
descripeion

Meta*

Responsable

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE INFORME DE SUSPENSIONES DE
ENERGIA ELECTRICA
PRO-CC-03
Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables, |

cumpliéndose con la implementacién de un control
o e e e SRS S 1 S
Elaboracion de Informe de Suspensiones de Energiai
Eléctrica en cumplimiento a un control Interno.
Unidad de Call Center

ALCANCE

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Recloser: Es un interruptor eléctrico automéatico de alto voltaje que corta la energia
eléctrica cuando se produce una falla.




T Fmpresa Flocinca M

de Puerto Barr

servicio de Energia Elé

umcipa
™

ctrica.

Hora de Suspensién: Estos eventos pueden ser programados o no programados
suceden cuando la Empresa va a realizar en sus redes, instalaciones o equipos
expansiones, remodelaciones, aplicaciones, reposiciones, mejoras y mantenimientos
preventivos o correctivos.

Hora de Reposicién: Evento que ocurre cuando han finalizado la suspension del

Interrupciones del Servicio de Energia Eléctrica: Suspension temporal de la
gjecucion de un proceso.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

N ACTIVIDAD

Realizar
L. Detalle de 1a
Informacion

2. | Elaborar Base
de Datos

Realizacion de
3 Oficio e
Informe

RESPONSABL
E

Coordinador de
Call Center

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recabar y realizar el detalle de la
informaci6n de las suspensiones del
libro de registro de Control Interno de
Suspensiones del Servicio de Energia
Eléctrica.

Elaborar base de datos de Salida de
Recloser, con los datos de hora de
interrupcion, hora reposicién, duracién,
motivo, sector al que pertenece, si la
suspension fue programada o no
programada.

Elaborar base de datos de Interrupciones
del Servicio de Energia Eléctrica, con
los datos de hora reposicion, duracion,
motivo, sector al que pertenece, si la
suspension fue programada o no
programada.

Realizar Oficio de Entrega de Informe
dirigido a la Unidad de Regulacién e
imprimir.

Realizar informe e imprimir.

Firma el Oficio el Jefe de
Mantenimiento con Vo.Bo.

Remitir Copias del Informe a:
Gerencia General, Direccién Ejecutiva,
Direccion Operativa y Jefe de
Mantenimiento

-

B. CONTROL INTERNO




I i“mnuu Flectrica Munic II\II
de P Barrios

uerto

Identificacion

Codigo

Nombre

Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Almacenamiento

Disposicion
final

Coordinador ]
- Base de de Call Archl\.ro de X X . - Nl Y
Datos destino
Center
\
Coordinador ;
-- Informe de Call Archn./o 4 X X - — = s
destino
Center
Oficio de | Coordinador ilibionds
-- Entrega de de Call e X X — | -
estino
Informe Center

C. INDICADORES

Nombre

No del

indicador

N/A| N/A

Propasito /
descripeion

N/A

Unidad Frecuencia
de
medida

N/A | N/A

Formula de

X Meta™
calculo

de
medicion

N/A N/A

Responsable

N/A

El Honorable Consejo de Administracion d
de analizar el procedimiento antes indicad
el Cédigo Municipal Decreto 12
Aprobar los procedimientos de la
elaborados por Pedro Rojas Alvarad
Helen Warrick, Coordinador de la Un
descritos entran en vigencia a partir

Y,PARA LOS USOS LEGALES COR
Y FIRMA LA PRESENTE EN LA
DEPARTAMENTO DE IZABA

-2002 del C

¢ la Empresa Eléctrica Municipal, después
0, en uso de las facultades que le confiere
ongreso de la Republica, ACUERDA: 1.
Unidad de Call Center mismos que fueron
0, Coordinador de Call Center, y revisado por
idad Especializada. II. Los procedimientos antes
del uno de febrero del afio 2024. I1I. Notifiquese.

RESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA




l i mprn-a Flectnca Munx IF\"

de Puerto Barnos

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. 006-2024 DE FECHA VEINTIDOS DE ENERO
DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - - - -

TERCERO: Se conocid oficio rcmitido'por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,
Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual presenta los
procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica, para su andlisis y
aprobacidn, mismos que fueron elaborados por Kennia Rodriguez Batres, Responsable de
Acceso a la Informacion Publica, y revisado por Helen Warrick, Coordinador de la Unidad
Especializada; detallado a continuacion:

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA
PRO-UAIP-01
Establecer por medio de un documento fisico Ta_
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables,

cumpliéndose con la implementacion de un control |
interno. 5 -
ALCANCE Solicitud, Gestién Interna vy y Entrega de Informacmn
Publica en cumplimiento a un control Interno. 7 |

LIDER DE

le de A la Infi i6n Publi
PROCEDIMIENTO Responsable de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Acceso a la Informacién Publica -AIP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de
la administracion publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base,
banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los
organismos del Estado, municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren
fondos publicos, incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras
0 servicios publicos sujetos a concesién o administracion.

Unidad -AIP-: Unidad de Acceso a la Informacion Puablica de la -EEMPB-

A.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PESCRITCION DE LA

ACTIVIDAD
Recibe, Analiza la solicitud escrita o
14. |Recibey Analizala Responsable de glectromc.:z,l de s:ollf:ltud a A&cceso ala
Solicitud. Accqso ala _ informacion Puablica. Segin con el
Informacion Publica | plazo establecido en la Ley -AIP-




uerto Barrios

ACTIVIDAD

15:

Solicitar
informacion a las
oficinas
involucradas.

16.

Remitir
informacidn.

I i>mm|‘;..|li, fectrica ?-1m_nu|uJ

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
NOTA 1: De ser informacion Sensible
o confidencial, se le da respuesta al
solicitante segiin lo indicando en la
Ley -AIP-. Y finaliza el
procedimiento.

Solicita a la Direccién, Jefatura o
Unidad Involucrada la documentacion
de soporte segin lo establecido por el
solicitante y  resguardando la
informacién sensible o confidencial.

Esta remite la informacion a la Unidad
-AlP-.

Direccion, Jefatura o
Unidad Involucrada

El Responsable de proporcionar la
informacion requerida debera remitirla
a la Unidad de -AIP- dentro del plazo
establecido en la solicitud.

NOTA 2: El Responsable puede
solicitar que se amplie el plazo
establecido para remitir la informacion
requerida solamente si el volumen y
extension de la misma asi lo justifica;
dicha solicitud debera realizarla por
escrito una prorroga antes del
vencimiento del plazo fijado y éste
solamente podra ampliarse seg(n lo
establecido por la Unidad -AIP-

1.7,

Recibe y Analiza la
Documentacion.

18.

Elaborar oficio de
respuesta.

19,

Actualizar base de
datos de registro

20.

Archivar
documentacion

Responsable de
Accesoa la
Informacién Piublica

Recibe, Analiza la documentacion
enviada por la Direccion, Jefatura o
Unidad Involucrada para identificar si
la informacién es la solicitada.

NOTA 3: De no ser la informacion
necesaria o fundamentada, se solicitara
nuevamente al Responsable la
informacion.

Elabora oficio de respuesta para el
solicitante de la Informacion Publica.
Y se traslada para Vo.Bo. del Director
Ejecutivo.

Realizar en la base de datos la
actualizacion a la  informacién
solicitada de registro electrénico a las

solicitudes atendidas por la Unidad -
AIP-

Archivar Expediente Administrativo y
Solicitud de Informacién Publica.

