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INTRODUCCIÓN

Un manual de procesos administrativos son documentos que contienen la
descripción gráfica de las actividades, pasos y aspectos a considerar para proceso
dentro de la EEM, dichos manuales * traducen en lo que d'enominamos
procesos administrativos, lo que permite identificar paso por paso lo que se debe
de realizar dentro de la administración del departamento de trabajo, facilitando la
entrega de informes y la verificacién de los resultados de trabajos que se están
efectuando y que realiza cada persona dentno de ila EEM, 

'por 
io tanto los

manuales son henamientas que nos ayudan a me¡mar la administración dentro del
departamento al que pertenece cada empelado.

Los manuales también ayudan porque permite conocer cuáles son los
documentos o autorizaciones necesarios @trp nonnativas y políticas propias de la
EEM y del departamento al que perüenece" incluyendo adernás un diagrama de
flujo que es la representacién gÉfica de como se reatizan los procesos
administrativos detallados paso por paso y gue deben ser del conocimiento de
cada miembro del personal así como de cua§uier otro dato que pueda auxiliar el
conecto desanollo de sus actividades.

En los manuales se encuentra regisfada y fansmitida sin distorsión la
información básica referente al proceso administrativo, la unidad administrativa a
la que pertenéce, mmbre del prnceso y que adernás facilita las labores de
supervisión, la evaluación, contro!intemo y vigilancia de todos los puestos.

En un manual de procesos administrativos facilita la as§nación de labores,
la verificaciÓn del lugar donde se deba o se pueda mejorar la administr:ación y lo
relacionado al departamento para rneiorar Ia aterreién al usuario, por lo que su
evaluación constante ayuda a identificar las fortalezas y las debilidades de cada
proceso para poder mejorar la administración en general.
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OBJETIVOS

Conocer las normas, reglas, políticas y fonnatos de trabajo que son

utilizados por Ia Empresa Eléctrica-

ldentificar por medio de un diagrama de flulo los pasos a seguir para

conocer el orden en que se debe realizar un proceso administrativo, y como

coregirlo si se llegara a cometer algrin error durante algún paso del
proceso.

ldentificar toda la documentación que se necesita para la realización de un

proceso administrativo en la Empresa Eléctrba para llenar todos los

requisitos y especificaciones por el trabajador que tiene a su cargo la

realización de este proceso mnociendo así hasta el último detalle para

realizar el proceso de la mejorforma.

ldentificar normas, funciones y responsabilidades cada uno de los puestos

de trabajo, en relación a los proce$os que realiza dentro del departamento

al cual pertenece.
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IDENTIFICACIÓN DE LA EEM.

niusrótr¡.

Dar cumplimiento a las políticas del Conseio de Administlación de la Empresa
Eléctrica y del Consejo Municpal2Ol2 - 2016, por medio de la prestación de un

servicio público eficiente y eficaz en corrcordancia con la legalidad, realidad social
y la idiosincrasia delpueblo sampedrano.

V§IÓN

Apoyar el desarnollo de San Pedro §rcatepéquez, sumlnistrando energía limpia,

para dinamaar la productividad y mejorar la calidad de vida de los habitantes,

realizando estudios de red y calldad del prodrcto y dar una buena atención a

todos los usuarios en cualquier gestión ya que nuesfup principal compromiso es

hacia los usuarios.

METAS.

Contar con las tecnologías más eficientes para realizar trabajos (maquinaria

y equipo especializado) para el personalde campo y de oficina.

Apoyar a los usuarios en conexiones de servicios ruevos.

Ejecución de proyectos para cumplir con los fines de la empresa y la
prestación de un seruicio de calidad para los usuarios.

Satisfacción de los usuar*¡s con la prestación de los diferentes servicios.

Cumplir con todos los requisitos solicitados por la Comisión Nacional de

Energía Eléctrica para elsuministm continuo de energía eléctrica.
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Denominación o Nombre del Proceso.

VALES DE COMBUSTIBLE.

Proporcionar del combustible necesario parq los diferentes vehículos que se

manejan en la EEM.

Descripción §el Procedimiento.

En forma diaria por medio de bitácora se realiza el registro de las salidas y

entradas de los vehículos, y motocicletas con los cuales cr"lenta la EEM, este

registro se realiza para conocer el kilometraje reconido, para que al llegar a cierta

cantidad se envié al taller pera sus servicios correspondientes, la bitácora ayuda a

oonocer el nombre de la persona que llevara el vehículo bajo su responsabitidad y

el ¡ugar a donde se di¡:igirá para la realización de trabajos, registra la cantidad de

vales de combustible que son utilizados por cada vehículo o motocicleta, al

finalizar el mes se entrega un reporte de loS vales utilizados y el total de dinero

requerido para que et Consejo de Administración de ta EEM, emitan un acuerdo y

se cancele la deuda a la gasolinera en base a informe presentado por el

encargado'de Vales y Combustibles de Ia EEM.

Área á la que pertenece. Gerencia.

Responsable: Encargado de Vales y Combustibles.

./ Bitácora diaria.

./ lnforme mensual (incluyendo cantidad de kilómetros y galones consumidos).

,/ Vales de combustible y facturas utilizados.

Empresa Eléctri'ca Múnicipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Aorobación I Junio de 2013
Proceso 1 De 17
Códiqo GE_01

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013



VALES DE COMBU§TIBLE,

1

J1

Se llena la bitácora Para
conocer la persona que se
llevara el vehículo.

Si el vehículo tiene Poco
combustible e! técnico deberá
de informar al encargado de
vales y combustibles Para que
el vehículo se lleve a la
gasolinera para suministrarle
combustible. Se llevan ai tesorero Y desPués

al gerente para que firme los
vales elaborados Por el
encargado, además de la firma
del técnico que se llevo el
vehículo.La gasolinera emite un vale

provisional Por la cantidad de
combustible que se le
proporciono al veh ículo.

Se lleva una copia del Yale
originat a la gasolinera Y el
original al encargado Para la
elaboración del informe.Se elabora el vafe

correspondiente al vale
provisional proporcionado Por
la. gasolinera.

Al finalizar el mes se corrobora
que los vales emitidos Por la
empresa coincidan con los
provisionales emitidos Por la
gasolinera, Para la
presentación del informe de la
cantidad a la que haciende la
deuda y así Pueda ser
autorizada para realizar el Pago
correspondiente según vales
emitidos durante el mes..

Esta bien el
vale que se
elaboro.

Se anula el recibo y se llena
uno nuevo. Si no se corrige el
error por el cQnelativo que
llevan los vales se razona Para
efectos de ley-

/"\
l-r i

¡1a----'*t"l
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Aprobación l.,t Junio de 2013
Proceso 2 De 17
Códiqo GE-01

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013

INFORMES MENSUALES.DE COMBUSTIBLE UTILIZADO.

Objetivo

Presentar el totat de gqstos en fos §ue incurre la empresa para combustible

durante el mes de los diferentes vehículos:

i

Descripción del Procedimiento.

De forma mensual el encargado de vales y combustibles deberá de
t

presentar un informe en el cual detalla la cantidad de vales utilizados, el número

de galones de combustibles consumidos y el equívalente en dinero que

corresponde, este informe es presentado al Consejo de Administración para que

se emita un acuerdo y se pueda canelái la deu_da adquirida con la gasolinera.

Este informe se debe de presentar ¡ss primeros días hábiles de cada mes,

détallando Número de vale, tipo de combustible etc.

Área a la que pertenece. Gerencia.

Responsable: Encargado de Vales y Combustibles,

Documentación Requerida

r' Listado de vales por numeráción utilizada (numeraciÓn conelativa). 
,

"{ Factura emitida por la gasolinera en original conespondiente a la deuda de

combustible utilizado en'el mes corespondiexrte

,/ Fotocopia de las facturas originales para ser archivadas.

NOTA: Si existiera un faltante dentro del informe por mala suma, el encargado de vales y combustibles deberá

de cancelar el faltante y si existiera un sobrante, deberá'de realizar los tramites para rectificar el informe por

cualquier problema que pueda surgir por una auditoria. fr
/lr'._-*r:YlMsi
lt.,l
t._.1



Se realiza el informe con el
total de vales utilizados durante
el mes, del número X al
numero Y, incluyendo las
fechas en las que se emitieron.

Se registra el vehículo, placa,
tipo de combustible (regular,
diesel o súper) y el total en
dinero utilizado, además de los
kilómetros recorridos por el
total de vales emitidos.

El informe debe dé llevar una
copia del vale que se realizo,
como constancia.

Se realiza la suma del total de
vales, la cantidad de dinero y el
total de galones por tipo.

Se corrobora con la gasolinera
si coinciden los vales, galones
y el total en dinero, con el
¡nforme que se présentara por
parte del encargado de vales y
combustibles.

Se presenta al tesorero para
que realice la corroboración de
los vales y después al gerente
para que suba al Consejo de
Administración el informe para
su autorización y se em¡ta un
acuerdo para realizar el pago
correspondiente.

.].. :
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Denominación o Nombre del Proceso

SERVICIO MECÁNICO DE LOS VEHíCUI.O$ OE LA EEM.

Objetivo i

Tener en buen estado Ia maquineria de los vehículos y motocicletas para

evitar fallos futuros o descomposturas duránte la realización de los trabajo.

Descripción del Procedimiento

Para mantener en buen estado los vehicr¡los que posee la EEM se debe de

realizar su servicio mecánico en el taller, para esto. se debe de programar la fecha

en la que será enviado, esto dependgrá del desgaste que haya sufrido, los

kilómetros reconidos y las recomendaciones emitidas por el taller mecánico

previamente en su revisión anterior. ,Arites de enviar un vehículo al taller se

deberá de informar al gerente para que autorice la salida, así como también aljefe

del departamento técnico ylo encargado de campo, para que conozcan que

vehículo se le realizara su servicio mecánico respectivo. Esto deberá de

infórmalo un técnico y lo enviarq el éncargádo de vales y combustibles.
:

Responsable: Encargado de Vales y Combustibles.

Documentación Requerida

./ lnforme del servicio realizado al vehiculo; 
.

./ Orden de pago por el §ervicio.

,/ Factura del servicio realizado. (incluyendo si se incurrieron en repuestos)

Aprobación | . Junio de 2013
Proceso 3 De 17
Códiqo GE-01

Manual De Procesos Adrninistrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013

{ Reporte indicando los datos de vehículo

..-..,- - tir!i

l; 7l1
il

(placa, tipo, kilometraje etc").

'.,, 
" .: I i ,.
Empresa Eléctrica Municipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos



SERVICIO IiIECÁMCO DE LO§ VEHíGULOS DE LA EEM'

;1,'.! I '

ilintor*" al jefe técnico Y al

é"r"nt" qr" :l^Y:.I]"u'"..",iioü"d"tá 'necesita ' ser

Se autoriza la salida Para envlar

ái*tt¡"rr. corresPondiente. al

i"rrli'*L"anico, Para su revisión

G tia"taaa el vehícuto hasta el

tulfu, V "" 
solicita el díagnostico

pr"tirnlnut del vehículo

Finalizado el servicio se

il;"t" el informe Y la

bescriPción del servicio que se

realizo al vehículo.

Se solicita al taller las facturas

corresPonOientes ¿ los

"á*i"i'o" 
que se realizaron'

inctuvenao si se utilizaron

iepuástos de cualquier clase'

Se oresentan las ñacturas del

""rv¡cio 
que se Presto Y se

entrega al tesorero'

Se archivan las facturas como

"gr;o" Y se realiza "l,I:Iit"
párá á pás" coresPondiente'
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Denominación o Nombre del Proceso i
AUToRIZACIÓNDEVALESDECoMBU§rieLEroRLACGC.

Objetivo
Cumplir con los requisitos de la leyr para contr6l interno dentro de la EEM'

:'.Cugndoyaexistaunacantidadpequeña.devalesparacombustiblese

realiza la solicitud al gerente para que sea autorizadauna nueva cantidad de vales

para U§o de la EEM, una vez que están impresos se.llevan los talonarios a la CGC

I .-
para que emltan la autorizaciÓn correspondiente, previamente con el pago

lrearieado en el bahco, y pueden ser utilizados y entregados a la gasolinera para

que pueda abastecer de combustible a los vehículos que posee la EEM:

;.
Área,a la que Perteneoe: Gerencia.

,

Responsable: Encargado de Vales y Combustibles'

Documentaeión Requerida

{ Actq Oál Conqejo de Administración para impresión de vales indicando la

cantidad de talonarios del numeralX al numeralY a solicitar-

-/ Fotocopia del DPI del representante legal.

/ Solicitud para la impresión de vales'

imprénta la requisiciÓn de impresiÓn

,/ Acuerdo Municipal para la autorizaciÓn de vales-
' 'ón en la CGC.{ Boleta de pago en el banco para la autorizaci

1 Según Decreto A.1B de la Contraloría General de Cuentas, para control interno de una institución

i.r-: q
l¡

EÁPresa Eléctrica MuniciPal'--Sa
P".jro SacatePéquez, San Marcos

Manual De Procesos Administrativos



G realiza la solicitud al

óln".¡o de Administración de

t. g*Pt""" Eléctrica Para un

nuevo talonario de Vales'

á" solicitan tas cotizaciones

á".. los vale¡ -¡n 
base a

solicitud Presentada'
s"=Gilu 'er acueido :del'

éán".io de Administración Para

I""á-uti,iii."on e imPresiÓn de

los vales

EI
presuPuesto
es mayor a
o. 10,0m Se adiudica la imPresión de

I.'toriilácion P"'? 1?:i,1:n"'io:il rrr; a" combustibles'
Se envla la cotización al

óonce¡o MuniciPal Para
oue emitan un acuerclo Y

J"- prea"n autorizar la

i-riprásion de los vales- s" ttur" la solicitud al

fJpartamento de la^secciÓn de

tattnarios de la CGC'

Se recibe el acuerdo de la

MuniciPalidad Para emitir

la autorización. e

impresiOn de los vales' E ll"n. el formulario de"la
óGCt se extiende l? "9T 1:
íüI'pái": la autorizaciÓn de

Se realiza el Pago resPeclivo.Y

J" "o¡r^t" 
á lá PaPelería la

nát" iiir"a. Por el tesorero' et

alcalde Y el gerente'

Se Dresenta la PaPelería en la

óéí prt" que se I9'l'-":,1:
;r*":u" , autorización de los

vales necesarto.

