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. 021-2025 DE

FECHA QUINCE DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO,
EL QUE LITERALMENTE DICE:

SEGUNDO: Se conoci6 oficio niimero 296-2025 remitido por el MSc. Herbert
Oswaldo Menzel Illescas, Director Ejecutivo EEMPB, por medio del cual solicita la
aprobacién de los Procedimientos del Director Administrativo (Coordinar
Documentacion, Supervisar a Jefes, Coordinador, Encargado y Responsable de la
Direccién Administrativa, Informes Continuidad y Monitoreo del Riesgo), mismo que
fue elaborado por el Lic. David Mejia Garcia, Director Administrativo, revisado por
la Licda. Helen Susana Warrick Monroy, Coordinador de Fortalecimiento de Control
Interno. El Honorable Consejo de Administracién de la Empresa Eléctrica Municipal,
en uso de las facultades que le confiere el Cédigo Municipal en vigencia, ACUERDA:
I Aprobar los Procedimientos del Director Administrativo (Coordinar
Documentacion, Supervisar a Jefes, Coordinador, Encargado y Responsable de la
Direccién Administrativa, Informes Continuidad y Monitoreo del Riesgo). II. Los
procedimientos antes descritos quedan bajo resguardo del Departamento de

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

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
IZABAL, A DIECISIETE DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO
DOS MIL VEINTICINCO. —\
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e COORDINAR DOCUMENTACION VERSION: 001-2025
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacion de un control interno.
ALCANCE Coordinar documentacion en cumplimiento a un control Interno.
LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa.

3‘Coordinar Documentacion: Reenviar informacion a las Direcciones, Jefaturas,;
' Encargados, Responsables de Departamentos y/o unidades involucradas.

o B e _ v I |

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
‘, 1 Recepcion de oficios Ag;tee;ct%rc‘ie Recepcionar  oficio, firmando y
| varios. Higli ittt sellando de recibido. :
| Asistentede | Revision de oficios. |
Direccion ' 5

f - .| Administrativa | |
* | Redirencion de ofisios. | ‘Marginar o indicar a donde redirigir los |

Director oficios. f
" = R __Administrativo | - 1
| " Asistente de ' De acuerdo a indicaciones del director |
’ } ‘ Direccién | Administrativo se realiza y redacta i
i Administrativa | oficio de redireccién de informacién e i‘
3. | Redaccion de Oficio. | imprimir. }
i | | {

- = \
' ! Director ' Trasladar al Director Administrativo ‘

| | Administrativo | para la respectiva firma y sello.
| ' Trasladar oficio a las Direcciones,

| Asistente de ; .
4 | Raimitit ofiio. Direccion ' Coordinador, Jefaturas, Encargados,

|

|

et ' Responsables de Departamentos y/o |

y N - Admlnlstrat_lxo ‘unidad involucrada. |
s | ' Recepcionar oficios de respuesta de |
| 5 F Asistente de las Direcciones, Coordinador, ‘
}5 ' Recepcionar Oficio de | Direccion ‘Jefaturas, Encargados, Responsables |
S Respuesta. Administrativa de Departamentos y/o unidad !

linvolucrada.
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COORDINAR DOCUMENTACION

RESPONSABLE

CODIGO: PRO-DA-02

VERSION: 001-2025
PAGINA: 3 de 3

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
' Remitir la informacion donde

| corresponda.
!7 " — | - S
! ; Asistente de ;
i 6 i Archivar Direccion ' Archivar documentacion, que respalda
| Documentacién Administrativa

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Codigo Nombre

Responsable

las actividades realizadas.

Almacenamiento

Ubicacion Fisico

Disposicion
Digital Ordenado Ao Mes i

Direccion,
Coordinador,
Jefatura,
4 Oficio de Encargado, | Archivo de X = il —~ [ Direccion
Recepcion Responsable | destino Administrativa
Departamento
o Unidad
involucrada
Direccidn,
Jefatura,
: Encargados
Asistente de ;
- | Oficio redactado| Direccion | ATCvo de | % | Wil | ~ | | FOSpEESAnS
Administrativa | 9€Stin° o8
Departamentos
Unidad
involucrada
Direccidn,
Jefatura,
Encargado,
Oficio de Responsable, | Archivo de Direccion
1 Respuesta. de destino A = | Memsgl ) - | Administrativa
Departamento
o Unidad
involucrada