B. CONTROL INTERNO




Identificacion

Cadigo

Nombre

Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes

Almacenamiento

Disposicion
final

Solicitud de .
~ | informacién | Solicitante |"7CPi+ 4° X | - ||~ [Unidad-AtP-
e estino
Publica
Oficio de Direccidn,
Solicitud de | Responsable |Archivo de X B o Jefa‘Fura 0
" |documentacié| de-AIP- | destino Unidad
n Involucrada
Oficio de - Solicitante de
-- Respuesta al R?poiigble Al;;:hslt\i;?ode X -- -- | == | Informacién
Solicitante | ™A% | Publica
Base de datos| Responsable |Archivo de X o e Archi\_fo de
. de registro | de -AIP- destino destino
C. INDICADORES

No

Nombre
del
indicador

Propdosito /
descripeion

Formula de

caleulo

Frecuencia
de
medicion

Unidad
de
medida

Meta™

Responsable

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

ALCANCE
LIDER DE

PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA EN EL
PORTAL WEB DE LA -EEMPB-
PRO-UAIP-02

Publicac

las actividades y

Establecer por medio de un documento fisico la
descripcion  de
cumpliéndose con la implementacion de un control
interno. |

responsables, |

Ley de Acceso a la Informacién Pablica -AIP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de
la administracién publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base,
banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se encuentren en
los organismos del Estado, municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren
fondos publicos, incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras
o servicios publicos sujetos a concesion o administracion.

Unidad -AIP-: Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la -EEMPB-

i6n de Informacion Pablica en el Portal WEB de
la -EEMPB-en cumplimiento a un control Interno.

Responsable de Acceso a la Informacion Publica I




mpresa Flectnca Mumicipa

de Puerto Barnos

ACTIVIDAD

Solicitud de
Informacion
Mensual.

RESPONSABLE

Responsable de
Acceso ala
Informacion

Publica

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Redactar oficio de Solicitud para la
informacioén respectiva de su area
de trabajo de informacion publica.

NOTA 1: Dentro del Oficio se
especificara el plazo para entrega
de la documentacién. Y se indicara
si la informacion debera ser enviada
de forma fisica y digital.

Remitir
informacion.

Direccion, Jefatura
0 Unidad

Involucrada

El Responsable de proporcionar la
informacién  requerida  debera
remitirla a la Unidad de -AIP-
dentro del plazo establecido en la
solicitud.

NOTA 2: El Responsable puede
solicitar que se amplie el plazo
establecido para remitir la
informacion requerida solamente si
el volumen y extensién de la misma
asi lo justifica; dicha solicitud
deberd realizarla por escrito una
prorroga antes del vencimiento del
plazo fijado y éste solamente podra
ampliarse segun lo establecido por
la Unidad -AIP-

Recibe y Analiza

la Documentacion.

Publicacion de
Informacion

Archivar la
informacion fisica
solicitada.

Responsable de
Acceso ala
Informacién

Publica

Recibe, Analiza la documentacion
enviada por la Direccién, Jefatura o
Unidad Involucrada para identificar
si la informaci6n es la solicitada.

NOTA 3: De no ser la informacién
necesaria o fundamentada, se
solicitara nuevamente al
Responsable la informacién.

Publicacién de informacién en el
portal WEB de la -EEMPB- y
Pagina oficial de Acceso a la
Informacion Pablica.

Archivar en correlativo al mes que
corresponde.

B. CONTROL INTERNO




fmpresa Plovtre s Munsopal
de Puerto Barr

Identificacion Almacenamiento

Disposicion

final
Cédigo Nombre  Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Ao
Solicitud d Direccion,
olici e ;
: : " Archivo de Jefatura o
- mforme_tmén Solicitante dsstiio X X - Unidad
Fiblien Involucrada
Oficio
Respuesta de ; 2
s Responsable |Archivo de " | _ | Unidad de -
= | SUNChude | e N | deelite |~ | - AIP-
documentacio
n
Informacién
Publicada en | Responsable |Archivo de X X - __ | __ |Portal WEB -
- el Portal de -AIP- | destino EEMPB-
WEB
C.INDICADORES
Nombre ST e Bérmads: dis Unidad Frecuencia
No del ; mp(.ml.(.’ ity Meta* de de Responsable
L descripcion caleulo 7 oin
indicador medida medicion
N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A
PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ENVIO DE INFORME DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA A LA -PDH-

PRO-UAIP-03

Establecer por medio de un documento fisico la
N descripcion de las actividades y responsables,

OBJETIVO i . 1

cumpliéndose con la implementacion de un control |

interno. |

Elaboracion y envio de informe de solicitudes de acceso a
ALCANCE la informacién publica a la -PDH- en cumplimiento a un |
control Interno.

LIDER DE

, _ d i6n Pabli
PROCEDIMIENTO Responsable de Acceso a la Informacion Pablica

DEFINICIONES

Ley de Acceso a la Informacion Publica -AIP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de
la administracion puiblica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base,
banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los
organismos del Estado, municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren
fondos publicos, incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras
o servicios publicos sujetos a concesion o administracion.

Unidad -AIP-: Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la -EEMPB-
-PDH-: Procurador de los Derechos Humanos.




'mmll"k\"m.l Mumcipal

de Puerto Barmos

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Enviar Acuerdo o Solicitud las
Solicitud de fechas para envio de informe
L. envio de -PDH- preliminar o  Anual  segun
informes. corresponda.
Consultar base de datos de registro
de informacién Publica y realizar
2. | Elaboracion de detalle.
Informe
Elaborar informe.
Responsable de |Llenar el formulario de 1la
Acceso ala Plataforma informitica de |la
3. Llenar Informacion | Secretaria de Acceso a la
formulario Publica Informacién -SECAI- de -PDH-. Y
Generar constancia de
cumplimiento.
; Elaboracion de Oficio para entregar
4. Egaborar o de Informe a la -PDH- adjuntando
e Entrega a - i I Cianstanciach
PDH. el 1nfo.rm‘e y la Constancia de
cumplimiento.
Recepcionar, Recepcionar, firmar y sellar de
5. | firmar y sellar de -PDH- recibido el informe y la Constancia
recibido de cumplimiento.
Elaborar Oficio ST m— Elaboracién de oficio de entrega de
de Entrega a la Agceso ala Informe Anual a la Direccién
6. | Direccién .. |Administrativa de la -EEMPB-,
qe b Informacion .
Ejecutiva - Publica adjuntando los documentos de
EEMPB. respaldo de entrega.
Recepcionar, Direccion Recepcionar, firmar y sellar de
7. | firmar y sellar de | Administrativa - | recibido el informe y la Constancia
recibido EEMPB- de cumplimiento.
Responsable de
3. Archivar Acceso a la Archivar  informes con su
documentacién. Informacion documentacién de respaldo.
Publica

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Cadigo

Nombre

Acuerdo o
Solicitud de
Informes

-PDH-

Almacenamiento

Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes

Archivo
de destino

Disposicion
final

Unidad de -
% i AIP-




mpresa Flectnea Mumopa
de Puerto F

werto Barnos

Identificacion Almacenamiento Disposicién

final

Codigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes

Constancia
de Archivo Unidad de -
" | Cumplimient BECAE g deiina | = X - N AIP-
0
Oficio de .
Responsable | Archivo - el S E o
" Enftogade | 4o ATP. de destino| = = L
Informe.
Oficio de 5 Direccién
- | Entregade | NePOMSENIe| AN |y | x | . |« |~ | Administrat
Informe. = i va -EEMPB-

C.INDICADORES

Nombre SR ¢ oF Unidad Frecuencia
Proposito / Formula de
No. del

descripeion calculo

Meta* de de Responsable
medida medicion

indicador

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

El Honorable Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Cédigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Reptiblica, ACUERDA: 1.
Aprobar los procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Ptblica, mismos
que fueron elaborados por Kennia Rodriguez Batres, Responsable de Acceso a la
Informacion Publica, y revisado por Helen Warrick, Coordinador de la Unidad
Especializada. II. Los procedimientos antes descritos entran en vigencia a partir del
uno de febrero del afio 2024. III. Notifiquese.