I

* -* Lt-¿

[,1 10 
.iil---"--**

AuToRtzActÓNDEvALEsDEcotiBUsTlBLEPoRl.Accc'. ., I , : i.
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Denominación o Nombre del Proceso

ORDENES DE PAGO.

.;:.
Objetivo

Establecer Ia orden de pago para el servicio que dpsee el usuqrio , , .

Descripción del Procedimiento

:.J.: . . Guando un,usuario solicita que se le realice un servicio de los que p¡esta la

EEM (nueyos usuarios, fon:ado de líneas, solvenciasr re qonexiones, etc.), ,antgs de

realizar el tr:abajo se debe de pagar la cantidad económica dependiendo del tipo

rge trabajo que se llegue a solicitar, por lo que debe de solicitar una orden de pago

en recepción, teniendo la autorización.previa del gerente de la,EEM la o¡den de

pago, con esto el usuario pasa a c;rla a realizar el pago correspondiente y después

regresar a recepción para que la orden sea trasladada al departamento técnico o

al que corresponda y así poder programar la realización del trabajo e indiqarle.esa

información al usuario.

i,

Área a la que pertenece: Gerencia.

Responsable : Recepcionista o.Auxilia¡ de Secretaría.

Documentación Requerida
./ Orden de pago autorizada por Gerencia.

"{Comprobantedelpagoefectuado(recibogeneradoencaja}'

./ Reporte del departamento sobre la realización del trabajo.

,/ Otro documento que sea de tipo personalo solicita& para Ia realizaciÓn del

trámite en la empresa.

Empresa Eléctrica Municipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Aprobación I Junio de 2013
Proceso A De 17
Códiqo GE_01

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013
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Dependiendo del servicio que se este solicitando es lo que se va a

cobrar, por lo que puede variar de un trabajo a otro.

RUBROS A COBRAR:
:

PARA REPOSICIÓN OE CONTADOR.

1. Chequeo de medidor

2. Marchamo plomo

3. Marchamo candado

4. Cambio de acometida
.i

Cuando se realiza Ia reposición de contador se realiza una inspección antes

por parte de uno de los técnicos electricistas y si existe algún otro cobro que se

deba de realizar se anota el concepto en el reporte que entrega el tácnico, pero si

no existe ningún otro cobro se procede a extender la orden de pago, previo a que

el usuario pase la inspección deltécnico para que realice el trabajo.

DOCUIIIENTAC|ÓN REQU ERIDA;

I Fotocopia de la factura del medidor nuevo.

{ Fotocopia de DPl.

1/ Fotocopia de boleto de ornato del año vigente. ': r, " '

{ Fotocopia del último recih'de energía eléctrica cancelado. :' : " ' ' ;', '''

Nota: Todos los documentos deben de esta a nombre del propietario.

PARA NUEVO USUARIO: '. : :

Va a depender delvoltaje de enqrgía que solicite el usuario, este puede ser:

1. Servicio 110 voltios domiCiliar

2. Servicio 110 voltios comercial " i :

3. Servicio 220 voltios domiciliar
ñ

t^ Ii.r4 L7 ilL__-r
r.. l



(

(
(
(
{
{
(
(
(

(
(

{
(
{
(

I

(., .

ll,
(
(.

{
(
(
(
(

(
(
(

(.
(r_
(

(

(

(

(
(

(
(
(

(

(

(

{'
(

{*r

4. Servicio 220 voltios comercial

r'i 5.',Servicio 2?Qvoltios industrial

, , ] ,,, 
]

Aparte del rubro.anterior,se debe de pagar lo que es:

l. Aporte.

2. Chequeo de medidor.

3. Marchamo candado.

5, "Derécho'de 
servicio:

El derecho de servicio se determina en recepción,y esto va a depender del

lugar en donde se encuentra la instalaciórt. Dependiendo del servicio: solicitado

que puede ser 120 a 24A voltios ya sea domiciliar, comercial o industrial pero para

esto el usuario deberá de indicar desde el inicio que tipo de servicio es el que esta

solicitando, determinada esa parte se marca el resto del listado que se agr€§á,á la

cuenta que debe de pagar el usuario

DOCUMENTACIÓN PARA INSPECCÉN DE SERVICIO NUEVO.

t Fotocopia de DPI (delpropietario)"

,/ Fotocopia de Boleto de Omato del año en curso, (del propietario).

,/ Fotocopia de la escritura de'la propiedad'

./ Solvencia de luz pública actualizada (departamento de lectores)"

/ Solvencia municipal (actualizada).

,/ Licencia de construcciÓn (solo si es área urbana.)

./ Reporte de técnico supervisor de aprobación del inmueble ,para la

instalación del servicio de energía eléctrica

SERVICIO DE LUZ EXTRA.

1. Servicio de luz extra

--***-l-iljl"i 13 
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El monto de luz extra es determinado,dependiendo,por.la cantidad de

aparatos, amptificación, ilumlnación etc., y el tiempo que se valla a necesitar, e§te

monto es determinado por un técnico electriqista que en basea,la informaciÓn qu§

el usuario proporcione podrá determinar el pago que deberá de realizar el usuario.

..r : ' 
".

DOCUI'IENTACIÓN REQUERIDA PARA SERVICIO DE LUZ EXTRAT. ' .

./ Solicitud por parte del usuario (indicando hora, fecha y tipo,fls actividad).

,/ Providencia de trabajo para realizar inspección por el departamento técnico.

{ Hoja del pago de luz extra proveniente del departamento técnico.

. ,/ Fotocopia del recibo de pago emitido.en caja receptora. ,

§OLVENCIAS.

1. Solvencia de Alumbrado Público.

La solvencia de Alumbrado Público se emite para trámites que el usuario desee

realizar dentro o fuera' de:la:-EEM: y:,sB extiende, únicamente,a solioitud del

interesado . ' :

DOCUIIIENTOS PARA SOLVENCIA DE ALUMBRADO PÚBLEOJ

r' Fotocopia de DFl. , i,

,/ Fotocopia de boleto de ornato (det año en cumo). . :

,/ Fotocopia de la escritura delinmueble.

En cgso de tener el último recibo cancelado de energía eléetrica presentarló junto

con la papelería solicitada o último pagg de plumbrado público

Las fichas catastrales y la nomenclatura sof*extendidas por la municipalidad¡ en el

área de catastro. :

.,".".

- 

l':L.,i
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Los pagos descritos anteriormente son los que la EEM maneja sin embargo

existen otros servicios que no se encuentran contemplados dentro de la orden de

pago como por ejemplo convenios de pago, multas que no sean administrativas,

proyectos de energía eléctrica (iluminación, ampliación de baja tensión etc.) que

se pueden etiquetar como Otros Servicios que presta, la EEM y que en su

momento son utilizados por algún usuario. l

Nota 1: Todos los pagos se deben de efectuar en 'las cajr=tr*""p'toras de la EEM,

por lo que no se debe de permitir que se realicen pagos en ningún otro lugar, o

permitir que algún técnico realice cobros fuera dé la EEM por cualquier inspección

o trabajo realizado.

El pagq de energía eléctrica si se puede efectuar en el banco pero el resto

de servicios deberá de ser en la EEM para evitar señalamiento por cobros de

trabajos realizados o solicitados.

Nota 2: En r:écepción se emiten las ordenes de trabajos, por lo que el jefe del

departamento,al cual se le giro la orden debe de asegurarse que el trabajo sea

realizado, que el encargado presente el informe completo y detallado, si se realizo

o los motivos por los cuafes flo:se realizo el trabajo, esto con la finalidad de evitar

problemas con los usuarios, logrando con esto llevar un control de todos los

trabajos que se realizan en la EEM.

¡1
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ORDENES DE PAGO2.

, Este proceso también se realiza para apoües de nroVeg!93.4e energÍa eléctrica de vecinos

16iil
li -

El usuario se Presenta a la

EEM para' realizar la solicitud
de un trabajo.

En recePció¡ se revisa que

este toda la documentación
solicitada Para la autorizacién
del trabajo

La orden de Pago se emite
dependiendo del servicio que

soiicite el usuario, llenado la
orden 'de Pago se solicita la
autorización dei gerente en [a
orden de Pago.

El usuario regresa a recePción
con el cornProbante del Pago
efectuado en caja Y con una

fotocopia del recibo.

EI cliente se dirige a caja
receptora Para hacer efec{ivo
el pago Por el servicio
splicitado.

Se traslada la orden al
departamento corrospondiente
y se incluye en la ProgramaciÓn

Se le indica al cliente la fecha
en la que se realizara el trabajo
dejando un margen de tiemPo.

Se archiva la orden Para
dejarta como constancia del
pago y la orden de trabajo que
se efectuara.

.! , -l
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Denominación o Nombre del Proceso

ORDENES DE TRABAJO3.' '' ' " :,

Objetivo

Generar los trabajosrque sean para el departamento técnico, o para otro

departamento y gue sean solicitados por los usuarios'

Las ordenes de trabajo, se giran al depfltarnento técnico para que se

realicen trabajos ya sea de urgencia o rutiriarios, ifrcluyendo también los proyectos

de energía eléctricas solicitados por los usuarios, estos también son llenados para

los diferentes servicios, como forrado de líneas, cambio de acometida etc., por lo

tanto las ordenes se trasladan al encargado dg campo y con el conocimiento

previo del Jefe del departamento, una. vez concluido el trabajo el electricista

presentan un informe y si el.trabajo no se completo.se debe de indicar cual fue la

razón por la cual no se cortcluyo, el trabajo,l. debe de completar lo mas antes

posible después de emitida la orden y será el encargado de campo que deberá de

asegurarse que los electricistas cumplan con la asignaciÓn dada.

Areaa la que pertenece: Gerencia:
I

Responsable: Recepcionista o Secretaria o Auxiliar de Secretaría.

Documentaeión Requerida

r' Aulorización por parte deljefe det'departamento,

{ Reporte del trabajo efectuado.

3 Esta puede ser por: Revisión de lfneas, cambio de acometida, forra{o de líneas, cambio o traslado de medidor etc.
l"' !

i i) nz
il!tii.,-..-.-.-.'li

.. .:. .

Empresa Elécirica Municipal, San
Pedro Sacatepéqué2, San Marcos
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oRDENES DE TRABAJO.

;;.ll l,

El usuario se presenta a lq
EEM para sol¡citar algún
trabajo o algún problema que 

.

tenga.

En recepción se llena la orden
de trabajo indicando el trabajo
que se debe de realizar por
oarte del técnico.

Se traslada la orden al
encargado de campo para que
asigne al técnico que realizar el
trabajo solicitado por el usuario.

El técnico realiza el trabajo y
después llena el reportq del
trabajo si este fue concluido o
si por alguna razón no se logro
completar.

Una copia de las órdenes se
pasas al encargado de
presupuestos para que los
archive y lleve un control, de
los trabajos concluidos o no.

Se archivan las órdenes y
reportes por cualquier consulta
generada.

Se regresan a recepción las
órdenes y las copias por si un
usuario preguntara por el
trabajo que solicito en la EEM.

:..
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Denominación o Nombre dg,l Procesg

OTROS SERVICIOS PRESTADOS POR LA EEM

Objetivo

Documentar de fonr¡a ordenáda ioOos los servicios que presta la empresa
, i."...i ,,, .'. 1r. 

.

para brindar un mejor servicio, . .. :.

Deseripción del Procedimiento 
i

Dentro de los servicios adicionalgs que presta la erRpresa esta:

t Marchamo candado y marchamo plomo.

{ Revisión de Líneas. :

r' Cambio de acometida. 
:

Estos son los servicios que se prestan en la EEM por lo que cada

documento que se genera se alckriva de forma separada para llevar un orden y

control de todo el trabajo que se realiza, en la,misma orden de trabajo solo se

marca el trabajo y se le da'el trámite que corresponde.

Área a la que perteneee: Gerencia.. '1

Documentación Requerida
,/ Orden general del trabajo y de pago.

1.

I Fotocopia del pago por el servicio prestado.

./ Reportes del trabajo concluido.

,Aprobaeién I Junio de 2013
Proceso 7 De 17
Códiqo GE-01

Manual De Procesos Administrativos Emisión Enero de 2013
Revisión Mavo de 2013
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orRos sERvlclos PRESTADos PoR l-A EEM..

i.i i

:.",,

!.1

que cambia es el costo del servicio yo Este proceso es el mismo para cada servicio que proporciona la EEM lo

El usuario se Presenta en [a
EEM para. qolicitar algún
trabajo o algún Problema que
tenga.

Se traslada la orden de:trabajo
al departamento
correspondiente, Para que se
programe el trabajo.

Se genera una órden de Pago
al cliente para que cancele Por
el trabajo que se realizara Por
parte de la EEM.