C. INDICADORES

Nombre del

B adication

N/A N/A

Propésito /
descripcion

N/A

Férmula de
calculo

N/A

Unidad Frecuencia
de de
medida medicién

N/A N/A

Meta*

Responsable

N/A N/A
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-DA-03
(& g SUPERVISAR A JEFES, VERSION: 01-2025
, COORDINADOR, ENCARGADOS Y
RESPONSABLES DE DIRECCION PAGINA: 2 de 3
ADMINISTRATIVA

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de

OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacion de un control interno.
ALCANCE Identificar los avances de los departamentos bajo el cargo del

: Director Administrativos, en cumplimiento a un control interno. _
LIDER DE

PROCEDIMIENTO

N/A

Director Administrativo

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

'Realizar Oficio de Solicitud de Informes |
. . ‘mensuales y remitir informacién a los|

? . Dar instrucciones y | Director ' Jef 5 d |
11' Coordinaciones. Administrativo ‘ézse:o nsa%?:sdirt])aa?c?r ol Egaizrga doe l;!
| ' o | w Direccién Administrativa.

7 . 'Elabora informe Mensual, redactando lasl
N g ifuncnones y actividades desarrolladas
‘ 2 ' Elaborar informe ; | durante el mes.

| Mensual. |

| Jefes, En el Formato digital FOR-01-PRO- DA—

| coordinador, .04
i Encargados y 'Redacta Oficio de entrega de lnformej

{ - Redactar Oficio de Responsables | Mensual dirigido al Director
'3. | entrega de Informe de la Direccion | Administrativo. J
: | Mensual Administrativa. |
N . ] Impnme firma y sella el Oficio. _f
: i |
4 . Entrega de Informe Entregar el Informe mensual en Direccién |
| Mensual. lAdmlnlstratlva f

e Asistente de | Recepcionar Informes, trasladar informes |
5. Receﬁncelzr;i;:;\;ormes . Direccion al Director Administrativo para su 5

___Administrativa | revision.

\

i ' ' ; . }Revusa analiza los informes mensuales
16 Revisar y Analizar los : Director ‘enviados por los Jefes, Coordmador,}
*; " | Informes Mensuales. | Administrativo EncargadOs y Responsables de Iaw‘
 Direccién A Administrativa.

SO PSS




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-DA-03
B SUPERVISAR A JEFES, VERSION: 01-2025
sy COORDINADOR, ENCARGADOS Y
RESPONSABLES DE DIRECCION PAGINA: 3 de 3
- _ ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| ; Arcliuar Asistente de Arch:var documentacion que respalde las |
17 ] S RasiE J Direcciéon accnones contenidas en las actividades |
I | ' __Administrativa | detalladas en el archivo de destino.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion

Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenade Afo Mes ta

Cadigo

e ! Archivo :
Oficio de Director Archivo
— = - 2 de X X [Mensualmente| -- -
Solicitud | Administrativo Bestino General
Jefes,
Coordinador .
FOR-01- ' | Archivo .
Informe | Encargados y ” 2, Archivo
g :_ 8‘; Mensual | Responsables De:‘teino X X [Mensualmente General
. de la Direccion
Administrativa.
2, Asistente de | Archivo :
- %fr:?:z d: Direccién de X - |Mensualmente| -- -- g;cnh;:gl
9 Administrativa | Destino

C. INDICADORES

No Nombre del Propasito / Formula de Unidad Frecuencia

il S / Meta* de de Responsable
indicador descripcion célculo medida medicién

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




CODIGO: FOR-01-PRO-DA-03
Proceso: SUPERVISAR A JEFES, COORDINADOR, ENCARGADOS Y

, \ ‘ m 4 RESPONSABLES DE DIRECCION ADMINISTRATIVA
Sy ¥ Em Municipal

INFORME MENSUAL DE XXXXXX
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE PUERTO BARRIOS.

FECHA FEBRERO 2025

Atentamente,

XXXXX EEMPB
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PROCEDIMIENTO

INFORMES CONTINUIDAD Y MONITOREO DEL
RIESGO
PRO-DA-04
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

‘& DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-DA-04
EEMPB INFORMES CONTINUIDAD Y VERSION: 01-2025
MONITOREO DEL RIESGO PAGINA: 2 de 5

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

Informar la Continuidad y Monitoreo del Riesgo al
ALCANCE Departamento de Fortalecimiento de Control Interno en

cumplimiento al Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General
de Cuentas.