Y,PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA

Y FIRMA LA PRESENTE EN LA C RTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE [ZABAL, A L MES DE ENERO DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRS




Fmpresa Flectnca Municipal
. de Puerto Barnos

Ja
I\T QUAMTIT ADTIA TYNOT AL TOATITA ™T TOMTY 4 ATALT TR

I, i O SEURELIARIL DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE
A EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO

ARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL,
PUNTO TERCERO DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 008-2024 DE FECHA
VEINTINUEVE DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE

LITERALMENTE DICE: - - - -

W m

TERCERO: Se conocié oficio remitido por el MSc. Herbert Oswaldo Menzel
Illescas, Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual

presenta los procedimicntos de la Direccidn Ejecutiva, para su andlisis y aprobacién,
mismos que fueron elaborados por MSc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas, Director
Ejecutivo, y revisado por Helen Warrick, Coordinador de la Unidad Especializada;

detallado a continuacién:

PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION DE CONVENIOS DE PAGO
EXTRAJUDICIAL
PRO-DE-01

Establecer por medio de un documento fisico la|
S descripcion de las  actividades y responsables,

OBJETIVO i : w

cumpliéndose con la implementacion de un control

. B

ALCANCE Autorizaciéon de Convenios de Pago Extrajudicial en

e cumplimiento a un control Interno.

i Direccién Ejecutiva
PROCEDIMIENTO |t '

Convenio de Pago Extrajudicial: Contrato celebrado entre el deudor moroso yla

empresa, para establecer las condiciones y formas de pago de las obligaciones
contraidas.

DESCRIPCION DE L
ACTIVIDAD

A

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Unidad de
Recupero de
Cartera

Remitir Oficio y
Convenios de Pago
| Extrajudicial.

Enviar oficio con los convenios de
pago Extrajudicial realizados.




mpresa Flectrica Mumopal
de Puerto Barnios d

! N ) . /
ACTIVIDAD - RESPONSABLE — DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

Recepcionar oficio y convenios de
pago Extrajudicial. Firmado y
sellado de recibido.
Revisar Convenios Asistente de ReV1s'ar " -Convemos. de Pago
) o Extrajudicial que incluyan Ia
. de Pago Direccion ol g
s o documentacion mencionada en el
Extrajudicial. Ejecutiva aficio de Batrega
Remitir Convenios de Pago
Extrajudicial al Director
Ejecutivo.
Firma los Convenios de Pago.
Firmar Convenios
3. de Pago Director Ejecutivo | Remitir ~ convenio de Pago
Extrajudicial. Extrajudicial firmados a Asistente
de Direccién Ejecutiva.
Trasladar Convenios Asistente de TraSI?da? _Convemos de Pago
4. L Extrajudicial firmados por el
de Pago Direccion : L :
. ot iR Director Ejecutivo a la Unidad de
Extrajudicial. Ejecutiva Recupero de Cattera
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion

final

Caodigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital OrdenadcAiio Mes

Oficio de
entrega de
Convenios

de Pago

Encargado de | Archivo
Recupero de
Cartera

Preimpreso

C. INDICADORES

Nombre ST s Unidad Frecuencia
! Propésito ; Formula de
No del

Pt 3 Meta* de de Responsable
PP e descripcion calculo : e
indicador medida medicion

IN:’Al [ N | N/A | N/A | NA i WA | N/A |

PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION DE CONTRATOS DE SERVICIO DE
ENERGIA ELECTRICA
PRO-DE-(2

OBJETIVO Establecer por medio de un documento fisico la |
] descripcion de las actividades y responsables,



mpresa Flectnica Municipa
de Pucrio Barrios |

cumpliéndose con la implementacién de un control
interno. |

ALCANCE Autorizacion de Contratos de Servicios de Energ1a§

— it —

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Contrato de Servicios de Energia Eléctrica: Es un acuerdo de voluntades en el
que las partes convienen en la prestacion del Servicio de energia Eléctrica el
cumplimiento de las obligaciones manera uniforme y consensual.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Remitir Oficio y Umdz}c’l de Enviar oficio con los Contratos
g Atencion al .
Contrato. . realizados.
: Cliente
Recepcionar oficio y Contratos.
Firmado y sellado de recibido.
’ Asistente de Revisar Contratos que incluyan la
2. Revisar e o ;
Direccion documentacion mencionada en el
Contratos. ; . >
Ejecutiva oficio de Entrega.

Remitir Contratos al Director
Ejecutivo.

Firma los Contratos.

3. | Fi Contr: i jecuti
Irmar Contratos | Director Ejecutivo Remitir Contratos firmados &
Asistente de Direccién Ejecutiva.
i Toabadi AS{stent_e’ de Tl:asladar (;ontrfa.tos ﬁrmados. por el
Contintig Direccion Director Ejecutivo a la Unidad de
Ejecutiva Atencién al Cliente.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Caodigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Oficio de |Encargado de
entrega de | Atenci6n al

Preimpres
0

Archivo de Direccién
Contratos. | Cliente | 4estino Ejecutiva

C. INDICADORES




esa Flectn
WP 6 Puerto Rarnos

Nombre
del
indicador

No

a Mumicipal

Propdésito /
descripeion

Formula de
caleulo

Meta™

Unidad Frecuencia
de de
medida medicion

Responsable

OBJETIVO

ALCANCE

LIiDER DE
PROCEDIMIENTO

Redireccion de Oficios: Reenviar informacion a las Direcciones,

unidades involucradas.

PROCEDIMIENTO )
REDIRECCIONAR DOCUMENTACION
PRO-DE-03

descripcion  de
cumpliéndose con
interno.

Establecer por medio de un documento fisico la

las actividades y responsables,
la implementaciéon de un control

Procedimiento para Redireccionar documentacion en
cumplimiento a un control Interno.

Direccion Ejecutiva.

Jefaturas y/o

A.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

Recepcion de
oficio vario.

Asistente de
Direccion Ejecutiva

ACTIVIDAD
Recepcionar  oficio, firmando y
sellando de recibido.

Redireccion de
oficios.

Asistente de
Direccién Ejecutiva

Director Ejecutivo

Revision de oficios.

Marginar o indicar a donde redirigir
los oficios.

Redaccion de
Oficio.

Asistente de
Direccién Ejecutiva

Director Ejecutivo

De acuerdo a indicaciones del
director Ejecutivo se realiza y
redacta oficio de redireccién de
informacién e imprimir.

Trasladar al Director Ejecutivo para
la respectiva firma y sello.

Remitir oficio.

Asistente de
Direccién Ejecutiva

Trasladar oficio a la Direcciones,
Jefaturas y/o unidad involucrada.

Recepcionar
Oficio de
Respuesta.