Realizado el trabajo el técnico
presenta su informe con todas
las observaciones necesarias
del trabajo.

Se informa al usuario sobre la
situación del trabaJo efectuado
en base al reporte Presentado
por el técnico.

Se archivan los trabajos
separados por tipo de trabajo
efectuado para llevar un contról
de todos los trabajos.

la el trabajo en la orden de trabajo.

.' ,. l l
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QUEJAS.

Objetivo

Resolver los diferentes problem?s que tengan los usuarios en relaciÓn al

Cuando un usuario tiene un problerna o Ro esta conforme con algún servicio

que se presta en la EEM presenta una queja: mostrando su inconformidad, se

toman los datos del usuario y el motivo de su queja y mn los datos se traslada al

departamento que corresponda para que pueda darle una solución al problema y

después si es necesario se tfaslada a gerencia, para resolver el problema.

La queja la puede realizar el cliente de varias formas, ya sea por medio de

una llamada telefónica, que se presente en persona a las oficinas de la Empresa

Eléctrica, que la presente por medio de un correo electrónim. Sea cual sea el

medio que el usuario presente su queja esta debe de ser atendida y resuetta lo

mas pronto posible por parte de la empresa-

Area a la que perteneee: Gerencia.

Responsable: Coordinador de AtenciÓn al Cliente.

Qocumentación Requerida

/ Boleta de queja.

r' 'Dirección del usuario.

,/ Orden de trabajo (de ser necesario).

Empresa Eléctrica Municipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Aprobación I Junio de 2013
Proceso I De 17
,cédigo GE_01

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mavo de 2013

Denominación o Nombre del Proceso
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El usuario presenta su queja o
su inconformidad Por algún
trabajo o por otro motivo.

§e anotan todos los datos de
relevancia del usuario
incluyendo el motivo Por el cual
esta presentando su queja.

Se pasa la informaciÓn de la
queja al dePartamento
correspondiente Para que
busque la solución adecuada.

Hay
necesidad
de realizar
inspección.

El técnico realiza la inspección
y presenta el informe de la
situación del trabajo que
realizo.

Se informa al cliente sobre la
solución que la empresa
brindara a la queja del usuario.

Hay
necesidad
de orden
de pago.

El cliente pasa a caja receptora'
a efectuar su pago por el
servicio que se reálizo. ' ' '

Se presenta el comprobante de
pago y se areh¡v.a con todos los
documentos de la insPección Y
el trabajo que se realizo.

-l

I

I

I



.

'l

I
I

I

t

t

(

i"

{-

(

{

(

(

(

(

(
(

t
t
(

I

f

\

JÚdr

Denominación o Nombre del Proceso.

REPORTES GENERALES DE TRABAJO.

Objetivo i

Presentar la información de los trabejós que se efectuaron ya sea en

horario de oficina o en horario de turnos por la noche .'

Descripción del Procedimiento

Cuando los técnicos realizan un trabajo y€ sea programado, de urgencia,

inspecciones de nuevos usuarios, cortos circr¡¡tos, stc., se debe de presentar un

reporte del trabajo que se realizo, si se completo o no; si existió algún problema

para realizar el trabajo, estos reportes se 6ntregan con la finalidad de conocer

cuales son los trabajol concluidos, Ios pendientes y si son proyectos informarle a

los usuarios como se atendieron los trabajos o para cuando se realizara el trabajo

que solicito, estos reportes se presentan en secretaria para que elfos puedan
'l

brindar información a los usuarios correspondientes, Todos los reportes deben de

tener el previo conocimiento del Encargado de Campo, et Jefe Técnico, además

del nombre deltécnico que llevo el trabajo.

Responsable: RecePcioni sta.

Doéumentaeión Requerida

,/ Orden de Trabajo.

¿ Dirección y técnícos que reatizaron el trabajo.

t Hoja de reporte.del trabajo realizado o por realizar.

Pedro Sacatepéquez, San Marcos

,Aprobación I , Junio de 2013
Proceso I De 17
Códioo GE-01

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mavo de 2013
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REPORTES GENERALES DE TRABAJO.

Se llena la orden de trabajo
solicitado por los usuarios o
trabajo de rutina.

El encargado de camPo
'asignará el trabajo al técnico
indicando el lugar donde
trabajaran.

El técnico realiza el trabajo que
se le fue asignado Ya sea en
horario de oficina o en horario
de turno del técnico.

Entrego ef
técnico reporte
del trabajo que
realízo-

Se informa al usuario cuando
pregunte sobre el trabajo que
solicito en la EEM.

§e pregunta al encargado de
presupuesto que se encarga de
llevar el control de los trabajos
que los técnicos realizar Para
llevar un control de traba.ios.

Se archivan todos los reportes
de los técnicos para lfevar un
registro y control d" lo9
trahajos realñzados.

Se contacta con el técnico para
que realice el informe del
trabajo que realizo o
preguntarle que fue lo que hizo.

Se separan üos reportes de
trabajos ejecutados Por
completo y los que están
pendientes por algún motivo
que no se realizaron-

i" 
-)
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Denominación o Nombre del Procesol . ,

PROVIDENCIAS DE TRABAJO.

Objetivo

Llevar un control de órdenes de trabajo por providencia se realizan.

Descripción del Procedimiento
, . ,Una providencia de trabajo es un proceso administrativo que inicia un

expediente de cualguier tipo dependiendo de lo solicitado (proyectos etc.), que son

emitidas al''departamento que corresponde (técnico, lectores, tesorer:ía) según el

trabajo que se deba de realizar, las providencias son extendidas en la EEM y

trasladadas al jefe del departamento, para programar su ejecucién por lo general

se les coloca un nrimero correlativo para llevar un mejor control de las

providencias realizadas y las pendientes por ejecutar, con esto se facilita brindar

información al usuario cuando solicite la respuesta a la solicitud e¡tregada.

Área a la que pertenece: Gerencia.

Responsable : §ecretar[a.

Documentación Requerida.
/ Sot¡"¡tud de.parte delo de los usuarios.

{ Providencia girada aljefe del departarnento que corresponda.

Para Proyectos De Energla Eléctrica.

{ Hoja de disponibilidad presupuestaria para lq realización del proyecto.

,/ Solicitud de los vecinos que aprueban el presupuesto del proyecto.

{ Solicitud por parte del Guardalmacén de la EEM.

,/ Presupuesto económico emitido por efi$epartamento técnico.

i".l zs 
i

I ¡_____/
!,. _j

.',:
Empresa EléCtrica Municipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos
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Solicitud del usuario anotando'
fecha, hora, lugar Y teléfono, o
información para algún dePto.

Providencia redactada ai iefe
conespondiente dePendiendo
del tipo de solicitud. Elaboración del PresuPueslo. Por

parte del departamento técnico,
enviándole una coPia al tesorero
dei presupuesto-

Necesih la
prov¡dencia de
presupuesto.

Et tesorero indica que si existe
disponib¡l¡dad Pre§uPpestaria
oara realizar el orovecto o trabaio-Se solicita la resPuesta de la

pt'ovidencia redactada, Para
archivar y darle e[ seguirniento al
trámite admin¡strativo
correspondiente. Se le infoffna al usuario §obre el

costo del proyecto que solicito. '

Se le ¡nforma a¡ usuar¡o el mon¡o
que debe de Pagar Por la solicitud
de trabajo o se scdircita la
respuesta a la providencia
redactada.

Se emite una orden de aProbación
del proyectó para programaf su
ejecución-

Se envía ¡¡n, ofteio al
Guardalmacén para conocer si haYEl usuario cancela el servicio en

caja de la EEM Y se envia la
notificación al departamento que
corresponde para que Programe
su realización.

Se sacan todo§. los
materiales de bodega y
se realiza el trabaio-

Se realiza el proceso de
compras para adquisíción
de materiales.

SI
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HOJAS PARA IMPRESIÓN DE AGTAS DEI- CON$EJO.

Objetivo ¡

{ 
Tener legalizadas las hojas por la GGC para,irnpresión de actas, de las

i r- seslones realizadas por el Consejo de Administración de la EEM.

Descripción del Procedimiento

Para impresión de todas las actas que se emiten en tas sesiones del

Consejo de Administración, las hojas deben de estar autorizadas por la Contraloría

General de Cuentas, para que tengan vai¡dez y así se puedan ser emitidas o

entregadas a secretaría, para que las pugda utilizar, incluyendo los acuerdos que

se lleguen a tratar, por lo general estas autorizaciones se solicitan por millar de

hojas y el proeeso se repite cada vgz gue"se acaben las hojas y necesiten mas

para continuar realizando las impresiones de las actas conespondientes.

Área a la que pertenece: Gerencia

Responsable : Secre taría.

Documentación Requerida

./ Orden de pago emitida por la Contraloría General de cuentas.

{ Gotización en la imprenta.

I Boleta del banco donde se realieo el pago.

/ Autorización de las hojas impresas.

r' Firma del conocimiento de recepciÓn de hojas.

r' Acuerdo del Concejo Municipal y Consejo de AdministraciÓn para la

aprobación de impresión de hojas para actas correspondientes.
úl

l.'_1 27 
)

i-rr--.'-



HOJAS DE IilIPRE§ÚN PARA ACTAS DEL GONSEJO.

I

Cotización de las diferentes.
imprentas para conocer el

monto por la lmPresiÓn de las
hoias.

Con las cotizaciones se envía
nota de solicitud al Consejo.

El Consejo de Administración
emite un acuerdo Para que se
autorice el Pago de la
impresión de las hojas.

Orden de pago Para el banco
emitido por la Contraloría
General de Cuentas.

Se presentan las hojas Y la

boleta de depósito del banco
en la Contraloría Para su
autorización.

Se entrega el millar de hojas
para que sean sellas Y

autorizadas para su uso.

Se firma el iibro de
conocimientos donde queda
constancia de la. ;fBfha Y la
cantidad de hojas que fueron
autorizadas y quien fue el que
las recogiÓ.
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DenominaciónoNombredelProaeso.
AUTORIZACIÓN DEL LIBRO DE ACTAS.5 . ,

Objetivo 
r

Tener autorizado el libro correspondiente a- las acias y conocimientos que

se utilizan dentro de la empresa. '

Descripción del Procedimienb

Para cumplir mn lo establecido en la ley ti:dos los libros de actas que se

utilicen ya sea para la EEM o para las sesiories del Consejo deben de estar

debidamente autorizadas y autenticadas para su utilización. Esta autorizaciÓn se

realiza con cada libro de actas y *noCi*ientos que se solicite, para estas

autorizaciones se realizan todos los trámites en.la municipalidad para que sea el

secretario municipal y el Alcalde Municipal el encargado de poder efectuar la

autorización del libro de actas y luego únicamente se le informa a la EEM para que

pueda recoger el libro debidamente autent¡cado'para su uso.

Área a la que pertenece: Gerencia.

Responsable: Secretaría.

,

Dooumentación Requerida

{ Solicitud para la autorización de un nuevo libro de actas.

"t Solicitud al secretario de la municipalidad para eltramite conespondiente.

,/ Autorización del libro

{ Firma del conocimiento del libro entregado y autorizado.

5 Por Io general se realiza la solicitud cuando quedan alrededor de 15 hojas en el libro de actas
.-r" - '-'' Ii'fl zs 

",iii.l

'"r"';"';l':.,f i 
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Se realiza la solicitud indicando
que se necesita la autorieación
de un nuevo libro de actas.

Se lleva la nota al secretario
municipal Para que le de
tramite a la autorización del

libro de actas o conocimientos.

Se autoriza el libro o los libros
indicando la cantidad de folios
que contienen.

Se realiza la habilitaciÓn del
libro de actas o conocimientos
para que se comience a

utilizar.

Se reeibe la notificaciÓn
indicando la fecha Y la hora en

la que se puede llegar a
recoger el libro autorizado.

Se firma el libro de
conocimientos Para indicar que
se recogió el libro de actas
autorizado para dejar escrito el
nombre de la per§gna que
recogió el libro.

: ,, ll,r, '
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Denominación o Nombre del Proceso

ACTAS Y RESOLUGIONES DE

ADMINISTRACIÓN.

l

SESTONE§ DEL CON$EJO DE

Objetivo

Llevar el control de todos lqs'acuerdo" y notiticairones a los que se llegue

en las sesiones realizadas por el Consejo de Adfiinistrác-iÓn de la EEM.

Descripción del Procedimiento

Cada semana se realizan ds sesionqs del Consejo de Administración de la

Empresa Eléctrica, en las cuales se tratan asuntos relacionados con la empresa,

proyectos de energía eléctrica y otros aspectos que sean importantes tanto para la

empresa como para todos los usuarios de eneqjía eléctrica, la encargada de llevar

un control de todas estas sesiones es la secretaria de Ia Empresa Eléctrica, quien

junta toda la papelería que ingreso durante la semana y coordina junto con el

representante de la municipalidad la agendalque contiene los puntos que se

trataran en la sesión, tevantando minutas de actas y luego trasladarlas al

secretario del Consejo para que autor,ice y pueda ser transcrita el acta de la sesiÓn

realizada.

Área'a la que,pertenece Gerencia.

Documentáción Requerida

r' Solicitudes de proyectos.

./ tnforme de proyeetos ejecutados (de ser solicitados).

./ Agenda de puntos a tratar en la sesiÓn. 
...

_*__Á.1
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&ETAS Y RESOLUCIONE§ DE SESIONE§ DEL CONSEJO DE

AofiffIrlt§rneclÓt*. ,

r, ',. ':,r l

r, ]

Secretaria' recolecta toda .la
información y solicitudes que san
para los miembros del Consejo de
Administración.