LIDER DE ; e g e
PROCEDIMIENTO Director Administrativo

' Continuidad y Monitoreo del Riesgo: Herramienta que se usa para evaluar y medir la
‘eficiencia de la estrategia planteada para mitigar los riesgos a los que se enfrenta la
‘empresa. .
}Rango de Tolerancia: Es la aceptacion a los diferentes niveles de las medidas de
' gravedad disminuidas, para el alcance de objetivos, metas y ejecucion de estrategias. A lo
cual existe una tabla de Tolerancia al Riesgo, descrita en la Guia | Informa Anual de Control
Interno, de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno. .
' Severidad del Riesgo: En la Matriz de Continuidad y Monitoreo del Riesgo la Severidad |
'de Riesgo es la Redaccién, narrativa que detalle el impacto posible en objetivos, procesos
|0 areas al materializarse el riesgo. !

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

; i 'Realizar Oficio de Solicitud al Director

Solicitar Informe ‘ Egg;?g;?ri?;nczg iAdministrativo para que remita Informe de

1. | Mensual de Continuidad S some | Continuidad y Monitoreo del Riesgo de
i ' Y Monitoreo del Riesgo g forma Mensual. -
) T B i jReaiizairOﬂcio de Solicitud de Informe de
_ | ' Continuidad y Monitoreo del Riesgo de
'» | Realizar Oficiode | Director forma Mensual a los Jefes, Coordinador, |
P | Solicitud . Administrativo Encargado y Responsables bajo el cargo |
l s de la Direccién Administrativa. ‘
R ~ Jefes, | Elabora informe Mensual, redactando las |
! Coordinador, |actividades desarrolladas durante el mes |
?3 c oilgr?gi?;::nf?\gritg?e oi Encargadosy ' de Continuidad y Monitoreo del Riesgo, |
Ak del Rigs & ! Responsables |adjuntando documentos que respalden

9 . de la Direccién | dichas actividades.

| Administrativa. |




' EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL . y
‘&jm DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-DA-04
! - INFORMES CONTINUIDAD Y VERSION: 01-2025
MONITOREO DEL RIESGO PAGINA: 3de 5

ACTIVIDAD

Redactar Oficio de
. entrega de Informe de
' Continuidad y Monitoreo
del Riesgo

- Entrega de Informe de

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En el Formato digital ya establecido por el
Departamento de Fortalecimiento de
Control Interno.

'Redacta Oficio de entrega de Informe de |
Continuidad y Monitoreo del Riesgo |
 dirigido al Director Administrativo. ‘

| Imprime, firma y sella el Oficio. |

'Entregar el Informe de Contin
'Monitoreo del

i : Riesgo en Direccién
5. | Continuidad y Monitoreo | - .
del Riesgo - Administrativa. |
i . ! Recepcionar Informes, trasladar informes
' Recepcionar Informes Asistente de / SR e
6. deContinuidady | Direccion i‘Vis%lr]ector Administrativo para su
' Monitoreo del Riesgo | Administrativa ; '
"""""" T Revisa, analiza los Informes de.
Revisar y Analizar los Continuidad y Monitoreo del Riesgo
|7 Informes de Director enviados por los Jefes, Coordinador,
" | Continuidad y Monitoreo | Administrativo 'Encargados y Responsables de Ia
| ' del Riesgo  Direccion Administrativa.
i } Realizar informe general de la Direccion
| ‘Administrativa de  Continuidad y
; | T — | e Monitoreo del Riesgo. |
8 Gﬁg;ﬁ';:oc dc;r:tgi:gjag Administrativo | En el Formato digital ya establecido por el
L 90 | ' Departamento de Fortalecimiento de
‘ ! Control Interno.
EN b Llenar los datos que requiere la Matriz de |
' Continuidad y Monitoreo del Riesgos
g ; identificando el Rango de Tolerancia y
' Realizar Matriz de . (I )
9. Continuidad y Monitoreo Director ' Severidad del Riesgo.

‘ del Riesgo

|

Administrativo

;:Imprime, firma, sella y adjunta al Informe
} de Continuidad y Monitoreo del Riesgo.

E
|
| B
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3 DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-DA-04
S INFORMES CONTINUIDAD Y VERSION: 01-2025
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa el informe Mensual de forma y
fondo, para evitar errores de ortografia,

l

|

|| Revisarel informe Asistente de | 9ramatica, entre otros.

!10' Mensual A d[r)r:li-r?i(;ct::'ggv " De haber errores, se modifica en el
J formato digital e Imprimir el informe

'Mensual.