Asistente de
Direccion Ejecutiva

Recepcionar oficios de respuesta de
la Direcciones, Jefaturas y/o unidad
involucrada.




mprexa Flectrica Muniopal
de Puerto Barnos

ACTIVIDAD  RESPONSABLE WAZERIE T DL Yk

ACTIVIDAD
'| Remitir la informacion donde
corresponda.
= _—@;ivar Asistente de
6. .. | Direccion Ejecutiva | Archivar documentacion.
Documentaciéon -
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Cadigo Nombre Responsable Ubicacion  Fisico Digital Ordenado Afo  Mes

Direccion,
. Oficio de Jefatura o Archivo de Dircecién
e Recepcion Unidad destino 5 e Measual i Ejecutiva
involucrada
. Direccion
; Asistente de : 5
: Oficio : : Archivo de Jefatura o
Bréimpuse0 redactado Direcolin destino £ & hemugpl. | = - Unidad
Ejecutiva involncrada
Direceion,
. Oficio de Jefatura o Archivo de Direccion
Preimpreso Respuesta, Unidad destino £ i Mot | - Ejecutiva
involucrada
C. INDICADORES

Nombre ek » Unidad Frecuencia
: Propasito / Formula de
No del

Meta*  de de Responsable
medida medicion

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

1 | | | ]

El Honorable Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Cédigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, ACUERDA: I.
Aprobar los procedimientos de la Direccién Ejecutiva, mismos que fueron elaborados
por Herbert Oswaldo Menzel Illescas, Director Ejecutivo, y revisado por Helen
Warrick, Coordinador de la Unidad Especializada. II. Los procedimientos antes
descritos entran en vigencia a partir del uno de febrero del afio 2024. III. Notifiquese.

3 descripeion caleulo
indicador

N/A

Y,PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE,
SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS.

O DE IZABAT 2 R&KDI’AS DEL MES
/

DE ENERO DEL ANO DOS MI¥ VEINTICUATRO.




Empresa Fléctrica .\lum\'lpJ
de Puerto Barnos

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. 027-2024 DE FECHA TRECE DE ABRIL DEL

ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - == =---cacan--

TERCERO: Se conocié oficio remitido por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,
Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual presenta los
Procedimientos de la Unidad de Presupuesto, los cuales son actualizacién al Manual de
Procesos y Procedimientos del afio 2022, mismo que fue elaborado por Donila Izabel Morales
Oliva, Encargada de Presupuesto, y revisado por Helen Susana Warrick Monroy, Coordinador
de la Unidad Especializada; detallado a continuacion:

PROCEDIMIENTO
FORMULACION PRESUPUESTARIA DE INGRESOS Y

EGRESOS

ANB VY

PRO-PRES-01

2 et descripcion de las actividades y responsables,
OBJETIVO L . v
cumpliéndose con la implementacién de un control
interno. ..~ Nem e el
ALCANCE Formulacién Presupuestaria en cumplimiento a un control
S N £ Interno.

i

LiDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargado de Presupuesto

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales.

ESCENARIO DE INGRESOS
A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargadade | Analizar el comportamiento de ingresos

Analizar el Presupuesto de los tiltimos 5 afios, comparando el
1. comportamiento comportamiento de rubros.
de ingresos Director
Financiero
Elaborar los Encargada de S i i o Conseio d
escenarios de Presupuesto ° paimn Dot € Sonsge oo
9 ngistes, Ad.mlmstracmn de los posibles escenarios
X de ingresos.
Director

Financiero




No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar oficio solicitando al Consejo de
Administracion la aprobacion del escenario
4, : Encargada de :
Redactar Oficio de ingresos.
Presupuesto
Firma de Vo. Bo. El Director Financiero.
Aprobar en el —_—— Aprobar en el sistema SICOIN GL, el
4. | Sistema SICOIN g escenario de Ingresos autorizado por el
Presupuesto : g b
GL Consejo de administracion.
PRESUPUESTO DE EGRESOS

B. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargada de :
: Analie ol Plan Presupuesto Elaborar el escenario de Egresos.
' Opcr?}t)lg‘);\nual . Aplicar Renglones y montos del Plan
Fi - Operativo Anual -POA-.
inanciero

Elaborar oficio para el Consejo de
Encargadade | Administracion para aprobacion del
0. I Presupuesto Presupuesto de Ingresos y Egresos.

Firma de Vo. Bo. El Director Financiero.

Aprobar en ¢l Encargadade | Aprobar en el Sistema SICOIN GL los
3 . Presupuesto Presupuestos de Ingresos y Egresos
Sistema SICOIN :

aprobados por el Consejo de
GL s ”
Administracion.

At Encargada de
4. Presupuesto Archivar documentacion.

documentacion

C. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
Codigo Nombre Responsable Ubicacior Fisict Digita Ordenad: Ao Mes i
Escenario de . j
1 Encargada de | Archivo Sonkcie o
ngresos y

Egresos Presupuesto |destinado ;




i' mpresa Flectrica Munwipa

de Puerto Barnos

Identificacion Almacenamiento Disposicion
final
Coédigo  Nombre  Responsable Ubicaciéi Fisic: Digita Ordenadi Afio Mes
Oficio de . Consejo de
- | Solicitudde |ERcargadade) Archivo | |y | apuy | o | | Administracié
S Presupuesto |destinado :
AProvacion 2 1
e | Unidad de
o LULIBTJU U AULLISLL ¢ . = Alludl oy — t
L i destinado Presupuesto
D. INDICADORES
Nombre Srandilio./ PSviila di Unidad Frecuencia
No. del R iz Meta*  de de Responsable
e descripeion calculo ; G
indicador medida medicion
N/A| NA N/A N/A N/A | N/A N/A N/A
PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA
PRO-PRES-02

Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descriPE:ic')n de las -actividades” y responsables,
cumpliéndose con la implementacion de un control
interno. R e | e
ALCANCE ;fiansferencia Presupuestaria en cumplimiento a un control
LRI,

LIiDER DE

PROCEDIMIENTO |t Sl

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

-SIAF-: Sistemas Integrados de Administracion Financiera.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES



Empresa Flectnca Muniapal

de Puerto Barnos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar solicitud de Transferencia
Presupuestaria adjuntando copia del

Solicitud de Chiidad requerimiento de Solicitud de bienes
L Transferencia S l'm' " " materiales o suministros. Y remite para el
Presupuestaria diieiiahie analisis de la Encargada de Presupuesto.

Recepcionar Solicitud de Transferencia

Presupuestaria.
2. | Recibe y Analiza | Encargada de
expediente. Presupuesto | Recibe, verifica y analiza documentos el
requerimiento.

Gestiona y tramita la transferencia
presupuestaria necesaria para crear la

" ~ Crear Encargadade | disponibilidad correspondiente.
- | disponibilidad P
. resupuesto oy e 3
correspondiente Solicitar aprobacion al Consejo de
administracion.
B | Recibe expediente y Punto de Acta.
4 Ap robar_ Encargada de ) ]
- | Transferencia en Presu Registra y aprueba la trasferencia
puesto )
SICOIN GL presupuestaria en el SICOIN GL.
3. AIChlVElI“ " - S Archiva documentos de soporte.
documentaciéon Presupuesto 3 3
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Codigo Nombre Responsable Ubicacion  Fisico Digital Ordenado

Oficio de
_ Solicitud de Unidad Archivo X Unidad de
Transferencia | Solicitante |de destina N T 7| Presupnesta
Presupuestaria
Hicio Lore Encargada de | Archive Consejo de
g mebeitnds | g o e de destino] X | X i | 7 | Administraci6
Transferencia P SHAsIon
Punto de Acta de| Consejo de . :
-- aprobacion de | Administracid d‘:‘;’};{c‘;o X - -- - | - P[rJ Algs(. e
Transferencia n e ssupRosto
Oficio de . :
= | Notificacién de | Encargadade] Archivo |y |y ~ | .|| Unidad
Pianatsienoia resupuesto |de destino Solicitante




" Fmpresa Flectrica Municipad
de Puerto Barnos

C. INDICADORES

Nombre S 26t Y55 Unidad Frecuencia
No. del : '_f"i]_fjhl_‘l.(_f : : m"'.‘: !l ;i s Meta* de de Responsable
indicador SEanigEn i il medida medicion
|Nf'A | N/A I N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A l
PROCEDIMIENTO
& W N THRW OTWN SNFEY A W W 4
AMPLIACION PRESUPUESTARIA
PRO-PRES-03

Establecer por medio de un documento fisico nl'a";

Sk descripcion de las actividades y responsables,
OBJETIVO ' - o |
cumpliéndose con la implementacion de un control
interno. |
ALCANCE Ampliacién Presupuestaria en cumplimiento a un control
NFuse Interno.