Se elabora la agenda de puntos a
tratar con toda la información Y
solicitudes que ingfesaron a la
empresa, con el delegado de la
municipalidad.

La secretaria toma las m¡nutas
correspondientes a todos los
puntos tratados durante la sesión,
incluyendo la papelería y
solicitudes recibídas.

La secretaria se encarga de
redactar un acta de todos los
puntos que se trataron y acuerdo a
los que se llegaron y se lo presenta
al secretario del. Consejo.

Se realizan los cambios
respectivos al acta y se imprimen
en hojas certificadas y aE¡torizadas,
además de incluirla en el libro de
actas que corresponde.

Secreiaria elabora tos acuerdos y
no{ificaciones y los entrega a lo9
interesados según las résolucioners
llegados por el Consejo, incluyendo
si fueron por proyecto§ de vecinos.

Emitió
alguna

resolución el
Consejo.

Se archivan todas las aetas,
acuerdos y notificaciones que se
realizaron durante la sesión
ordinaria del Consejo.

Se trasladan al ' depto., que
corresponde [a resolución pTra
programar la' ejecución y si es
compra de materiáles a[ encargado
para realizar proceso. .

I

I
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Denominación o Nombre del Proceso

DESCARGA DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DE EEM.

Objetivo

Mantener ordenados los archivos con material que no sea del año en curso.

Descripción del Procedimiento 
.

Cada año o a cada dos años se debe de realizar un vaciado de todos los

documentos que se encuentran archivados en ta érnpresa, por lo que todos los

documentos que sean iguales se juntan en'un solo folder, se almacenan en un

caja marcada y previamente identificada para luego sellarla, por medio de un

oficio que se redacta al guardalmacén (encargado de la bodega de materiales)

para que toda esa documentación ingrese a la bodega y se coloque en un

apartado especial en la bodega para que dentro de laempresa exista espacio para

poder almacenar y arüúvar todos los documentos del año en curso y no se lleguen

a acumular una gran @ntidad de doe,umentos dentro de los archivos de la
empresa.

Área a la que pertenece: Gerencia

Responsable: Secretaría. :

Documentación Requerida

{ Documentación del año que finalizo.

./ Oficio dirigido al guardalmacén.

r' Documentos previamente sellados e identificados por caja.

,/ Notificación de que toda la documentación ingreso a Ia bodega.

Empresa Eléctrica Municipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos
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DESCARGA DE DOCUñIIENTOS Y ARCHIVO§ DE EEIII'

Finalizado el año se recÓlectan
todos los arch¡vos que se
generaron y se separan por
tipo y clase de documento.

Se archivan todos los

documentos iguales Y se
empacan en cajas,
previamente la caja es sellada,
rotulada e identificada Para
saber gue clase de
documentos son los

almacenados, incluYendo año
de los documentos.

Se redacta el oficio dirigido al
guardalmacén (encargado de
la bodega) Para que Puedan
ingresar la cda con
documentos a la bodega.

Se ingresán ias cajas con los
documentos Y se firma el
Gonoe¡miento de que
ingresaron a la bodega
indicando fecha, Y hora que
ingreso.

FIN.

/\
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AUToRrzAcróN DE ENERcín ElÉcrRtcA PARA NuEvos'usuARlos6.

O§etivo

,r_ 'seÑie¡o para ener§íá eléctrica.

Descripción del Procedimiento

Documentación ñee§aria, pasos"y pagos oorrespondientes para que sea

autoilzaáo' un nuevo servicio de energía eléctrica, incluyeñdo las inspección que

se debe de realizar por parte de los técnicos electricistas para.corroborar que §e

cumplen con todos los requisitos necesarios para su instalación.

Área a la que pertenece: Departamento Técnim.

Responsable: Recepción, Jefe Técnico, Guardalmacén, Gerente; Electricista lo ll

' Documentación Requerida
\,\-' i Presentar la solicitud para la autorización de nuevo servicio, indicando que

'':' ' 'tipo de servicio se desea (domiciliar, industrial, comercial) y el voltaje'que

2 Nomenclatura del inmueble y fichas catastrales

' 'solvencia de luz pública y municipal.
,.' 

" 4 ' Boleto de ornato del año en curso.

'" "'5 " Fotocopia auténticada por un abogado de la escritura del inmueble.
,l , .," ''6 ;irifOrmé dé'la inspéceiónrealizada por el téq1rico electricista de la EEfv[. : , r,:

':]

7 Licencia de construcción del inmueble.

6 Este m¡smo proceso se realizara si el usuario dutul 
l:1|-1.rlr,cambio 

de voltaje de 1 10 a 220 voltios.

i,.i 3s I
il l

il.
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en los servic¡os Prestados Por la municiPalidad

''.''..,:

s

I
10

11

Guando la autorización es tipo proyecto'

Lainstalacióndeunservicionuevodeenergíaeléctricasetomacomoun

proyecto cuando existe cualquiera de los siguientes escenarios'

./RealizarunaampliaciÓnotendidodebajatens!Ón.enlasllneas.de

: distribuciÓn eléctrica en un sec"tor Bara nuevos usuarios'

,/ Cuando no existe un poste @rcano al inmueble o un transformador debi§o

aqueelsectoryaestecargadoyeSne@sariasuinstalaciÓn.

Paracualquierproyectomencionadoanteriormentee¡elsectorsedgberá

derealizarunpresupuestoparaquelosvecinos,@nozQanguantoeselmontodel

proyecto,silosvecinosnocuentanconlosrecursosparacancelarlatotalidaddel

proyecto,seenvíaunasolicitudalConsejodeAdministraciónparaqueconozcan

el caso y pueda brindar una colaboración al proyecto' '

Silosvecinospuedenpagartodoelproyec*osoloseextiendglaordende

pago,sedejaunafotocopiadelreciboenrecepciónsetrasladadoa!depto.'
técnicoy.programensuejecuciónperosílosvecinospaganelprciyectasa|eun

acuerdodequeatfinatizarelproyecfoesfepasaagefpatrimoniodelaEEM.
NoTA:SiencasoelproyectofueramenoromayordeQ.10,000.seesperaacuerdodel

Consejo de AdministraciÓn o del Conceio Municipal respeclivamente

/,,\L, I

l.rl 36 iI i 
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. AUTORIZAGIÓN DE ENERGíA ELÉCTRICA PARA NUEVOS
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El usuario solicita 106

requisitos en recepción para

un servicio nuevo de
energía eléctrica Se toman 16 datos en recepción

para indicar si la inspección se
realÉa funee o vierne*

El usuario se presenta con su
solicitud y toda Ia papeleria

El usuario se presenta a Ia EEM el
día que le indicaron su inspección
para coordinar con el electricista la
inspección en su vivienda si es por
la mañana o por la tarde.

Esta toda la
papelerta
solicitada y
actualizada Se realíza la inspección por parte

de los técnicoa (la inspección se
realizara los hnles y viernes de
cada sernana)

Se presenta el ¡nforme
al jefe del departamento
técnico

Cumde 6on las
especiñceñofies
para su
autorización

El usuario debe
completar la instalación

Se le. regresa al
técnico el informe
para su oorrección

Se genera la orden de pago en
recepcíón revisando qlle la
papelería este completa y
actualizada, después pasa el
usuarÍo a caja a realizar el pago
incluyendo el aporte por el servicio

El usuario se presenta a
recepcíón para que le
asignen nueva fecha de
inspección,

El usuario se presenta en
recepción . para la f¡rma del
contrato, con nombre y numero de
cuenta ademase solicita la firma
del gerénte para su atforización.

Se crea el número de cuenta del
nuevo usuario con todos sus
datos y queda registrado en el
¡istado de usuarios de la EEM.

Se entrega u¡a foiocop¡a dé
toda la papelerfa en bodega
para ingreso de contador y
chequeo y se le indica la techa
.lc insfa,ación

Se le solicitan dos fotocop¡as al
usuario del recibo emitido en
caja y de la papelerta completa,
de la cual una se deja en
recepción para adjuntarla y ser
arch¡vada

Se presénta la papele({a
pro\,Eniente de recepción con los
datos del uslrario rDmbre,
dirección, voltaje, tipo de servicio,
etc., al departamento de lectores.

El lector toma la primera lectura para
darle de alta en el sistema de cómputo.

Finaltzado el primer mes se
extiende la primera Factura y se le
hace entrega en su vivienda.



CUANDO SE TOMA UN NUEVO USUARIO GOMO PROYECTO

Solicitud del usuario Para un
nuevo servic¡o o ProYécto de
energía eléctrica Realizar la irwpección por parte de

los técnÍcos Y dei tugar"

lnforme de la inspección realízada .

y prestrpuesto del ProYecto

Se presenta informe
presupuesto a los vecinos

Esta de
acuerdo el

vecino con el
presupuestoSe envía al encargado de

compras para gue realice las
cotizaciones dei material. La solicitt¡d se subé a la

sesión del Consejo de
Adrninistración para darle
solución

El presupuesto
pasa de
o 10.000

El Consejo pueda apoyar
con un porcentaie del total
del proyecto y el resto lo
pagaran los vecinos.Se envía a Ia

municipalidad para que
emitan un acuerdo Para
realizar la compra de
materiales Sale acuerdo

administrativo para la
eiecución dei proyectoSe les notifica a los vecinos

para que realicen el Pago
económico en caia de la EEM
pa¡ala realización del proYecto

Se piden los materiales al
proveedor y se informa al
depto., técnico pa¡a que
programe su ejecución y que
llenen la orden de cornpra.

Se eiecuta el Proyecto
solicitado por el o los usuarios.

Están todos
Ios daios

í:\
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Denominación o ñlombre del Prooeso

INGRESO DE VEHíOUItrOS A BIENES DEL ESTADO
..-.

,

Objetivo

Dar el ingreso a bienes del estado todos los vehículos y motocicletas que

Descripción del Prooedimiento

Cuando un vehículo o rnotocicletp se adquiere para trabajos dentro de la

EEM se deben de ingresar a bienes del eslado pár€r que puedan circular

libremente por el país con la debida identificaciór,r que los acredita como propiedad

de la EEM, este proceso se realizara directamente en la ciudad capital y se

realiaara cada vez que se adquiera ¡ún vehícuto o motocicleta y se hará el

respectivodescargocuandollegue.asu,vida.titil.

Área a ta que pertenece: Gerencia

Responsable: Encargado de Vales y Gombustibles.

{ Solicitud dirigida al Licenciado de la SAT.

{ Copia de la factura de adquisición del vehículo.
",/ Fotocopia de DPly boleto de ornato delAlcalde.

t Fotocopia del NIT de la EEM.

,/ Nomenclatura que acredita al Encargado de Vales y Combustibles para

poder realizar el trámite conespondiente.
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. INGRESO DE VEHíCULOS A BIENES DEL ESTADO

rl r t I i;,

Realizar: una resolución.
indicando que t¡po de vehÍculo
es el que se sol¡c¡ta para que
ingrese a bienes del estado.

Realizar la solicitud al
licenciado en la SAT en San
Marcos para que realice los
trámites correspond ientes.

Sacar una copía de la factura
de la adquisición del vehículo,
copia del DPI y boleto de ornato,
del Alcalde.

Llevar una copia del NIT de la
EEM para indicar que la
empresa esta solvente y sin
deudas en la SAT.

Se realiza un nombramiento al
encargado de vales y
combustibles para que sea el
delegado de la EEM y pueda
realizar el trámite respectivo.

Con toda la documentación se
presentan a la gAT (capital)
para darle el trámite y así se
obtengan los documentos de.
ingreso de vehículos a bienes
del estado.
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Denominación o Nombre del Proceso i .

ADQUISICIÓN DE CALCOMANíNS OP VEHíCULOS DE LA EEM.

,:
Objetivo

Tener en orden los documentos de circulación de cada vehículo o

motocicleta perteneciente a la EEM.

Cada año se debe de realizar este proceso para obtener la respectiva

tarjeta de circulación y la calcomanía al año en curso para cumplir con todos los

estatutos que determina la ley para poder circulpr libremente en el país sin ningrin

problema, con el respedivo conocimiento de que'son propiedád de la EEM y que

ya ingresaron a,bienes del estado-

'

Área a la que pertenece: Gerencia.

Responsable: Encargado de Vales y Combustibles.

Documentaoión Requerida

/ $olicitud dirigida al Licenciado de la SAT.

,/ Copia de la factura de adquisiciÓn delvehículo.

/ Fotocopia de DPI y boleto de ornato delAlcalde. '

{ Fotocopia del NIT de la EEM.

"t Nombramiento que acredita al Encargado de Vales y Combustibles para

poder realizar el trámite correspondiente.

r' Fotocopia del nombramiento de la toma de posesión delAlcalde.

{ Fotocopia y original de Ias táúetas de circulación de cada vehículo.

./ Fotocopia y original del DPI del encargado de vales y combustibles.
lll

._-'___ ¡_L'l
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Se extiende el nombramiento
al encargado de vales Y
combustibles para que sea el
delegado para realizar trámites
de calcomanías de vehículos.

Se solicitan a quien tenga las
tarjetas de circulación de cada
vehfculo de la EEM Para
realizar la actualización al año
en curso.

Realizar la solicitud al
licenciado en la SAT en San
Marcos para que realice los
trámites correspondientes-

Sacar una copia de la factura
de la adquisición del vehículo,
copia del DPI y boleto de ornato
del Alcalde.

Original y Fotocopia de las
tarjetas de , circulación de los
vehiculos.