Sacar copias para adjuntar la|
, documentacion de respaldo de todos los
| departamentos de la Direccion
| . ) : ; | Administrativa de todos los Informes de
: . Sacar copias y adjuntar | Asistente de . : =

11, docummaritos de Diveecids ’ Continuidad y Monitoreo del Riesgo.

S respaldo. - Administrativa
| |
L

'Adjuntar las copias al Informe General de
 Continuidad y Monitoreo del Riesgo de la
D|recc:|on Administrativa.

Informe de Continuidad y Monitoreo del

|
; ‘ : Realiza y redacta oficio de entrega de |

Redactar oficio de

5] documentacion.

12 | ! Director ' Riesgo.

| entregadelinforme | Administrativo |

| j | 'Firmar y sellar.

}" | ‘ IArchlvar documentacién que respalde las | |
! | T ‘ Asistente de  acciones contenidas en las actividades |
113. | | Direccién  detalladas en este procedimiento en el

| Administrativa larchlvo de destino. f

\
s iy — e —— J : S J
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mﬁ DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-DA-04
: e INFORMES CONTINUIDAD Y VERSION: 01-2025
MONITOREO DEL RIESGO PAGINA: 5 de 5

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
Codigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes el

Coordinador
2t de Archivo ’
- ggﬁgtsg Fortalecimient de X X |Mensualmente| -- - gre%r:‘:gl
o de Control | Destino
Interno
8 Oficio de Director AI"{CtheiVO X % iMcsaaitentsl . o Archivo
Solicitud | Administrativo Desti General
estino
Jefes
Informe e
Coordinador, ek
Me“?‘“?' de Encargados y Aritivo Archivo
- Continuidad de X X |Mensualmente| -- -
: Responsables d General
y Monitoreo de Ia Di .| Destino
del Rissgp [5° '8 Llireccion
Administrativa.
Informe
General de : Archivo .
- Continuidad Adn?i“r-x?scttroartiv & de X X |Mensualmente| -- - é;?,]hg;
y Monitoreo Destino
del Riesgo
Matriz de Y
i : Archivo -
Continuidad Director Archivo
" |y Monitoreo| Administrativo Deigno X X [Mensusimerte| — | - General
del Riesgo
. Asistente de | Archivo y
- %2?;2 dae Direccién de X -- |Mensualmente| -- - ég:a“lf:l
98 | Administrativa | Destino

C. INDICADORES

Nombre del Propésito / Férmula de " Unidad Frecuencia
N A e - Meta de de Responsable
indicador descripcion calculo

medida medicion
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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 ORDINARIA

No. 023-2024 DE FECHA DOCE DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE
LITBRAE MBINTB BIEE: - = <=~ = = = 4 a2 mimisims miaimim mim i mimim s i 4 m i S e

TERCERO: Se conocié oficio nimero 287-2024, remitido por el MSc. Herbert Oswaldo
Menzel Illescas, Director Ejecutivo de la Empresa eléctrica Municipal, por medio del cual
presenta el Reglamento y Procedimiento de Telefonia Mévil de la Empresa Eléctrica
Municipal de Puerto Barrios, para que sea analizado y/o aprobado, el cual fue elaborado por
el Lic. David Mejia Garcfa, Director Administrativo, y revisado por Helen Susana Warrick
Monroy, Coordinador de la Unidad Especializada. El Honorable Consejo de Administracién
de la Empresa Eléctrica Municipal, en uso de las facultades que le confiere el Cédigo
Municipal en vigencia, ACUERDA: 1. Aprobar el Reglamento y Procedimiento de Telefonia
Mévil de la Empresa Eléctrica Municipal. 1. El presente reglamento y procedimiento queda
bajo resguardo de la Unidad Especializada de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
Barrios.

Articulo 1. Objeto: Establecer las disposiciones generales para regular la contratacion,
renovacion y uso del servicio de Telefonia Mévil, a efecto de normar y responsabilizar a los
empleados y miembros del Consejo de Administracién sobre la telefonia movil asignada.

Articulo 2. Nombramiento. El Gerente General designa al Director Administrativo, o quien
cumpla con las funciones en su ausencia, por lo que serd el responsable de lo relacionado con
la telefonia mévil, independiente a las funciones que desempefia para lo cual fue contratado.

Articulo 3. Contratacién y/o renovacion. Los servicios de telefonia movil serén contratados
0 renovados bajo la observancia de los principios de austeridad, transparencia, calidad y
racionalidad del gasto publico, por lo tanto, la suscripcién de los contratos no debe afectar los

recursos financieros ni los intereses de la empresa y del Estado, por lo que no se podran tener
lineas telefénicas sin utilizar.