LiDER DE

E ada de Presupuesto
PROCEDIMIENTO [Ruaiss esup

DEFINICIONES
Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

Ampliacion Presupuestaria: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se
asignan a programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos,
actividades, obras y grupos de gasto, para atender requerimientos no previstos o que

resultan insuficientes, siempre que se disponga de las fuentes de financiamiento para
atender la erogacién correspondiente.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

. psE 43 \ DESCRIPCION DE LA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisar reporte de control de ingresos
1. Revision de generado por SICOIN GL,
Ingresos identificando asi la necesidad de la
. Encargadade |ampliacion.
Analizar los Presupuesto | Realizar el detalle de los renglones a
2. | renglones de incrementar
egresos a
incrementar .




Empresa Flectnca Munioipal

de Puerto Barnos

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elaboracion de oficio de solicitud de
ampliacion para el Consejo de
3.1 Redactar Oficio Administracion para su respectiva
aprobacion.
Aprobacién en el Aprobar en el sistema SICOIN GL la
4.| Sistema SICOIN Ampliacion Presupuestaria.
GL
5. Archivar Archivar documentacion en el archivo
documentacion de destino.
B. CONTROL INTERNO
Identificacion Almacenamiento Disposicion
Cadigo Nombre Responsable  Ubicacién Fisicc Digital Ordenado Ao Mes final
Detalles de Liicargada | Archivo
-- Renglones a de de X X -- | - -
incrementar | Presupuesto| destino
Oficio de

Solicitud de | Encargada | Archivo
B Transierencia de de X o= - o
Presupuesto| destino

Consejo de
Administracion

Presupuestaria

C. INDICADORES

Nombre Propésito / Févaatla de Unidad Frecuencia

: f.lrl . deseripeln e Meta* (ltr (l.e o Responsable

indicador medida medicion
| N/A N/A | N/A | N/A N/A | N/A N/A | N/A

PROCEDIMIENTO
INFORMES CUATRIMESTRALES
PRO-PRES-04

: Establecer por medio de un documento fisico la descripcion |
OBJETIVO de las actividades y responsables, cumpliéndose con la

implementacién de un control interno. |
ALCANCE Informes Cuatrimestrales en cumplimiento a un control
Interno. |

LIiDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargada de Presupuesto




"Empresa Flectnea Muniapal
de Puerio Barnos

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

-CGC-: Contraloria General de Cuentas.
-MINFIN- Ministerio de Finanzas Publicas.

-SEGEPLAN-: Secretaria General de Planificacion.

-CRG-: Congreso de la Republica de Guatemala.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

ACTIVIDAD
Ingresar al Sistema SICOIN GL y
Ingresar al Sistema generar los Reportes Cuatrimestrales
1. |SICOIN GL y generar| Encargadade |de:
los Reportes Presupuesto Ingresos, Egresos, Trasferencias
Cuatrimestrales. Presupuestarias y Ampliaciones y

Disminuciones Presupuestarias.
Realizar Oficio de Aprobacion del
Consejo de Administracion la
Ejecucion Cuatrimestral

Aprobacién de C - Realizar la Aprobacion de la
2. Consejo de e Ejecucion Cuatrimestral mediante
s : Administracién | 9
Administracion. Punto de Acta.
Remitir el Punto de Acta a la Unidad
de Presupuesto.
: 3 Encargada de | Realizar Oficio para remitir a -CGC-
Real
5. r:;gﬁ(g%;goféi Presupuesto MINFI, -SEGEPLAN- y -CRG-los
Csich st Reportes de Liquidacion
’ Presupuestaria.
Archivar los Reportes de Liquidacion
4. Archivar Encargada de (Pé)rfe_zsppugstangg ;madols y s_ellados.
Documentacion. Presupuesto. ISR usIREIL G S AR GEE

instituciones y Punto de Acta del
Consejo de Administracion.

B. CONTROL INTERNO




Empresa Flectnca Mumup.li
y Barnos

de Puern

Identificacion Almacenamiento Disposicion
final
Codigo Nombre Responsable  Ubicacion Fisice Digital Ordenado Ao
C ABpErEs I Encargada de Arc(:ihwo x | x Cuatrimestr| | | Consejo de
o uatrimestraie | oo supuesto. | , & e Administracion
-] - uesL
S??_‘":“?{fg_ Encargada de Arc:Jh_wo 2 X Cuatrimestr| | Consejo de
= Oucliud d¢ | b cupuesto. | , A e Administracién
Aprobacion destino
Archivo . :
Encargada de Cuatrimestr Unidad de
-- | Punto de Acta de X X e ll =l o
: resupuesto
Presupuesto. et e P
) Archivo ; -CGC- MINFI, -
_ Oﬁ.m.os Encargada de o X X Cuatrimestr| | SEGEPLAN- y -
Remitidos | Presupuesto.| , . e CRG-

C. INDICADORES

Nombre S liiston / Eirrsils de Unidad Frecuencia
No. del Sher B/ S Meta*  de de Responsable
s : descripeion caleulo £
indicador medida medicion
lN;’A N/A N/A N/A I N/A ! N/A i N/A | N/A
PROCEDIMIENTO
DICTAMEN PRESUPUESTARIO
PRO-PRES-05

Establecer por_ medio de un documento fisico la%
OBJETIVO descri}:x':ién de las _actividades” y responsables,§
cumpliéndose con la implementacion de un control
interno.

ALCANCE }Hformes Cuatrimestrales en cumplimiento a un control
nterno.

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargada de Presupuesto i

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES




I i'mprrs.l -Irnrl\lu Mumup.l\

de Puerto Barnos

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar solicitud de Dictamen
. Presupuestario por la Jefatura de
Verificar la : P
1 . X Encargadade |Compras.
E existencia del
i Presupuesto . .
reng Ingresar a Sistema SICOIN GL y verificar
e . la existencia del renglén.
Redactar el Dictamen Presupuestario.
Firmar y Sellar con Vo. Bo. del Director
o Dictamen Encargada de | Financiero.
Presupuestario Presupuesto
Trasladar a Jefatura de Compras el
Dictamen Presupuestario.
il Encargada de
3. Dictamen £ Archivar Dictamen Presupuestario.
" Presupuesto
Presupuestario. 23
B. CONTROL INTERNO
Identificacion Almacenamiento iy
Disposicion final
Codigo Nombre Responsable  Ubicacion Fisice Digital Ordenado Afo  Mes
CHare Archivo
Solicitud de | Jefatura de Unidad de
- : de X -- | Mensual | -- -
Dictamen Compras desti Presupuesto
Pr 5 estino
esupuestario
Encargada ;
Dictamen de bl Jefatura de
& . de | X | - |Mensual| - | -
Presupuestario | Presupuesto desting Compras

C. INDICADORES

Nombre e s e o Unidad
3 : Propdosito / Formula de
No. del B i : Meta* de de Responsable
descripceion cileulo

Frecuencia

indicador

medida medicion

‘ N/A | N/A | N/A

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA -CDP-
PRO-PRES-06



| Empresa Flectrica Munic) ul
de Puerto Barnos ¥

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

ALCANCE Constancia de Disponibilidad Presupuestaria en cumplimiento
a un control Interno.
LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargada de Presupuesto