Con toda la papelería junta se
presentan lqs documentog gn¡la
SAT (aapitat), para que se de la
autorización y: actualización de
las tarjetas de circulación del
año en curso.

Llevar una copia del NIT de la
FEM para lndicar que la
empresa esta solvente y sin
deudas en la SAT.

Se lleva una copia del
nombramiento y toma de la
posesión del Atcalde

¡-.
l.-, l
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ADQUISICIÓN DE CAI.COTIIIANíES OE VEHíGULOS DE,LA EEM.
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Denominación o Hombre def proeeso. 
..
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CAMBIO O TRASLADO DE POSTE.DE ENERGíN EIÉCTRICA

Conocer et procedimiento para et camb¡o:de un poste de energía elécfrica

Documentación necesaria para el traslado o cambio de un poste de energía
eléctrica dentro del municipio, esto para mi¡o¡orar si es necesario realizar el

,. ,'; ,

cambio o el traslado, verificando si la posición en ta que'se encuentra no molesta a
ningÚn vecino del lugar o si representa qlgún peligro potencial como mala
colocación del cableado eléctrico, u' otro problema que se pueda suscitar,
presentando el presupuesto que se necesitala para este trabajo.

Área a la que pertenece:

Departamento Técnico.

Responsablq Encargado de Campo, Jefe Técnico, Electricista l, lly/o Técnico

Elect¡'icista.

Dooumentación Requerida

1 Solicitud por un vecino o un grupo de vecinos, iustificando la razón por la
cual solicita el cambio o traslado del poste ya sea por proyectos o por otra

índole.'

2 Presupuesto, detalle de materiales que se necesitarían y monto económico.
3 Resolución del Consejo de Administración si en caso se mando solicitud

4 Programación de la realización del proyecto por parte del depto., técnico.
r;-)

r-* tul

I'j4 4s ill.ir*j-

,,'
Empresa Eléctrica Municipal San

Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Aprobación I Junio de 2013
Proceso 1 De A

Códiqo DT_02
Manual De Procesos Administrativos Emisión Diciembre de 2012

Revisión Mayo de 2013



ffiftl!Éffiif,*" let TRffit#,DQ., DE PO§'TE,DE ELÉCTRICA

t

Solicitud del vecino o grupo de vecinos

dirigida al gerente para el traslado o

cambiorde Pgste de energia eléetrisa

El gerente firma la providencia y se

traslada al dePartamento técnico

Se realiza la inspección del técnico
para verificar estado del Poste.

Se presenta lnforme del electricista y

se realiza el Pre§upuesto Para la
realización del proYecto

Se presenta a gerencia el presupuesto
para que les informe a los vecinos que

solicitaron el cambio o traslado.

Se acepta el
presupuesto
por el o los
vec¡nos

Los vecinm pasan a caja de la EEM
a cancelar el monto del ProYecto

Se envía la solicitud al Cohse¡o de
Administración para que emitan un
acuerdo del apoyo económico que se
les proporcionara a los vecinos para la
realización del proYecto.

Se deja una fotocopia en recePción
del pago emitido en cala

Se soliciten los materiales y la grua
pafa gue se pfograme la feali¿ación
del cambio o traslado del Poste.Se les notifica a los vecinos sobre el

acuerdo que emitió el Consejo de
Administración y el aporte económico
que dará la EEM"

Se ejecr.tta el proyecto Programado
para.la hora y fecha indicada. '

i " , :1'

i;')
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jDenorlinación 
o Hombrc del Proeeso

.i !.. :,.I INFORMES DE TRABAJOS REALIZADOS: . 
:

Dar a conocer cuales fueron los trabajos que se efectuaron semanal,
lmensuál o anual,'rse§ún sean requeridos, corho también los pr.oyectos que'se
':tieheñ'para sü éjecución.

'Deséripción del'Procedimiento : ,

ti'rj ' lnformar',a la gerencia y/o Consejo de Administración de los trabajos

"efectuados; durante el mes, trimestre o semestre según sean solicitados, el lugar
donde se realizaron y si hubo necesided de utilización de material, de que tipo y

cuanto de ese material se utilizo, dar a conocer también la programación de la
fecha en la que se realizaran los proyectos, su ejecución y el costo que tendrá

cada uno de ellos y si fuera necesario la justificación del porque se llegarán a
reprogramar su ejecución.

Area a la que pertenece: Departamento Técnico.

Responsable: Encargado de campo, Electricista I o ll y/o Técnicos Electricistas.

Documéntación Requerida

1. lnformes de trabajos realizados.

2. lnformes de material utilizados

3. lnformes de proyectos para su ejecución y proyectos en trámite.

4. Reportes de los técnioos electricistas.

r1-:

lq- -*- i

t_ l"* 
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Aprobación I Junio de 2013
Proceso 2 de 5
Códiqo DT'- 02
Emisión Diciembre de 2A12
Revisión Mayo de 2013



Estos documentos son entregados al momento de finalizar por completo el

trabajo ellecfuado para docuiRentar ¡r arChivar toda la inforrnación necesaria''los

documentos de los:proyectos se realizaran por planificación ya sea de proyectos

de iluminación o de cambios de líneas (media o baja tensión), creando un

documento digital o una base de datos para.tener todos loq regi.stros'y así,po$er

conocer cuales ya se realizaron y cuales están pendientes y los.qqe nq se han

realizado, además de presentar un resumen de los trabajos realizadOs durante el

mes a solicitud del gerente o de algún miembro del Conseio de Administración' '

NOTA: EL jefe técnico o el encargado de campo deberá velar porque los

electricistas presenten su informe al encargado de presupuestos para ' que

documente los trabajos ejecutados y/o los pendientes, para evitar molestias a los

usuarios y así llevar un control de los trabajos que ya se efectuaron y d9,lOq que

fattan por realizar y del material que se utilizo o se quito de cada proyecto, de esta

manera se pueden conocer cuales son los trabaios que están pendientes o los

motivos por los cuales no se han realizado los proyectos.
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Asignación detrabajo por parte del
Encargado de Campo.

El técnico ejecuta el trabajo o.

proyecto a su cargo

El técnico presenta el informe del
trabajo o proyecto qué realizo
durante el día. la sémana o mes.

Se acepta
el informe

Se archiva el informe del
trabajo o proyecto realizado

Se ingresan los informes de
trabajos efectuados por día o
serñana por el encargado de
presupuestos a la base de
datos para llevar control de
trabajos.

Se envía una copia a recepción
para información a los usuarios
si se presentaran a la EEM,
además de una copia a
gerencia para que conozca los
trabajos que ya se realizaron y
los que están pendientes.



Denominaoión o Nombre del Proceso 
-- ' ^ ^

PROYECTOS DE ENERGíA ELECTRICA

ampliaciÓn Y otros)

: ii :

Descripció:,::,-r*l§;;;" ¿ ,; , cámnió en ros postes de enersía

eléctrica etc', QUe sea para meiorar el suministro de energía eléctrica o beneficiar

a ros vecinos de un rugar se colsidera "omo 
proyecto de energía eléctrica' los

proyectos pueden ser soricitudes de ros vecinos de un'lügar:ca*e o avenida o

pueden ser solicitudes dl la mtlnlcipatidad

Área a la que Peñenece:

DePartamento Técnico

Jefe Técnico Asesor Tecnico' Encargado de Campo y Electricistas

I Y lt Ylo Técnicos Etectricjstas :

-lYEGTos DE tuuutnnctÓt't
PARA PRc ,r¡r' '-- -

..,.t't'' 
"'' 

- ^Ii
DEsGRlPclÓn DEL PRoGEDliillENTo-' 

,,..*,^og¡ón de una calle, avenida etc"

Este proyecto se'qnfoeada -" tt.l::*:l'

incruyendo si la soticitud es para cambio de rámparas, cambio de postes o

ampliación de ras líneas eláctricas para meiorar o ampliar ra *uminación del sector

solicitado' .-___Ji
l.rl so j
t L*-**-ti
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NOTA: Para .proyectos de iluminación y de ,ampliación de baja o media tensión gueiseqn
solicitados por los vecinos y que beneficie a un grupo de personas que se encuentren en una calle
o avenida la EEM podría apoyar col uq por,gentaje del proyecto y el o los vecinos pagan el resto
del porcentaje perg para lograr esto se debe'de enviar ia solicitud a la sesión del'Consejo de
Administración para que determine si pueden ayudar alon ese porcentaje o si sufre alguna variación
esto se guiara tiimbién por la cantidad de beneficiados.

ADQU ¡SIGIÓT.I OS MATERIALES ELÉCTRICOS Y'O I{ERRAIIIENTA

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIi'IIENTO 
;

Este procedimiento esta enfocado en la adquisición de mater¡ales eléctricos
y/o henamientas para el departamento técnico, los mater¡ales eléctricos son
utilizados,:patá: loq pro¡lectos que se real¡cen en la,.empresa o por solicitud,.de
algÚn grupo de vecinos o rnantener: abasiecida la bodega de materiales para

trahajos rutinarlo o proyectos programados, esta solicitud se envía a gerencia y al

Consejo de Administración para que aprueben:el presupuesto en el cual. se detalla
la cantidad y-'tpo de'rnaterial o herramienta que se necesita, esta adquisición
también se puede realizar por medio de licitación (si el materia! o herramienta que

se neces¡ta supero los Q. 9O,OO0) subiendo la descripeión det material al portal de
Guate Gompras.

NOTA: debido a que en la empresa se genera una gran cantidad de proyectas a ejecutar et trabajo
queda compartido juntamente con el asesor del depaÉamento técnico, pero toda la documentación
que será presentada a la municipalidad debe de estar respaldad por el asesor y el jefe del
departamento técnico, otra de ta funciones que debe de cumplir cadá uno gue aunque el proyecto

lo formule otra persona el asesor deberá de verificar el trabaja realizado para que no exista un
problema mayor. l

DOCUIiENTACóN SEGÚN TIPO DE PROYECTO

poc¡rmentación Requerida para proyectos de iluminac¡ón.
1 Solicitud por un vecino o un grupo de vecinos.

li. 'r
a^ iI'r.i 51 I
1l !tl----_-*'



3

4

5

6

7

I
9

Reporte del técnico sobre la,inspección y situaciÓn del lugar o del área donde

se solicita el proyecto.

Presupuesto detallado para la realizaciÓn del proyecto-

Listado de los usuarioS que serán beneficiados con el proyecto. 
:

Notificación de la disponibilidad presupuestaria para apoyo del proyeclo.

Notificación del Guardalmacén de la disponibilidad de material eléctrico.

Autorización por parte del Consejo de Administracién de la empresa '

a- Resolución del acuerdo para realizar el proyecto.

lnformar a los vecinos del día, fecha y hora para Ia realización de trabaio I :'.

Pago del servicio (sifuera necesario)"

Documentación Requerida para adquisición de materiales yfo herramienta.

1. Solicitud del departamento técnieo (Detallando la cantidad, tipo de material

yto henamienta que solicita, incluyendo si la solicitud es'de compra de

material o para abastecimiento de la bodega).

2" Presupuesto del material solicitado por el departamento técnico.

4., Disponibilidad presupuestaria emitido pr eltesorero de la EEM.

5. Autorización del Consejo de Administración en el que se autoriza la compra

de materiales ylo herramienta, {para proyectos y/o abastecimiento de

bodega).

FORMULACIÓN Y PERFILES DE PROYECTOS DE ENERGíA ELÉCTRICA.

Esta es la documentación que se deberá de entregar ante la Municipalidad en la

Dirección Municipal de Planificación, para que sea autorizado el presupuesto y la

ejecución del proyecto que puede sei: proyectos de ampliación, iluminación de

edificios municipales, Mejoramiento del tendido eléctrico, Cambio de poste, plan

de contingencia para la época lluviosa, etc., dentro de esta formulación se debe de

considerar los siguientes aspectos:



&q

1. Nombre,del,profecto,.,..: .:1 . ,, ;, , ,,,:i,.,
2. Antecedentes.

3. Objetivo General

4. Objetivos Específicos

5. Justificación que respalde el proyecto.

6. Cronograma de ejecución

7. Presupuesto de gastos

8. Ubicación de lugar donde se ejecutara el proyecto

9. Lista de beneficiarios o cantidad de beneficiaros del proyecto

, 
10. Generación del SNIP y SMIP para el proyecto.

Estos son los documentos y partes que debe de contener el perfil del proyecto de

energía eléctrica, para que pueda ser presentado ante la administración, todos

estos documentos se deben de presentar por cada proyecto que se tenga para su

ejecución y deben de estar elaborados o respaldados por eljefe del departamento

técnico y/o por el asesor técnico.

Dentro de esta documentación y 'cronograrnación se incluye el plan de

contingencia para el periodo de invierno (época lluviosa) durarrte el año para

conocer cuales serán las actividades, medidas de precaución o de acción que se

realizaran durante este periodo del año, en el que por las condiciones climáticas

se pueden llegar a dar más interrupciones o problemas en el suministro de

energía eléctrica lo.que puede en su momento afectar a la población en general,
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PRoYECTOS DE ENERGíA ELÉCTRIGA (tLUMlNl\qÓN)?

Solicitud del vecino o grupo de vecinos
dirigida al gerente para ampliar o mejorar
la iluminación de calle o avenida" El gerente firma 'la providenoia y se

traslada DePartamento Técnico

§e realiza Ia in§pección del técnico para

verificar estado del lugar

Se realiza infsme y presupuesto para la
eiecrción del proYecto

Se acepta el
informe Y

presupuesto
Se presenta el ¡nforme Y el
presupuesto al gerente y al iefe del
depto., técnico para su Yisto bueno
y se presente al o a los usuarios.