Articulo 4. Asignacién. El servicio de telefonia mévil serd asignado de acuerdo con la
necesidad de comunicacién de doble via entre el Consejo de Administracién y los empleados,
por lo que el servicio asignado no representa ni constituye ventaja econdmica al momento de
cesar su relacion laboral por cualquier indole para los empleados.

Articulo S. Planes a contratar. Los planes a contratar serdn responsabilidad del del Director
Administrativo o quien cumpla con las funciones en su ausencia,

Articulo 6. Adquisicién y propiedad del aparato telefénico y accesorios. Es propiedad de
la empresa el aparato telefénico y accesorios, por lo que este debe ser devuelto en dptimas
condiciones al vencimiento del contrato del servicio de telefonia mévil o al existir cese de

relacion laboral por cualquier indole, quedando exentos los miembros del Consejo de
Administracion.,

Articulo 7. Reposicion del aparato telefénico y accesorios. La reposicién del aparato
telefénico debe ser por uno de iguales o mejores caracteristicas, en caso de deterioro, pérdida
0 robo y el costo debe ser asumido por el empleado, debiendo entregar al Director
Administrativo una copia de la factura a nombre de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
Barrios, quedando prohibido solicitar el pago de la reposicion como un extra financiamiento
en la factura de servicio mensual.

Articulo 8. Responsabilidad del empleado y miembro del Consejo de Administracién. EI
servicio de telefonia mévil es exclusivamente para la atencién de asuntos de cardcter oficial,
por lo que libera a la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios de cualquier anomalia
proveniente de llamadas telefénicas, mensajeria, redes sociales y cualquier otro, queda



) mpresa Flectrnica Musc 1l
de Puerto Barnos

terminantemente prohibido entregarlos a una persona diferente a la asignada, por lo que
empleado y miembro del Consejo de Administracién es responsable de lo siguiente:

a) Atender la linea telefonica las veinticuatro horas del dia.

b) Exhibir en 6ptimas condiciones el aparato telefénico y accesorios al Director
Administrativo o cualquier ente fiscalizador, debiendo asumir las consecuencias en
caso de no exhibirlo.

Articulo 9. Exceso por consumo. El exceso por consumo realizado por el empleado y
miembro del Consejo de Administracién de acuerdo con el monto aprobado en cada plan
contratado, deberd ser reintegrado en efectivo en un plazo no mayor a 3 dias hébiles al Director
Administrativo a partir de la fecha de recibida de 1a notificacion, debiendo entregar la boleta
de depésito por el total de los excesos reintegrados para los trdmites financieros
correspondientes, exceptudndose las exoneraciones aprobadas por el Gerente General.

Articulo 10. Medidas de control interno. El Director Administrativo serd la persona
responsable de la implementacién o actualizacién de los controles internos para la asignacion,
consumo, reintegro, exoneracion y condiciones Optimas del aparato telefénico y accesorios,
asi como cualquiera que requiera el ente fiscalizador interno o externo.

Articulo 11. Inspeccién y verificacién. El Director Administrativo realizard la inspeccién y
verificacion fisica de los aparatos telefénicos y accesorios de forma sorpresiva por lo menos
una vez al afio y cualquier otra adicional por solicitud del Jefe inmediato, miembro del Consejo
de Administracién o a su criterio, debiendo elaborar un listado con el nombre, puesto,
caracteristicas del aparato telefonico, firma y cualquier otro que considere necesario. ©

Articulo 12. Sancién. Las infracciones cometidas en contra de las disposiciones
contempladas en el presente reglamento por parte del Director Administrativo, empleados o
miembros del Consejo de Administracién, ocasionar4 la aplicacion de sanciones disciplinarias
que la Gerencia General o el Consejo de Administracién establezean sin perjuicio de otras
responsabilidades civiles o penales que se hubiere incurrido de parte de éstos.

Articulo 13. Contratacién de telefonia mévil adicional. El Director Administrativo
solicitard la contratacién de telefonia movil adicional en caso de ser necesarios, debiendo

cumplir con el proceso de adquisicién y contratacién de acuerdo con la normativa legal
vigente.

Articulo 14. Casos no previstos e interpretacion del acuerdo. Los casos no previstos y las
dudas que puedan surgir sobre la interpretacion del presente reglamento, serdn conocidas y

resueltas por el Gerente General, Director Administrativo o a quien se delegue en el &mbito
de su competencia.

Articulo 15. Vigencia. El presente acuerdo entra en vigor inmediatamente.