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

-CDP-: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

AR S DESCRIPCION DE LA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
| | Recepoién de Oficio Recepcmgar Oficio de solicitud de -
; e CDP- enviado por la Jefatura de
de Solicitud
Compras
. Revisar la ejecucion presupuestaria de
Verificar la
3. Disponibilidad egresos en el SICOIN GL.
Presupuestaria
i 1 Ingresar los datos que requiere el -
3 Emitic CDP Encargada de 1(:I.DP- ¥ gestionar la firma del Director
Presupuesto T
e Remitir el -CDP- a la Jefatura de
4. Remitir -CDP- Compras.
5 Archivar Archivar documentacion en el archivo
documentacion de destino.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento
Disposicion final

Codigo Nombre Responsable  Ubicacion Fisico Digital Ovdenado Ao Mes

Oficio de Archivo )
~ | sollgliodie- BSOS gy x| ] o | e | e
CDP- p destino esupuesto




Identificacion Almacenamiento y e
Disposicion final

 6digo Nombre Responsable  Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afo  Mes

Encargada :

CDP de Ar(élhwo X B _ AL Jefatura de

- b Presupuesto| . Compras.
estino

C. INDICADORES
Nombre SN g 2 i e ' Unidad Frecuencia
No. del I ',‘"’f."""t."f’ Fm"!u }! ;‘ € Metar  de de Responsable
indicador e AL medida medicion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
PRO-PRES-07

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de.
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacién de un control interno. |
ALCANCE ILi?elﬂlc(i)aci(’m Presupuestaria en cumplimiento a un control
n .

LiDER DE

d
e I I e ] ncargada de Presupuesto

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

Reportes de Liquidacion Presupuestaria:

-CGC-: Contraloria General de Cuentas.
-MINFIN- Ministerio de Finanzas Publicas.

-SEGEPLAN-: Secretaria General de Planificacion.

-CRG-: Congreso de la Republica de Guatemala.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES



Empresa Flectnica Municoipal
de Pucrto Barnos

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Ingresar al Sistema SICOIN GL para
1. |Ingresaral Sistema| Encargadade | generar los Reportes de Liquidacion
SICOIN GL Presupuesto. Presupuestaria.
Encargada de Realizar oficio para Solicitar
Presupuesto. aprobacion de Liquidacion
Presupuestaria.
5 Adjuntando los Reportes de
2. Alljiroaﬁgi?')se Liquidacion Presupuestaria.
Pregupues ok Consejo de Realizar Punto de Acta de
Administracion | Aprobacion de la Liquidacion
Presupuestaria.
Y lo remite a la Unidad de
Presupuesto.
Realizar Oficio para remitir a
Encargada de Gerencia General, Direccion
3. | Realizar Oficio Presupuesto Financiera y Auditoria Interna los
para remitir los Reportes de Liquidacion
Reportes de Presupuestaria para avalarla.
Liquidacion Encargada de Realizar Oficio para remitir a -CGC-
4. Presupuestaria Presupuesto MINFI, SEGEPLAN y -CRG-los
Reportes de Liquidacion
Presupuestaria.
Archivar los Reportes de Liquidacion
5. Archivar Encargada de lar;sgpuestarie} fmados Y Sellados.
't . Presupucsto. ( 1(:.103.de recibido en las diversas
instituciones y Punto de Acta del
Consejo de Administracion.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion final

Codigo Nombre Responsable Ubicacion  Fisico Digital Ordenado Ao

Reportes de Archivo .
. Liquidacion %Irl:all;gadatde de X X Anual | - | -- Ac([:rﬁps'e - d?.
Presupuestaria SUPUCSIO. | 4estino Inistracion
Oficio de Archivo )
~ | Solicitudde |EreaBdadel gy Ty | x| Anual | - | oo
Aprobacion resupuesto. At mistracion
Archivo .
— | Puntode Acta |EnCArgadade) " o X | X | Anual | - | -- Unidad de
Presupuesto. et Presupuesto




Fm[wru Plectnca Municipd

Puerto Barmos

Identificacion Almacenamiento . oy
Disposicion final
Codigo Nombre Responsable  Ubicacion Fisice Digital Ordenado Ao Mes
: Archivo -CGC- MINFI,
~ | pones \Eucargadade) 40" x | X | Anual | - | -- | SEGEPLANYy -
PUSSIO. | estino CRG-

C.INDICADORES

Nombre Praniiito / Farhsulnde Unidad Frecuencia
No. del i e : Meta* de de Responsable

indicador medida medicion

IN/A{ N/A N/A N/A | N/A | N/A N/A N/A

descripcion calculo

El Honorable Consejo de Administracién de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, ACUERDA: I.
Aprobar los Procedimientos de la Unidad de Presupuesto, mismo que fue elaborado por
Donila Izabel Morales Oliva, Encargada de Presupuesto, y revisado por Helen Susana
Warrick Monroy, Coordinador de la Unidad Especializada. II. Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES SE EXTIENDE, SELLA

Y FIRMA LA PRESENTE EN LA PHERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABA DE ABRIL DEL ANO DCS




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 EXTRA ORDINARIA No. 027-2024 DE FECHA TRECE DE ABRIL DEL

ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - - - < =« e o oo - - -

SEGUNDO: Se conocié oficio remitido por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,
Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual presenta los
Procedimientos de la Unidad de Recupero de Cartera, los cuales son actualizacién al Manual
de Procesos y Procedimientos del afio 2022, mismo que fue elaborado por Guillermo Aaron
Esmenjaud Leiva, Encargado de Recupero de Cartera, y revisado por Helen Susana Warrick
Monroy, Coordinador de la Unidad Especializada; detallado a continuacion:

PROCEDIMIENTO
PRORROGAS
PRO-URC-01
Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descripcion de las actividades y  responsables,

cumpliéndose con la implementacién de un control |
interno.

ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.
LiDER DE A
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera. “

Cuentas del usuario: Cédigo asignado al usuario que depende de su ubicacién
geografica y del nimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencion al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

Prorroga: Aplazamiento de meses vencidos y/o Reinstalaciones.

Meses Vencidos: Son los meses que el usuario debe de cancelar.

Reinstalacién: Cargo por Corte y Reconexién de servicio de Energia Eléctrica,
Control de Prorrogas: Hojas con formato para registrar las prérrogas y/o
reinstalaciones autorizadas.

No. De Orden P.M.N.: Talonarios de ordenes de trabajo con correlativo, para
realizar Prorrogas para pago, Reinstalacién Nota de Crédito, Consumo de Energia
Nota de Crédito.

EEMPAL: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.




A- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Usuario se Presenta

Oficial de Recupero
de Cartera

Recepcion del Estado de Cuenta
del usuario.

Ingresar al Sistema
-EEMPAL-

Oficial de Recupero
de Cartera

Analiza el estado de cuenta en
sistema -EEMPAL-.

Autorizar la prorroga, impresion
de estado de cuenta detallar los
meses y/o Reinstalaciones a
prorrogar y registrar en el FOR-
01-PRO-URC-01  control de
prorrogas.

Remitir a Encargado de Recupero
de Cartera.

Ejecutar orden de
trabajo en sistema.

Encargado de
Recupero de Cartera

Registra en No. de Orden P.M.N.
la prorroga llenando los datos
requeridos, firmar y sellar.

Ejecutar la prérroga en sistema -
EEMPAL-.

Remitir prorroga al Oficial de
Recupero de Cartera.