Los vecínos envían una solicitud al

Concejo de Administración Para
que la EEM pueda aYudar con un
aporte para realizar el Proyecto.

El presupuesto
pasa de

Q.10, 000

Se solicita acuerdo emitido Por el
Consejo de' Administración Para
realizar et pedido del material a
r¡tilizar en el proyecto-

Se solicita el acuerdo de
la municipalidad Para
realizar las cotizacÍones.

Los vecinos realÍzan el pago que les
corresponde por el proyecto.

Se contacta con el proveedor Y se
piden los rnateriales del proyecto

Se ejecuta el proyecto solicitado
por el o los vecinos-

Se envía la notificación al depto.,
técnico para que Programe la
eiecución del proyecto.

7 Si lo vecinos pagan el proyecto en su totalidad, se sol¡citan los materiales y se programa su ejecución, con la salvedad de
que el proyecto al finalizar para a ser parte del patrimonio de la EEp!.r

Ir.--\. 1

Están todos
los
documentos
solicitados
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FORIUULAGIÓN Y PERFILES DE PROYECTOS8

proyectos a realizar

i'l ut 
i

Li$tado de proyectos que están
presupuestados para su ejecución.

Documentación solícitada por la
municipalidad para proyectos.

Elaboración de la documentación para
preseñtación del proyecto,
Antecedentes, Justifioación,
Ubicación, etc.

Formular presupuesto de
ejecución y materiales requeridos
para el proyecto,

Se genera el SNIP y SMIP del
proyecto, para ingresarlo al
Gistema de proyectos SlNlP"

Elaborar cronograma de ejecución de
proyectm anuales en la EEM
incluyendo V-Eto Bueno del Asesoi y
del formulador del proyecto.

'documento 
.

con todos los
aspectos
§ñlinif2rlñ§

Se solicita la autorización y se
eiecuta el proyecto.

t Este proceso se realizara para todos los el siguiente año fiscal.
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Empresa Eléctrica Municipal de San
Pedro SacatePéquez, San Marcos

Tp66áCi6ñ1. Juqrq 9s2e1q
Proceso 4 de 5

Códiso DT-02

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Diciembre de 2O12
Revisión Mayo de 2013

Denominación o Nombre'del' Proc§o

ENTREGA DE MATERIALES DE BODEGA

Objetivo : '

Dar a conocer tipo y cantidad de material que se utilizaran para la

real ización de Froyectos o trabajos cotidianos

Descripción del Procedimiento
para que sea entregado material de bodega el técnico debe de presentar la

requisición solicitud a la bodega de materiales del la EEM indicando el tipo y

cantidad de material que solicita, anotando donde utilizara el material, para la

entrega la requisición debe de tlevar la firma del solicitante, del Jefe del

lel gerente, llenar >qüi§itos sedepartamento y el Visto,Bueno del gerente, llenado todos estos r(

puede entonces entregar el material solicitado al técnico o empleado.

.......'

Área a la que pertenece: Departamentos Técnico. 
I i l

Responsable : Guardalmacén.

Documentación Requerida

1. Formulario de Solicitud (requisición).

2. Descripción detallada de los materiales a utilizar

" Estos documentos se solicitan al inicio, después de que se completen todos

los pasos anteriores entonces son entregados'los materiales soticitados y al

finalizar este proceso se debe de actualizar los datos de los materiales que se

entregaron actualizando la cantidad que hay en existencia en al bodega de

materiales.
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ENTREGA DE MATERIALES DE BODEGA

(

{.

f

{

(
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Solicitar requisición en bodega para
materiales de trabajos

Llenar requ¡sición para especificar tipo y
carüidad de material que esta solicitando

§olicitar firma del jefe del
departamento para autorizar entrega
de materiales al técn'¡co

Solicitar la firma del gerente para
autent¡ca la entrega de materiales
al técníco que lo solicita

solicitud de Entrega de materiales al
técníc,o que lo solicita

Actualizar el inventario de
materiales ya con la cantidad que
salió de bodega

Archivar solicitud de materiales
para control y registro

Utilizo el
técnico todo
'el rnátérial

El técnico presenta informe
del material que no utilÉo

Enirega en bodegá el
sobrante del mater¡al que
no utilizo para e[ proyeeto

f i't
?/-..**-Jt.i

f.il s7 ilt**-*--*-'
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Empresa' Eláctrica Municipal de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

npro6áCiOn | '.i .:lunio de 2013
Proceso 5 de 5
Código DT_02

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Diciembre de 2012
Revisión Mayo de 2013

DenominaoiónoNombredelProceso ; . i. i.:

Objetivo
'

Crear el número con el cual el proyecto es identiflctrdo en el sistema Sicoin GL

Descripción del Prooedimiento

Cuando se réaliza un proyecto de energía eléctrica se gerieran los perfiles

que solicita la municipalidad a cada uno de os proyectos que se tienen planeados

realizar, una vez realizado toda la papelería se lleva a la municipalidad para que la

ingresen al sistema y se pueda generar el numero de SNIP y SMIP, Con esto se

presenta el proyecto alTesorero para que lo ingrese al sistema Sicoin GL y así se

pueda planificar la f,echa de ejecución y el monto económico necesario para este

Io la cantidad de material que se necesitara para su ejecución yproyecto, anotanc

así realizar tas solicitudé§'.correspondientes para su adquisición y compra

respectiva.

.

Área a la que pertenece: Departamento Técnico.

Responsable: Aseior Técnico, Jefe Técnim y Auxiliar de Contabilidad ll.

Documentación Requerida

Perfiles de los proyectos

{ Nombre del proyecto.

,/ Justificación.

,/ Numero de usuarios beneficiados
{ Plano de ubicación

{ Cronograma de ejecución

{ Presupuesto de materiales y económigg.

Pl s8 
I



ñf
t^,

(

(

(

{
(.

r
(
(
(
\
(

(

(.

(

(
{-

I

(.-.1
(
(
(

f
t
(
(
(

{
(
(

(

(\-
(

(
r
{.

{
(
(
{
C

(-

r
(

{-
(

GENERACIÓN DE SNIP Y SMIP.

Se genera el perfil del proyecto, con
toda la documentación y reguisitos
solicitados.

Se realiza el cronograma de los
proyectos para ¡ndlcar el mes en que
se realizaran-

Se envian todoG lc documentos al
Consejo de Administración y Corrceio
Municipal para que aprueben los
proyectos para que sean eiecutadoc al
siguiente año-

Se ingresa al sistema los proyectos y
se genera el SM|P y SNIP de cada
uno_

Se juntan todo€ los perffes de loa
proyectos que se ejecutaran y se llevan
a la municipalidad (Dirección Municipal
de Planificación)

Se recogen los perf¡les con su SñlP y
SMIP correoondíente a cada oror¡ecto.

Se incluye el presupuesto por proyecto
monto económico, tipo y cantidad de
material necesario.

Esta toda la
papelería en
orden y sin
error. Se presentan en Tesorería de la

Empresa Eléctrica, todos los perfile§
de loe proyectos.

Se acepta la
papelería de
los proyectos.

Se realiza él proceso de compra de
materiales y se programa segúñ
cronograma de ejecución,
anteriormente presentado.
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Denominación o Nombre del Proceso;. .' r '

COMPRAS (de rnateriales e insumos)

',
Objetivo.

Realizar compras coneqpgndientes p€ra mantener qbastecida tanlo el área

,de,ofcina como el área de materiales eléctricos que son utilizcdos para.los

diferentes proyectos de energiq eléctrica. 
::

DesaripcióndelProcedimienlo., : .: ,,,:,.!: ,,,..
Las compras se realizan de la siguiente manera:. . . : .,. . .:,,, . ",.:.,, .';

Cada departamento presenta su solicitud a almacén para ver si hay existencia o

no de los materiales que necesita ya sea de forma, trirnqstral. o, serne$tral.;y

dependiendo d.e la cantidad econórRica se.puede dar cualquiera de las siguientes

.situaciones, incluyendo si la solicitud es para la adquisición de material eláctrico

para proyectCIs de vecinos o abastecimiento de bodega de la EEM. 1

./ S.i ,el presupuesto es mayor a los Q. 9O,Om.00 entonces el prqyecto se

,,, .traslada a la comisión de cotización,'se sube al portal de Guate compras

para,recib¡r ofertas y,adjudicar la mejor opción y así realizar la compra de

, materiales o insumos que se necesitan.

r' Si el pr,esupuesto de compras es de Q. 10,00O.O0 a Q. 90,000.0O entonces

se traslad a .a la corporación municipal para que emita un acuerdo y

adjudique según las tres cotizaciones de diferentes empresas proveedoras

, y así poder optar por la mejor opción, para efectuar la compra.

:.,
Empresa Eléctrica Municipal, San

' rPedro:Sacatepéquez, San Marcps

Aprobación I Junio de 2013
Proceso 1 De 19
Códiso DTE - 03
Emisión, Enerotde,2013
Revisión Mavo de 2013
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.r. S,trerf¡;rp,flffser, e,eoru'raÑ"S:d* (k r{,ffi.&,f,O*@Oiffi se trastada al

úonsefq| de AdmfñÍstrqcfóñ dé fa EEIVfl para W' se'€ñ(,árgfüsrT de autorlZar

, la compra y adjudicar donde se realizara Ia wrryre p diente, del

material o bien necesario, en atrgunos casos si la compra es pequeña o de

emergencia esta puede ser autorizada por el Gerente. ,:,': ::: i

Estos son los escenarios que se pueden llegar a dar, y va a depender del monto

económico de tas compras para ver a cuat de las descripciones anteriores'se débe

de apegar para realizar la solicitud y compra correspondiente.

Estos escenarios también se pueden realizar para los proyectos que soliciten los

vecinos se puede dar cualquiera de los escenarios anteriormente descritos

Área a ta que pertenece: Departamento de Tesorería

Responsable: Auxiliar de ContabÍlídad llt (compras).

Documentación Requerida.

t' Solicitudes por cada departamento detallando la cantidad y la deseripción

de los insumos o materiales que necesita (además de indicar el lugar o:la

situación donde utilizara los materiales o insumos solicitados para poder

razonar las facturas).

Autorización por parte del Consejo de Administración de la EEM, de la
Corporación Municipal, o del Gerente de la EEM para autorizar la compra y

efectuarla (según sea el monto o el escenario anteriormente descrito).
,/ Facturas de todas las compras realizadas para ser archivados con su

documentación correspondiente.

Presentar formato de solicitudes de materiales e insumos para realizar su

compra respectiva, previamente firmada por el solicitante, por el jefe del

departamento y el visto bueno del gerente de la EEM.

./ Solicitudes del o los vecinos cuando soliciten un proyecto de energía

eléctrica, ampliación, iluminación, etc.

___ _.ltl
irüi 64 j
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COMPRAS DE MATER¡ALES

Cadá departamento de la EEM
presenta su solicitud de
materiales al almacén.

Se presentan los presupuestos
para conocer el monto
económico de la compra

EI
presupuesto
es de Q. 1.0O
aQ" 1,O00

Se presenta a gerencia el
presupuesto de materiales o
insumos solicitados.El presupuesto

es de Q. l,@0
a Q" 1O,00O

Se sube la solicitud a
sesión del Con§ejo de la
EEM, para dar a conocer
el . monto .y el material
solicitado.

El presupuesto
es de
Q_'t0, o00 a
Q" 90,000

Si el presupuesto de la compm
es mayor a Q. S,0OO er¡tonces
se sube a Guate compras para
efectuar su adquisición, por
medio de le comisión de
cotización

Se manda la solicitud al Coneejo
Municipal para que autoricen ia
mejm opción con las tres
cotizaciones a los proveedores y
decida cual se acepta.

Se entregan los materiales o
insumos al departamento que lo
§olicito.

Se archívan las facturas
correspondientes a las
compras efectuadas

É-ti es
¡j-*----

Se autoriza y se efectúa la
compra solicitada.



Aprobáción I Junio de 2013
Proceso 2 De 19

Códiso DTE - 03

Manual De Procesos Administrátivos
:

. t¡r

Emisión Enero de 2A12
Revisión Mayo de 2013

, :-': , . .l.l: ,.',,, ;,,'. . iLli'rl, '..". 
...' :

Denominaoión o Nombre dbl"Proceso :ri",' :": :

. ;:t.. .i ...,ri,:...,,. I

RECEpCIóN Y ALMACENAMIENTo" DE " MATERIALES DE LOS

PROVEEDORES ;i'

Objetivo

Recibir los materiales que se solicitan al proveedor para su adquisiciÓn

como compra realizada-

', ': r'

Desoripción del Procedimiento

Recibir los materiales gue fueron solicitados a lo§'diferentes proveedores

para que sean utilizados dentro de la EEM, ya sea para u-n proyecto o por que hay

que abastecer materiales en bodega. Recibido el material se procede a ¡nEresarlo
i

a bodega después hacer efectivo el pago (Todo el material debe de estar:1n buen

estado o de lo contrario será devuelto al proveedor para ser cambiado), cuán$o se L
realizalarecepciÓndelmaterialseencuentrapresente,elGerente,el,Jefe
Técnico, el Guardalmacén, Auxiliar de Contabilidad lll, el Asesor Técnico y un

Electricista para corroborar que el material esta en buen estado y es'dé calidad.

Área a la que pertenece: Departamento de Tesorería

Responsable: Auxitiar de Contabilidad lll, Jefe Tácnico y Electricista I o ll

Dooumentaeión Requerida
./ Acuerdo de parte de 

!a 
Administración (para autorizar la compra soticitada).