Dado en el Departamento de Izabal, municipio de Puerto Barrios, 12 de junio de 2024,
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Nombre

Puesto

Fecha

Firma

Lic. David Mejia Helen Susana Consejo de
Garcia Warrick Monroy Administracion
Director Coordinador de Consejo de Sg(g’:;:r_lo(iel
Administrativo Unidad Especializada Administracién e
Administracion
e am Establecer por medio de un documento fisico a descripeion de Ias actividades |
OBJETIVO e : s : .
/ responsables, cumpliéndose con la implementacién de un control interno. |
ALCANCE Aplica a los empleados y miembros del Consejo de Administracién en |

cumplimiento a un control interno.

LIDER DE
Director Administrativo

PROCEDIMIENTO

A.

Telefonia mévil: Linea y aparato telefénico que se entrega al empleado o miembro del Consejo de
Administracion.

Plan Contratado: Es el servicio de telefonia mévil el cual incluye internet, mensajes, llamadas
telefénicas y cualquier otro determinado en el contrato.

Reintegro: Dinero en efectivo el cual es depositado a la cuenta de la Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios por el empleado o miembro de Consejo de Administracion debido a que realizo
consumos superiores o diferentes a los aprobados en el plan contratado.

Solicitud de Contratacién de Director dirigida al Director Administrativo,

compras segtn la modalidad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora la solicitud de servicios y
oficio de justificacién para iniciar con
el proceso de contratacién segin la
modalidad de compra que corresponda.

Nota 1: En caso de ser una linea
adicional a la contratacién existente, el
solicitante debera elaborar un oficio
requiriendo una linea telefénica maovil

telefonia mavil Administrativo quien deberd solicitar autorizacién para
efectuar la nueva adquisiciéon al
Director Ejecutivo o Gerente General
de acuerdo con la modalidad de compra
que corresponda.

Nota 2: En caso de existir una linea de
telefonia moévil disponible, se puede
asignar para evitar la existencia de
€stas sin asignacion.

Inicia con el proceso de compra de
segin la modalidad de compra que
corresponda, debiendo cumplir con la
Ley de Contrataciones del Estado y los
procedimientos aprobados por el
- |Consejo de Administracién.

Iniciar el procedimiento de Jefe de Compras




“Empresa Flectrca Munsoy
drl'tw!h-]':nmu‘ -~

ACTIVIDAD

Recepcién de chip — linea
telefénica, aparatos
telefonicos y accesorios

RESPONSABLE

Director
Administrativo

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD
Recibe el chip — linea telefonica,
aparatos telefonicos y accesorios de
acuerdo con la modalidad de compra y
elabora el listado para la entrega a los
empleados y miembros del Consejo de
Administracion.

Entrega de chip — linea
telefénica, aparatos
telefénicos y accesorios

Director
Administrativo

Entrega el chip — linea telefénica,
aparatos telefénicos y accesorios a los
empleados y miembros del Consejo de
Administracién, quienes deben firmar
de verificar y firmar de recibido en el
listado de entrega.

Revisién mensual de
facturacion

Director
Administrativo

Recibe y revisa la facturaciéon mensual
de los servicios de telefonia movil
contratados y establece la existencia de
excedentes en consumos.

Solicitud de reintegro de
excedentes por consumo

Director
Administrativo

Empleado

Miembro del Consejo
de Administracién

Elabora oficio solicitando el reintegro
al empleado o miembro del Consejo de
Administracién por excedentes de
telefonia mévil por cualquier indole,
debiendo indicar el niimero de cuenta a
depositar, el plazo méximo para el
reintegro y el monto correspondiente,
el cual debe realizarse previo a efectuar
el pago por parte de la Direccién
Financiera.

El empleado o miembro del Consejo de
Administracién debera entregar la
boleta de depésito al Director
Administrativo y este a su vez a la
Direccién Financiera para los tramites
correspondientes.

Inspeccion y verificacién fisica

Director
Administrativo

Realiza la inspeccion y verificacion
fisica del aparato telefonico y
accesorios asignados de acuerdo con el
listado de entrega e informa al Director
Ejecutivo en caso de encontrar alguna
anomalfa sobre el uso o estado fisico
para la toma de decisiones.