Informar a usuario

Revisar en sistema la prorroga, e

Cadigo

que su prorroga esta | Oficial de Recupero |informar a usuario que proceda a
realizada en sistema de Cartera cancelar lo acordado.
-EEMPAL-
Archivar Oficial de Recupero | Archivar documentos en el
documentacién de Cartera archivo de destino.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Nombre

Almacenamiento

Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Disposicion
final

Recupero de
Cartera




Identificacion Almacenamiento Disposicion
final

Cédigo  Nombre Responsable Ubicacién Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

FOR-01- Oficial de ;
Control de H _ | Archivo de
,2&0;, prérrogas Re’cﬂu_p‘ero B s L ST | e s Destino
URGLU-UL ¥ — dricia
: Encargado de : :
Preimpres | Orden = Archivo de Ths s » __ | Archivo de
0 PN | BRI | s | i e Destino
Cartera
C. INDICADORES
Nombre Brandatis Brmn b Unidad Frecuencia
No del m_p“.m_t.‘f ' “:'I"I‘ % ;‘ % Meta*  de de Responsable
indicador Sesaiplon S medida medicion
N/A| N/A N/A N/A N/A | NA N/A N/A
PROCEDIMIENTO
NOTIFICACIONES DE COBRO EXTRAJUDICIAL
PRO-URC-02

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

ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.,
LIDER DE i S
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera asignado

Notificaciones de Cobro Extrajudicial: Es un documento no judicial para obtener

el cumplimiento de la obligacién del pago de servicio de energia eléctrica del usuario
deudor moroso.

Cuentas Morosas: Es el usuario que no ha cumplido a tiempo con sus obligaciones
de pago del servicio de energia eléctrica.

Cuentas del usuario: Codigo asignado al usuario que depende de su ubicacién
geografica y del niimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).




Empresa Electnea Municipal
de Puerto Barnos

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencion al Cliente, informa sobre los

movimientos, consumos y montos a pagar.

EEMPAL: Sistema Informético utilizado por la -EEMPB-,

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

Revisar en el Sistema Revisar por orden alfabético las
1. -EEMPAL- los cuentas y por nombre de usuario las
usuarios morosos. cuentas morosas.
Oficial de Realizacion de notificaciones de
Recuperode | prog extrajudiciales por cada
Realizacion de Cartera asignado. | ysuario moroso e impresion de las
2, notificaciones de mismas.
cobro extrajudiciales.
Y se trasladan al Encargado de
Recupero de Cartera.
Revisa, firmar y sellar las
Revision de notificaciones de cobros
5 Notificaciones de Encargado de | extrajudiciales.
Cobro Recupero.
Extrajudiciales. Trasladar notificaciones al oficial de
recupero de cartera.
Fotocopiar las Notificaciones de
Cobro Extrajudiciales.
Fotocopiar las
4. Notificaciones de Remitir al notificador asignado las
Cobro Notificaciones de Cobro
Extrajudiciales. Oficial de Exu_'ajudiciale?, para que esté
realice las notificaciones a los
Recupeyo e usuarios.
R iz Cartera asignado. Recepcion de Notificaciones de
ecepeion de J i
5. Notificaciones de Cob.ro ]?xtra_;!l,(hclales e firma
Cobro Extrajudiciales y/o Jl.l'StlﬁC&CIOIl de recibido del
= usuario moroso. ]
6. Archivar Archivar documentacion en archivo
documentacién de destino.

B. CONTROL INTERNO




Fmpresa Flectrica Munscipal
de Puerto Barnos

Identificacion Almacenamiento Disposicion

3 Z e final
Cadigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Notificacione :

s sl Cobro ROﬁmaI dz Archivo de| x |M i | Usuario
PRO- Extraindiciale RECUPEro de desting ensual | -- - Mt
URC-01 |~ ‘J; “““““ Cartera
Copias de
Notificacione ; : Unidad de
-- s de Cobro Naf;tilﬁc;g:r Afic‘i]t‘.;gode X -- |Mensual | -- | -- |Recupero de
Extrajudiciale e Cartera
]

Nombre 8 Sy : Unidad Frecuencia
Proposito / Formula de

del
indicador

Meta*  de de Responsable

deseripeion caleulo ; ke
p = medida medicion

PROCEDIMIENTO
CONVENIOS DE PAGO EXTRAJUDICIAL
PRO-URC-03
Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables,

cumpliéndose con la implementacion de un control |
interno.
ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.
LiDER DE .
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera asignado

Convenios de Pago Extrajudicial: Es el documento mediante el cual se pretende

solventar deudas de consumo de energia eléctrica contraidas por el usuario.

Cuentas del usuario: Codigo asignado al usuario que depende de su ubicacion
geografica y del niimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencion al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

-EEMPAL-: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.




U Empresa Flectnea Munmicipal
de Puctio Harmos 1

No. De Orden P.M.N.: Talonarios de érdenes de trabajo con correlativo, para
realizar Prorrogas para pago, Reinstalacién Nota de Crédito, Consumo de Energia

Nota de Crédito.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD
Solicitarle al usuario los
requisitos de compromiso de

Oficial de pago, estableciendo las formas
L. Usuario se Presenta. Recupero de de pago y el monto de pago
Cartera Asignado. |inicial para realizar el convenio
de pago.
Realizanion & Llenar FOR-01-PRO-URC-03
R Oficial de Convenio de Pago Extrajudicial
A Convenio de Pago R d 1 I d
Extrajudicial ecupero de enando los datos requeridos.
i Cartera Asignado.
E imprimir.
Informar al usuario s Brindarle informacion al
p Oficial de .
3, como procederan sus usuario sobre las formas de
formas de pago segin Ragup i " pago, con fechas y montos a
. Cartera Asignado. :
el convenio. pagar.
4. | Firma del Convenio de i El usuario procede a firmar el
Pago Extrajudicial. Convenio de Pago.
5 - d'atos - (et e Llenar los datos requeridos en
§ Talonario de Recupero de ok tsloiaitn PRI
Convenios P.M.N. Cartera Asignado. =T '
Remitir expediente de Oficial de Remitir el expediente de
6. Convenio de pago a Recupero de | convenio de pago al director
Direccién Ejecutiva. | Cartera Asignado. | ejecutivo para su aprobacién. |

7. | Autorizar Convenio de

Director Ejecutivo

Analiza, firma y autoriza
Convenio de Pago.

Pago Y remite a la Unidad de
L Recupero de Cartera.
. Oficial de Verificar que el convenio de
8. et ol Recupero de pago firmado por el Director
expediente autorizado. Cartera Asignado. | Ejecutivo.




S Empresa Fléctnca Municipal
de Puerto Barnos

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

™ . Oficial de Remitir expediente a Asesoria
9. | Remitir el expediente a s o
; £ Recupero de Juridica para autenticacion de
Asesoria Juridica. :
Cartera Asignado. | firmas.
Recepciona expediente.
Analiza y realiza la
ze Jim autenticacion de firmas, timbre
10 Autenticacion de : ik - .
; Asesoria Juridica |fiscal y notarial en el convenio
firmas SN
de pago Extrajudicial.
Remite a la Unidad de
h Recupero de cartera.
. Verificar que el convenio de
. Oficial de by
i Recepcionar el pago Extrajudicial se encuentre
; i Recupero de Bt
expediente autenticado. ; con la firma de autenticacion,
Cartera Asignado. | . -
- timbre fiscal y notarial.
Formar expediente de
s - Oficial de Convenido realizado y remitirlo
12, Remitir expediente : i
Ear Recupero de al jefe de Informatica para que
completo a Informaética. . X :
Cartera Asignado. | proceda a realizar en el sistema
-EEMPAL- lo que corresponde.
Recepcion de Ofigialde | VAT Rl b R0 -
13, . EEMPAL- que los campos
expediente completo de Recupero de :
: e : requeridos sean correctos en el
informatica. Cartera Asignado. y
estado de cuenta del usuario.
Se le informa al usuario que
" Oficial de puede proceder a solicitar un
14. | Informar al usuario su
97 oo Recupero de estado de cuenta, para proceder
p ’ Cartera Asignado. |a pagar su primera cuota del
) convenio.
Ingresar al archivo Oficial de Ingreso de datos requeridos al
15. digital de control Recupero de | archivo digital, para control
- interno. Cartera Asignado. | interno de convenios realizados.
16. | Archivar expediente de R?f::;:ifze Archivar el convenio de pago
convenio de pago. Gl Asigsdt: donde corresponde.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Codigo