{ Cotizaciones evaluadas de los materiales solicitados-

./ lnforme de entrega de materiales.

Se realiza una copia de los docr¡mentos y se le entregan a[ auxi{iar de contabilidad I que es et

'encar§ado de arg§ivartodo lo,mlacionado a egresos ectnÓmicos.

LIr-;-*|lri 66 i
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Empresa Eléctrica MüniciPal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos 
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RECEPCIÓX V ALMAGEilAiiIEilTO DE ilIATER¡ALES DE LO§
:' PnovEEDoREs

Se realiza la compra con el proveedor
y se fúa la , fecha de entrega de ,

materiales

Se presenta el proveedor con todos
los materiales solicitados

Para la recepción se encuentra
presente el Jefe del Depto. Técnico, El
Gerente, el Asesor Técnico, el
Guardalmacén y el auxiliar de
contabilidad lll.

Todo ei
material
recibido se
encuentra en
buen eslado

Se saca el material en mal
estado y se devuelve al
proveedor

Se recibe el material, verificado con las
especlficaciones solicitadas y se ingresa
a fa bodega de materiales de la EEM para
ser utilizado-

El proveedor, ,cambia el
material por úno'én buen
estado

Se ingresa .el material al inventario de la
bodega (Kardex y Mónica) o si es para un
proyecto se almacena hasta la fecha en la
que se programe la ejecución del
proyecto para Ia entrega de material.

Se recibe el material
faltante y se completa el
pedido solicitado con todo
el material en buen
'estado, incluyendo si
existió cambio de facturas.

§e entregan las facturas y el
guardalmacén las recibe para realizar
informe del material recibido.

Se presenta el informe al Tesorero para
hacer efectivo el pago en base a facturas
y al auxiliar de contabilidad I para que las
ingrese al sistema de contabilidad como
egreso y compra.

NO

.',r, i :'!.'!'..¡'.,'r'.

-: i :1". ; ,
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nproOaciOn lr Junio de 2013
Proceso 3 lDel 1e
Códiso DTE _ 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mavo de 2013

DenominaciónoNombredelProceso ",, . . . : 
,

REPORTE DEL MOVIMIENTO DE PAGOS EFECTUADOS

ObJetivo 'i:
'.1 .:.,,.,1.,r 1 !¡:..;,. r. 

l

Entregar el informe de los movimie¡tos que:$e dieron'durante el mes de los

diferentes servicios que presta la Empresa Eléctrica.
'.,. ';:., .. ,.. .,, ¡. ,

Descripaión del Procedimiento

De forma diaria se realizan informes det dinero que ingreso a la EEM por

pagos de servicios por medio de las cEas receptoras, además de informar la

cantidad de facturas serie "A' y recibos de clase "78" que se utilizaron durante el

mes, archivar todos los documentos de pagos de servicios efectuados para tener

una base de datos actualizada de la cantidad de usuarios nuevos, servicios de

energía extras, solvencias ete., realizando también el deposito de dinero en

efectivo para llevar un control de la disponibilidad de efectivo

Área a la que pertenece . Departamento de Tesorería

Responsable: Receptor de Fondos I y ll y Auxiliar de contabilidad lll.

Documentación Requerida
,/ Firma en el libro de conocimientos levantado para indicar la cantidad de

factüras utili_zadas (de-sde que número hasta que número). .; 
:'i i. i 

,

,/ Registro de pagos realizados para nuevos usuarios de la EEM, ., :. , . , i

./ Registro de pagos de solvencia de alumbrado público que fueron recibidos.

./ Cantídad de pagos de otros servicios que presta la EEM y que se realizaron

(luz extra, cambio de contador, tragpaso de nombre etc.).

./ Conocimiento firmado del dinero al iniciar el día en caja receptora
(, ¡

/';i-.*'Jl
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REPORTE DEL ñIOVIMIENTO DE PAGOS EFECTUADOS.

Se apertura ca'¡a a cada receptor
de fondos de forma diaria al iniciar
la jornada de trabajo.

Se realizan los cobros por los
diferentes servicios que se prestan
en la EEM.

Se finaliza la jomada de
atención de caja receptora.

El auxiliar de contabilidad lll
realiza el conteo de dinero en
efectivo que ingreso en el día

Se pasa el informe deldepósito
al auxiliar ll para que lo ingrese
al sistema como ingreso.

Se archivan los pagos de los
diferentes servicios que se brindan
en la EEM de forma separada y
que se .utilizaron en el día,
incluyendo la cantidad de facturas
y recibos usados. Se presenta el informe de forma

mensual de los ingresos al
tesorero para conocer la cantidad
de recibos utilizados.

Se' realíza el ínforme diario y
mensual de los pagos realizados
de los diferentes servicios.

Diariamente se realiza el depósito
al banco del total de ingresos en
cajas receptoras por los servicios
prestados



Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro SacatePéquez, San Marcos

ffiniooery3
Proceso 4 lDel 1e

Código DTE _ 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013

DenominaoiónoNombredelProceo- ':':r';' " ' ' : '' i
, :t ¡ , rlr i . r,, . .,'r' i..

ABASTECIMIENTO DE INSUMOS A CAJAS RECEPTORAS"; "" ': I I ,

;

I

Objetivo , .1.,, ., 
".,. 

t', 
, ,,,,,,ii ,1, 

l

proporcionar de todos los materiales e' ¡nsümos' ndceigáiio§. "para el

abastecimiento y correcto funcionamiento adecuado de laó óaias réceptoras.
i
;¡

Descripción del Procedimiento

Proporcionar facturas y recibos que se extienden cada vez que un usuario

realiza su pago correspondiente por algún servicio qUe,brlnda lá, EEM, además

proporcionar tinta necesaria para que los recibos puéOan ser impresos de una

forma visible. Al recibir las facturas se firma la constancia de entrega de las

facturas y recibos, se archiva la cantidad que fue entregada a cada qajero. La

entrega de facturas se realiza conforme al consumo de cada cajero, al finalizar el

mes no deben de existir sobrantes de facturas, si existieran sobrantes, cCImo son

dos personas se deben de terminar las facturas intermedias en el conelativo, si

sobran facturas se informa al auxiliar de contabilidad lll para que anote el registro,

esta solicitud se hace en base al consumo mensual, si, se utilizan mas de la

cantidad sumin¡strada se puede solicitar otra cantidad nuevámente

Área a la que pertenece: Departamento de Tesorería

.l

Documentación Requerida.
./ Conocimiento en el libro de la cantidad de facturas y recibos entregados a

cada receptor por parte del auxiliar de contabilidad tll.



(

(

(
(
(

I
(
{
(

{
(

(

{
{
( r(r--
(
(
(
(
(
(

(
(
(
r
(
(

(-
(

(

(
(

(

(
(

t
(

(

(

(
(-
(

*qtf

ABASTECIi'IIENTO DE INSUi'IOS A CI\JA§ RECEPTORAS.

Se solicita al auxiliar de
contabilidad lll los insumos
correspondientes

Se entrega periódicamente
tinta recibos y facturas y se
firma el conocimiento por
cada receptor de lo recibido

Se entrega una cantidad de
facturas y recibos en base
al consumo.

cañtidad de
facturas, recibo§
y .. tinta

Se archiva Ia cantídad de
recibos utilizada en cada
caja receptora

Se entrega un nuevo
paquete de facturas, recibos
o tinta dependiendo def caso
necesario a cajas receptoras.

Sobro alguna
carit¡dad de
ñactums o
recl't¡os eri él ' I

Se registra en el libro de
conocim¡entos la cantidad
adicional de recibos y
facturas entregados.

Se debe de tratár que no quede
ninguna factura .enlr.e. el
correlat¡vo dé lás"'db§' cajas
receptoras y se anota en el libro
de actas como un conocimiento.

Al mes siguiente se
realiza una nueva
solicitud de facturas al
auxiliar de contabilidad lll

Se presenta el informe de
las facturas, recibos y tinta
que se utilizo durante el
mes



TbronaeiOn I Junio de 2013
Proceso s loel 1e
Códiqo DTE - 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013

'.,:1..,

Denominación o Nombre del Procé§o' '' , 
'' 

.,', ''',."' 
" 

:

SOLICITUD DE MATERIALES PARA' BODEGA.

,'.,'.,..,',

Mantener la cantidad de 'rhateriales e insumos necesarios para realizar

cualquier trabajo de energía eléctrica o para'abastecimiento de bodega.

Descripción del Proeedimiento '' 
. ', '

Tener en bodega todo el material ne.oesario para los trabajos o proyectos

que se va a ejecutar, así como una cantidad suficiente de insumos de oficina para

todos los departamentos en cuanto lo lleguen a solicitar, controlando no pedir más

material del solicitado pero tampoco menos del que se puede llegar a necesitar,

todo material que se solicita de bodega debe de llevar la. firma del, jefe del

departamento al que pertenece:,debido a gue ño sB puede estar,,solicitando

que la compra de materiales

debe de tener cierto tiempo espaciado entre una adquisición y otra.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesorería

Responsable: Guardalmacén.

1

Dooumentación Requerida

,/ Autorización por parte del gerente de la EEM o Consejo de Administración.
,/ Acuerdo por el Consejo de Administración de la EEM.

r' Solicitud/Compras al auxiliar de contabilidad lll, para llevar un registro de

las compras efectuadas y quien las solicito.

f.:--""*--'l
l¡72 Iir---,

Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos
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SOLIGITUD DE MATERIALES PARA BODEGA.

El guardalmacén de: la EEM
realiza la solicitud para adquirir
material eléctrico.

La solicitud es trasladada al
gerente de la EEM para su
conocimiento.

El gerente traslada la solícitud
al Consejo de Administración
de la EEM.

El Consejo de Administración
de la Empresa autoriza la
compra de material eléctrico.

El acuerdo de autorización se
pasa al encargado de compras
para que solicite cotizaciones.

Se adjudica la compra a uno de
Ios proveedores y se realiza la
compra, se ingresan los
materiales al inventario de la
bodega de la EEM.

Se archivan todas las facturas
para llevar el control y registro
del material adquirido.

. ¡,¡ i



Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro Sacatepéquez, San Márcos.

Aprdbación, I Junio de 2013
Proceso 6 De 19
Códiqo DTE. 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013

Denominaoión o Nombre dellPfoceso"':''' r i,'
, ll:',.'l ¡.. ,., ...,'i i

INGRESOS Y EGRESOS DE CONTADORE§,'

i

lngreso de contadores para;,'Registro;nueVo;usuario, inspecciÓn, chequeo,
.; ;,.i' . l

reposición, cambio, traslado, etc.

r

Descripción del Procedimiento.

Este proceso se realiza cuando existé ur¡,;problema con el contador de un
:

usuario, por lo que se presenta a la EEM para qué sé soluc¡one su problema ya

sea que se cambie de contador al inmuehle, que se rgatice una inspecciÓn, gue
',: .'l :"i

sea un nuevo usuario o cualquier otro tipo de prohléma que se puede suscitar.

Cuando se ingresa un coñtador en el al'macén se coloca el nombre del
:

usuario, direccién, número de ingreso, etc,¡ y se ingresa al almacén, se anota su

ingreso por medio de conoeimiento yrcuando,sea Gompletado el trabajo, se le

solicita al usuario que firme u sái¡iiá 0" oj;#áoi,p"ia podérselo entregar.

Área a Ia que pertenece: Departamento de Tesorería.
..1,. '..i: ;:1:. ,..'.,ir

Responsable Auxiliar de Contabilidad lV.,

Documentación Requerida j

{ Solicitud por parte del usuario.

,/ Fotocopia del recibo de pago,

./ Hoja de reporte por el técnico encarg3do. , , .

./ Orden Qe ingreso del contador al almacén.

./ Conocimiénto firmado por el usuario de entrega,

,.\
.".:-----*--"i

i,j 74 
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contador.

salida o instalación del
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El cliente se presenta para que
'pueda ihgfesar su contador a Ja
bodega de la EEM.

Se emite una orden de trabajo y
se traslada al depto., técnico para
que se realice una inspección por
parte del técnico.

Se recibe la papelería y se
registra en el libro de
conocimientos con nombre,
cuenta, dirqcción, voltaje y tipo de
contador.

El técnico realiza la ihspección y
presenta el informe de la situación
del contador

Se pregunta al encargado de
campo para que programe ta
fec*¡a en la que se instalara el
contador al usuario y así poder
informarle.

,Se quita el contador del inmueble
y el técnico electricista lo ingresa
a la bodega de la EEM para gue
realicen la inspección o trabajo
necesario. Se le informa al usuario sobre la

situacíón en la que se encuentra
su contador y 'si es necesario
cambiarlo,

Se emite la orden de pago por el
servicio y se ingresa el contador
al almacén para gue realicen la
inspección o chequeo. Se entrega el contador al técnico

electricista para que realice la
instalación y se le. solicita que
firme el 

. 
cónocimiento dé salida

Se realiza la inspección Ya sea
por chequeo, colocación,
marchamo, etc., y se toma la
lectura actual. Se realiza la instalación del

contador al usuario en su
vMenda-

Se archiva la lectura actual Y se
informa al departamento de
lectores para que informe al lector
de la ruta algún cambio en la ,

lectrrra clel contador
r'-i ;a;*-*--'"-'-'l
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Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro SacatePéquez, San Marcos

RproOac¡on. I ,¡Junio de 2013
Proceso 7 De 19

Códiso DTE _ 03
, ;.'r.l¡' rl

Manual De Procesos Administrativos,'.
:Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013

Denominación o Nombre9"!,,fÍ?"*-,u .",,, . . 
:

ARCHIVO Y REGI§TR0 DE CoIfiPROBANTES,DE EGRESOS.
,]

,

Objetivo.