Nota 3: En caso de no mostrar el chip
— linea telefénica y aparato telefénico,
se solicitard por medio de oficio la
presentacién de la denuncia ante el
Ministerio Publico y Policia Nacional
Civil asi como la reposicién de caracter
inmediato, otorgandole 5 dias hébiles
del mes siguiente a la inspeccion y
verificacion fisica, debiendo asumir el
costo respectivo, el cual debe ser de
iguales o mejores caracteristicas, por lo
que deberd entregar la factura que
respalde el costo de adquisicion a
nombre de la empresa para los tramites
correspondiente.

Nota 4: La inspeccion y verificacion
queda exenta para los miembros del
Consgjo de Administracion,




l imﬁm Flectrwa Momsc r;ul
Paerto Bumnos

de Bai

e o DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD

Empleado Presenta la denuncia ante el Ministerio
Presentacion de denuncia en : . Piblico y Policfa Naciona[ C.Ml Y
caso de pérdida o robo Miembro _de?l Cor_!s:e_}o entre_ga.r una copia al D_lrec.tor
de Administracién | Administrativo para la actualizacion
del listado de entrega y otros tramites.
Devuelve al Director Administrativo el
chip - linea telefénica, el aparato
telefonico y accesorios el cual debe
estar en perfectas condiciones a
solicitud del Gerente General, Director
Ejecutivo, Director Administrativo o
Jefe inmediato.

Empleado
Devolucion del chip - linea
9. telefonica, el aparato Miembro del Consejo

telefénico y accesorios de Administracion Riite % Lo develisitn ds dos aparatos

telefonicos y accesorios, queda exento
para los miembros del Consejo de
Administracion y  Directores  al
finalizar el plazo de la contratacion.

Bhioctor Archiva los documentos de control
10. Archivo del control interno Adviisttve interno de acuerdo con lo establecido
en la seccién de almacenamiento. |

En caso de ausencia del Director Administrativo, las funciones las cumpliré la persona designada por el Gerente
General, independiente a las funciones que desempefia para lo cual fue contratado.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
s ; cad A i final
Codigo Nombre  Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes
Li Dire Archivo de Archi
N/A stado de irector chivo X x Afio _ . VO
entrega | Administrativo| destino general

C. INDICADORES

Unidad Frecuencia

Nombre del Proposito / Féormula de N 3
Meta*  de de Responsable

indicador descripcién caleulo

medida medicién

IL. El presente reglamento y procedimiento queda bajo resguardo de la Unidad Especializada
de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, II1. Notifiquese.

Y. PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA Y
FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD—BE—RUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, A PRECE D{AS DEL MES-RE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO.
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de las
OBJETIVO actividades y responsables, cumpliéndose con la implementacién de un
control interno.

ALCANCE Aplica_ a los empleados y miembros del Consejo de Administracién en
5 cumplimiento a un control interno.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO

1. Telefonia mévil: Linea y aparato telefénico que se entrega al empleado o miembro del Consejo de |
Administracion. !

Director Administrativo

|

| 2. Plan Contratado: Es el servicio de telefonia mévil el cual incluye internet, mensajes, llamadas |
4: telefonicas y cualquier otro determinado en el contrato. j
‘ i
3. Reintegro: Dinero en efectivo el cual es depositado a la cuenta de la Empresa Eléctrica Municipal |

de Puerto Barrios por el empleado o miembro de Consejo de Administracion debido a que realizo |

£ __consumos superiores o diferentes a los aprobados en el plan contratado. |

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

|Elabora la solicitud de servicios y oficio de!
| justificacién para iniciar con el proceso de |
| contratacion segun la modalidad de compra que |
1 corresponda. |

A 'Nota 1: En caso de ser una linea adicional a la|
| | contratacién existente, el solicitante debera |

- 1 i ‘ ;  elaborar un oficio requiriendo una linea telefénica
11, | Sohz:t:;llgfz g;n;:gt?;:ién | 5 dn‘i’i';‘lr‘scttr"gﬁvo \movil dirigida al Director Administrativo, quien
\ ' deberd solicitar autorizacion para efectuar la

j | nueva adquisicién al Director Ejecutivo o Gerente

| ' General de acuerdo con la modalidad de compra

' que corresponda. ,

! 5 | Nota 2: En caso de existir una linea de telefonia
' ‘ ’ | mévil disponible, se puede asignar para evitar la |
 existencia de éstas sin asignacién. ‘

\
| I o
| Inicia con el proceso de compra de segun la

‘ | Iniciar el procedimiento de | ' modalidad de compra que corresponda, debiendo |
i | compras segun la | Jefe de Compras - cumplir con la Ley de Contrataciones del Estado y |
‘ ’ modalidad ! | los procedimientos aprobados por el Consejo de

B i | | Administracién.