Nombre

Convenio
de Pago

Extrajudicia| Cartera

1 Asignado

Almacenamiento

Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Oficial de

destino

Disposicion
final

Archivo de
Destino




Fmpresa Flectne nicipal
de Pue

Mu:
erto Barmos

Identificacion Almacenamiento Disposicion

final
Cadigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Oficial de

Preimpres Recupero de|Archivo de [y _ | __ | Archivo de
0 P.M.N. Cartera destino X Mokl Destino
Asignado
C. INDICADORES
Nombre B s T B Unidad Frecuencia
No del I m‘p_‘.“".‘f ‘ mﬂ!];fl r € Meta*  de de Responsable
indicador ~ "©>CT'PEIOR e medida medicién
N/A| NA N/A N/A N/A | N/A N/A N/A
PROCEDIMIENTO
NOTA DE CREDITO
PRO-URC-04

Establecer por medio de un documento fisico la|
S descripcion de las actividades y responsables,

OBJETIVO e & .y

cumpliéndose con la implementacion de un control

terno.
ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-,
LIDER DE ety i)

PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera asignado

Nota de Crédito: Es un documento que se emite, para acreditar una devolucion.

Dictamen: Un diciamen es una opinion técnica y experta que se da sobre un hecho
0 una cosa.

Cuentas del usuario: Cédigo asignado al usuario que depende de su ubicacion
geogréfica y del nimero de servicios.

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencién al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

No. De Orden P.M.N.: Talonarios de ordenes de trabajo con correlativo, para

realizar Prorrogas para pago, Reinstalacion Nota de Crédito, Consumo de Energia
Nota de Crédito.

-EEMPAL-: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.




“mpresa Flec

A Flectnea Muniopa
de Puerto Barnos

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD

1 Recepcion del

Dictamen u oficio

Encargado de

Recupero de
Cartera

Cotejar

Sistema -
EEMPAL-

3. | Ejecutar Nota de

informacién en el

Encargado de

Recupero de
Cartera

Encargado de

Recupero de

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Recepcién del Dictamen u oficio del
Solicitante de la Nota de Crédito.

dictamen u oficio con el sistema -
EEMPAL,

Imprimir Estado de Cuenta del
Usuario, llenar No. de orden P.M.N.
con los datos requeridos, firmar y
sellar.

Ejecutar la nota de crédito en orden
de trabajo en sistema -EEMPAL-,

csilita Cotta llenandq los dat?s requeridos ¥ hacer
referencia del Dictamen u Oficio.
) Encargado de | Redactar oficio y remitir a quien
4 Oficio de lici o ;
= Respuesta Recupero de solicito la nota de crédito por medio
Cartera del Dictamen u Oficio.
g Secretaria de ; -
5 Archivar Archivar documentacion en el
: - Recupero de : ;
documentacion archivo de destino.
Cartera
B. CONTROL INTERNO
Identificacion Almacenamiento l)ls‘p_c)smlun
final
Codigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico DigitalOrdenado Afio Mes
Dictamen u
oficio del ] ¢ Unidad de
-- Solicitante de qgilgfffp A?i‘:fnde X =~ |Mensual | -- | -- Recupero de
laMotade | = | teEERR Cartera
Crédito
Esiado de | Encargado : x
-- Cuenta del |de Recupero A?tglt;?ode X -- | Mensual | -- - Ag:;:h(l’ode
Usuario de Cartera
Preimpre Encargado Archivo de Archivo de
Orden P.M.N |de Recupero ; X -~ | Mensual | -- | -- .
S0 destino Destino
de Cartera
- Oficio de dElf?Eﬁﬁc_I?o Archivo de| , w5 . i Do o _ Unidad
Respuesta |° "CCUPET destino - SR Solicitante
de Cartera




Empresa Flectnica Mumcipal
de Puerto Barnos

C. INDICADORES

Nombre Prontsite / b i Unidad Frecuencia
No del J Meta* de de Responsable

indicador medida medicion

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

descripcion cileulo

El Honorable Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, ACUERDA: 1.
Aprobar los Procedimientos de la Unidad de Recupero de Cartera, los cuales son
actualizacion al Manual de Procesos y Procedimientos del afio 2022, mismo que fue
elaborado por Guillermo Aaron Esmenjaud Leiva, Encargado de Recupero de Cartera,
y revisado por Helen Susana Warrick Monroy, Coordinador de la Unidad
Especializada. II. Notifiquese.

Y,PARA LOSUSOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA
Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD-BEPHERTQ B’ CABECERA DEL

DEPARTAMENTO DE IZABAL, AQUINCE DIAS DEL MESDE ABRIL DEL ANO DOS
MIL VEINTICUATRO.

1
/
J s

W INNE M MORALES
IW‘ RIC




Empresa Flécinga Municipal
de Puerto Barnos

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. 029-2024 DE FECHA

VEINTE DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE
LITERALMENTE DICE: - - - -

------------------------------------

VooMwL wuas Lwovaiua D

Procedimientos de la Unidad de Regulacién, los cuales son actualizacion al Manual de
Procesos y Procedimientos del afio 2022, mismo

King, Encargado de Regulacién, y revisado por Helen Susana Warrick Monroy, Coordinador
de la Unidad Especializada; detallado a continuacion:

PR'OCEDIMIENTO
INDEMNIZACION INDIVIDUAL A USUARIO
PRO-UREG-01
Establecer por medio de un documento fisico 1la|
OBJETIVO descripcion de las actividades Y responsables, |

cumpliéndose con la implementacién de un contro] |
Este procedimiento abarca el proceso completo para la
gestion y otorgamiento de indemnizaciones individuales a :
ALCANCE usuarios de servicios eléetricos, conforme a las
disposiciones y directrices establecidas por la Comisién |
Nacional de Energia Eléctrica (CNEE) y en cumplimiento |
3 aun control Interno de la Empresa. |
LIDER DE

PROCEDIMIENTO [t

Usuario: Persona, hogar, empresa, industria u organizacion que utiliza electricidad
proveniente de una red eléctrica para alimentar sus equipos, dispositivos y sistemas.
Estos usuarios consumen energia eléctrica para diversos fines, como iluminacién,

electrodomésticos, maquinaria industrial, sistemas de calefaccion y refrigeracion,
entre otros.

Cedula de notificacién: Documento oficial utilizado en procedimientos legales o
administrativos para comunicar a una persona o entidad sobre una decisién, accién
0 resolucién que les concierne. Este documento tiene el propésito de informar

formalmente a los interesados sobre algin acontecimiento legal, notificando
oficialmente los detalles pertinentes.

Indemnizacién individual: Compensacion o resarcimiento que se otorga a una
persona o entidad especifica como resultado de un dafio, pérdida o perjuicio sufrido.
Este tipo de indemnizacion se concede a un individuo en particular y no se extiende
a un grupo o colectivo.

-—_—




. Empresa Electnea Muniapa
de Puerto Barnos
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