—

Brenrn

ACTIVIDAD

telefénica, aparatos
telefénicos y accesorios

| Recepcién de chip - linea

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS

TELEFONIA MOVIL

RESPONSABLE

Director
Administrativo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe el chip - linea telefénica, aparatos |
| telefénicos y accesorios de acuerdo con la
| modalidad de compra y elabora el listado para la

| entrega a los empleados y miembros del Consejo
| de Administracién.

~ Entrega de chip - linea
; telefénica, aparatos
telefénicos y accesorios

Director
l Administrativo

Revisién mensual de
facturacién

Solicitud de reintegro de
excedentes por consumo

Inspeccién y verificacion
fisica

Director
Administrativo

e e

Director
Administrativo

Empleado

Miembro del
| Consejo de
| Administracién

Director
Administrativo

__| trémites correspondiente.

'Entrega el chip - linea telefénica, aparatos

telefénicos y accesorios a los empleados y

J miembros del Consejo de Administracion, quienes

| deben firmar de verificar y firmar de recibido en el
__|listado de entrega.

'Recibe y revisa la facturacién mensual de los |
'servicios de telefonia mévil contratados y
~establece la existencia de excedentes en
| consumos.

|

Elabora oficio solicitando el reintegro al empleado
‘0 miembro del Consejo de Administracién por |
‘excedentes de telefonia mévil por cualquier |
 indole, debiendo indicar el nimero de cuenta a
depositar, el plazo maximo para el reintegro y el
monto correspondiente, el cual debe realizarse
previo a efectuar el pago por parte de la Direccion
Financiera.

|
|El empleado o miembro del Consejo de
Administracién debera entregar la boleta de
deposito al Director Administrativo y este a su vez
a la Direccién Financiera para los tramites
correspondientes. i

|

Realiza la inspeccién y verificacion fisica del
aparato telefénico y accesorios asignados de
acuerdo con el listado de entrega e informa al
Director Ejecutivo en caso de encontrar alguna
| anomalia sobre el uso o estado fisico para la toma
de decisiones.

' Nota 3: En caso de no mostrar el chip — linea
telefénica y aparato telefénico, se solicitara por
| medio de oficio la presentacién de la denuncia
‘ante el Ministerio Publico y Policia Nacional Civil
‘asi como la reposicién de caracter inmediato,
otorgandole 5 dias habiles del mes siguiente a la |
inspeccion y verificacién fisica, debiendo asumir
' el costo respectivo, el cual debe ser de iguales o
| mejores caracteristicas, por lo que debera |
entregar la factura que respalde el costo de
adquisicion a nombre de la empresa para los
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

|
. ' | Nota 4: La inspeccion y verificacion queda exenta |
' | para los miembros del Consejo de Administracién.

— s rr ee—— 1

| Presenta la denuncia ante el Ministerio Ptiblico Y

Miembro del ' Policia Nacional Civil y entregar una copia al[
Consejo de ' Director Administrativo para la actualizacion del |
Administracién listado de entrega y otros tramites.

' Presentacion de denuncia
i en caso de pérdida o robo

—_—

| 1
; Devuelve al Director Administrativo el chip - linea |
itelefénica, el aparato telefénico y accesorios el

‘cual debe estar en perfectas condiciones a|

Empleado  solicitud del Gerente General, Director Ejecutivo, |

. Devolucién del chip - linea . ' Director Administrativo o Jefe inmediato. 1’

9. | telefénica, el aparato héf:;g;g ggl |
! . telefénico y accesorios

e ot ' Nota 5: La devolucion de los aparatos telefénicos |
Amiaacian i y accesorios, queda exento para los miembros del |
| Consejo de Administracion y Directores al finalizar §

| el plazo de la contratacion. i

i |
| | i |
b B e — I

Bireeior |Archiva los documentos de control interno de |
e A . et
Administrativo |acuerdo con lo establecido en la seccién de

110. | Archivo del control interno . ‘
J‘ i L | almacenamiento. i

En caso de ausencia del Director Administrativo, las funciones las cumpliré la persona designada por el
Gerente General, independiente a las funciones que desempefia para lo cual fue contratado.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion
Cédigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Ao Mes s
Listado de Director Archivo de 5 Archivo
WA entrega | Administrativo | destino o X M B general

C. INDICADORES

Nombre del Propésito / Férmula de Meta* Un(;c;ad Frec;::ncua Respoutaite
indicador descripcion calculo P

medida medicion
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