Llevar un controt de todos los egresos que se tienen,.$entro de la EEM y

respaldarlo por medio de facturas de comBras o comprobantes de gastos que se

I 1, .,. ,... : i'i - ,..,: ;, '

Cualquier gasto en el que haya incurrido la EEM debe de ser archivado,
,

cuando se realice alguna aciividad se debe deiar constancja,,de lo-s,.e€re§os, 
en

este caso las facturas emitidaS a nombre de la EEM fá S€€t:,por compra de

material, mobiliario o equipo de oficina y que son rem.itidas al auxiliar de

contabilidad l, todos los registros son archivados para reaiizar át intorme mensual

Area a la que peitenece: Departamento de Tesorería 
: : ' :

Responsable: Auxiliar de Contabilidad l.

Doculnentaeión Raquerida
./ Facturas de compras respectivas.

/"Facturadeotroconceptoyqueseadeegresos-...''
{ Orden de autorización de compras o de gasto.

,/" Flrmas correspondientes para razonar las factu¡as de todas.las personas

involucradas en la compra o gasto incunido.

,/ lngreso üe las fe§$ras al sistema §icoin GL- . ,

l1'
/*-**-*-.n/l
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A.RCHIVO Y REGISTRO DE COi/IPROBANTES DE EGRESOS.

Se realizan las compras ' con ,'la
autorización del gerente o Consejo de
Administqación, menor a Q. 10,000.

Se realizan los registros
correspondientes a las compras
efectuadas.

Se entregan todas las facturas de
compras al auxiliar de contabilidad I

Existe afgún
problema con
las fácturas^

§e rechazan y :se le devuelven
todas las facturas dañadas,
manchadas o alteradas al
proveedor o del lugar donde
emitieron la factura

Se razonan todas las facturas
que se hayan entregado por
egresos (compras) realizados.

Se solicitan las firmas
correspondientes al jefe .del
departamento o al empleado que
solicito [a compra efectuada.

El proveedor o el que emitió la
factura las regresa con las
correcciones en buen estado.

Se archivan,iás' factr¡ra§' .para
realizar el informe correspondiente
a egresos, gastos o compras.

Se ingresan al sistema de
contabilidad todas las facturas a
las compras correspondientes de
la EEM.

r;")

i*r;*-i
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Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

EúooáóiOn' l, :.Junio de'2ol!
Proceso 8 De 19
Códiso DTE _ 03

Manual De Procesos Administrativos
,
I

Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013

't

Denominación o Nombre del Proceso. 
,

MANEJO DE FONDO ROTATIVO.

Objetivo

Utilizar el recurso para mmpras o situaciones pequeñas que son solicitadas

por algún empleado de la Empresa Eléctrica Municipal.
l

' 
-i. 'itt';il: ,

Descripción del Procedimienüá' ' " ,' . ".. :

Este fondo es una cantidad económiqa que se maneja dentro de la EEM y

un empleado puede solicitar cierta cantidad de. dinero en efectivo para reálizar

alguna compra, pagar algg de emergencia o por,cualquier otro- motivo, por lo que

se anota ta cantidad de dinero solicitado y el nombre del empelado que lo solicito

después de realizar los pagos se solicitan todos los comprobantes qUe ju§tifiquen
I

elgasto(facturas,reQibos,vaIesetc.}enlosqueutilizoeldinero.

Área a la que pertenece

Departamento de Tesorería.

Responsable:

Auxiliar: de Contabilidad l.

,il. :.,',,i,,-a1""

Documentación Requerida.
,/ Solicitud por parte:de un empleado de la Empresa Eléctrica.

i , , : '' ,, '
,/ Facturas correspondientes' a'eompras o comprobantes que justlfiquen el

gasto que realizo.

{ Ccnocimiento de que el ernpleado entrego todos los documentos.

r:;lr-;. '--l
i'','l 78 
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ñIIANEJO DE FONDO ROTATIVO....
' ,1

Un empleado solicita a tesorería
una cantidad económica para
realizar alguna compra o un pago
de emergencia.

El encargado del fondo rotativo
verifica si el tipo de gasto esta
incluido en el manual de gasto
del fondo rotativo.

Se solicita la autorización al
gerente para que el empleado
realice las compras o pagos
según lo solicitado

El empleado se presenta con
todas . las facturas o
c'omprobantes del gasto que
realizo.

Se archivan todos los
documentos facturas y se anota
la cantidad utilizada.

Se salda la cuenta del empleado
una vez que entrego todos los
comprobantes correspondientes
y se archiva como un egreso de
la EEM.

,-*"-*_ í]
í
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Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Aóroh,áeión I Jun¡o de 2013
Proceso I De 19
Códiqo DTE _ 03

L Jrr i;r,i.l

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Enero de 2013
Revisión Mayo de 2013

Denominación o Nombre del Proceso.

EXPEDIENTES DE COMPRAS. . .,.

Objetivo

Llevar el control de to§o lo-relacionádo a compras de materiales y acuerdos
i "' ,' :' :" ¡- r "''r'r 

l

en la base de datos o de lo gue.sellegt{en::a,.frqcesltár o a utilizar.
, 

'' 
'r'::.,.,,,t',,'. '.'.":

'. -' :

Descripción del Proeedimiento
.;

Revisar todos los decugrgntg§,r,9gtizacjo¡es, fqcturas, acuerdos, etc., que

sea de utilización para arphivár"expgdiEntes', rélacionados a compras baio el
r itr,.. ,..t ¡ .

proeeso establecido en la EEMr sin omitirlningún'defalle que sea de relevancia o

de importancia para tener de forma c¡rreota de todos los expedientes.

Área a la que perteneee DgRqrtamerrtó,de Tqsereriár 
'

Responsable: Auxiliarde Contabilidad lll. ' .'"' ,

Documentación Requerida
./ Solicitud det interesado (vecino si, es pro¡{ecto¡.', 

:

,/ Presupuesto firmado y sellados por,eljefe técni-co y gerencia.

,/ Solicitud del Guardalmacén y de enlregá de'b¡enes.
,/ CDP (consulta Oe, Oisponibilidad, presupüestaria) a encargado de

presupuestos de tesorería.

3 Cotizaciones originales firmadas y selladas por el encargado de compras.

Orden de compra firmada y selladq,pgr el interesado.

Si háy postes deberán preseltar certificados de resistencia, protocolo de

fábrica y especificaeiones técnicas.

Acuerdo dél consejo Administrativo y,dg la Municipalidad según el caso.

r.qló*j(__f--
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EXPEDIENTES DE GOMPRAS.

Se realiza la solicitud de compras
y se piden tres cotizaciones a los
diferentes proveedores.Hay en

almacén el
material
sólicifa.iñ

Se revisan las cotízaciones
verificando oferta, calidad, precio
etc., y se adjudican al proveedor.

Se adjunla la nota de solicitud del
Guardalmacén y del departamento
técnico para realizar la compra.

Se revisa toda la documentación
y se verifica de que todo este en
orden, incluyendo que las
facturas de compras estén con
los mismos precios de las
cotizaciones solicitadas.

Se veriñca que el Acuerdo del
Consejo de Administración de la EEM
coneuerde con e! acuerdo de la
Municipalidad o lo solicitado.Se archivan todos los

documentos y se le da trámite al
pago del material.

Se hace efectivo e! pagb del

E§ta toda la
papeleria
5f I qf q6- ' Se ingresan al sisterña todoslos.

pagos y egresos realizados por
compras.



Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

@uniode2o13
Proceso 10 IDel 19
Códiqo DTE _ 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Febrero de 2013
Revisión Mayo de 2013

Denominación o Nombre del Proceo- ,

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE EMPLEADOS.

Obietivo .

Tener todas las herramientas y equipos de oficina bajo ta responsabilidad y

cuidado de un empleado o jefe de un departamento.

Descripción del Procedimiento

Todo el mobitiario y equipo de oficina, heramienta, queda a responsabilidad

de un empleado o jefe de algún departamento, esto con ta finalidad de que cuiden

el mobiliario y las herramFentas de trabajO qué se l*S,propot:cionan, entregado el

material o equipo de trabajo se le hará un reporte (hoja de responsabilidad) para

archivar y así tener conocimiento de las cosas que tiene'a su iárgo, s¡ por atgún

motivo la herramienta o mobiliario se llega a deteriorar por el tiempo de uso eljefe

de departamento o . técnico debe de presentar la solicitud al Guardatmacén

indicando la situación del.material a su cargo, el Guardalmacén hará un oficio al

Tesorero para que el material sea reürado de la hoja de responsabilidad del jefe

de departamento o el empleado por motivo de deterioro.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesorería

Responsablet Tesorero, Guardalmacén.

Docu-mentación Requerida

{ Contrato de ingreso a la EEM.

./ Hoja de responsabilidad firmada por cada técnico.

t Constancia de entrega de materiales y/o facturas del equipo.
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Un trabajador ingresa pór primera vez
a Ia EEM en cualquier departamento,
o un Jefe de departamento ieal¡za lá
sol¡c¡tud para la adquisición de un
mobiliario o herram¡entá, que
necesita para realizar su trabajo.

Se realiza el proceso para la
adquisición de material y equipo
y se le hace entrega del equipo
solicitado al empleado si hubiera
en existencia.

El Guardalrnacén envÍa la
notíficaciórt a tesórería indicando
que ¡naterial se le asigno al
empleado.

Se crea o se actualiza la tarjeta
de responsabilidades para el
empleado o jefe o se carga
nuevo material a su tarjeta.

El empleado o jefe se presenta
pata firmar la hoja de
responsabiiiciaci y se anoia
descripción, cantidad y precio del
material entregado.

Se realiza la entrega oficial del
material o mobiliario solícitado
por el empleado o jefe de
departamento

Se archiva la hoja de
responsabilidad .de cada empleado
o jefe con todo ef mobilíario o
herramienta a su cargo.



Junio de 2013
Proceso 11 De 19
Códiqo DTE - 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Febrero de 2013
Revisión Mavo de 2013

I 'i ' ¡i,:; .1: . J. r. i, . .,1:" : r.,,

Denominación o Hombre deliProcesbl ', ,, ,i',''',' l

SoLVENC tA D E ENTREGA OÉweRrALSS Y/O HERRAMTENTAS.

iObjetivo

Devolver todo el material'o equipo que tiene un jefe o téenico a su cargo si

Descripción del Prooedimiento .;

Todo el mobiliario y equipo de trabajo que sq tiene dentro de la EEM esta

bajo la responsabilidad de algún empleado o jeJg,dg departamento, por lo que al

momento de abandonar la' EEM (por despido o vacaciones), antes de retirarse

debe de entregar toda la herramienta al flinacé1 o deja el mobiliario que tiene a su

ffirgo, para poder entregar la liquidación co.nesp.o¡diente al servicio prestado en la

EEM o que sea autorizado el periodo,,dg,vacagiones, si por algún motivo el

empleado no entrega todo el material o hBnamienta que tenia a su cargo, la EEM

puede descontar de su liquidación la'cantidad econ$iqa que hace la herramienta

o mobiliario que no fue entregada, parg,.que ehldnces ya se le pueda autorizar su

salida de la EEM de que entrego todo el mobiliario y equipo a su cargo.

t

Área a la que pertenece: Oepar:tamentá Ue fe"órería.

Responsable: Guardalmacén; Té§oréro. "' l',..'

Documentación Requerida.

t Hoja de responsabilidad de her¡amieitta,yioig,quipo

,/ Entrega de la henamienta a su cargo.
./ Conocimiento del Guardalmacén de la entrega de material a su cargo.

,/ Acta de Secretaria de Ia entrega derlos matériales a su cargo.

Pedro Sacatepéquez, San Marqgs

Aprobación r
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§OLVENCIA DE ENTREGA DE MATERIALES YTO HERRAMIENTAS.

Si un empleado se retira de la EEM
por cualquier motivo o solicita
vacaciones, el jefe del departamento
deberá de solicitarle que entregue el
material que tenía a su cargo

El empleado se deberá de
presentar a la EEM para entregar
todo el equipo y/o herramienta a
su cargo.

Se hará la 'comprobación del
material o la herrqmienta con su
hoja de responsabilidades a su
cargo.

Er¡trego todo el
material y/o
herramienta e[
téoDico.

Se le descuenta todo el
:niaterial que el empleado no
entregue a bodega.

Se da de baja a todo el material
en la tarjeta de responsabilidad
del empleado y se almacenan
todos los materiales ylo
herramienta en bodeoa.

Se archiva todo el material que
entrego y que no entrego el
empleado y se redacta el ,

conocimiento del Guardalmacén
Se lé ext¡ende la'constancia al
ernpleado o aI jefe de
departamento de haber entregádo
todo el material a su cargo.

Se hace efectivo el pago por su
tiempo de laborar dentro de la
EEM.

_ ___*íi
iiJ 8s j
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E'mpresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro SacatePéquez, San Marcos

Torobáóióñ- [ Junio de 2013
Proceso 12 lnel19
Códiqo DTE - 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Febrero de 2013
Revisión Mavo de 2013

Denominación o Nombre del Proceso. 
"

PROCESO DE RECHAZO DE GI'IEQUES:

Objetivo

Dar seguimiento

institución o empresa

cheque sea rechazada.

correspondiente que se debe de realizar en caso una

pague con cheque el servicio de energía eléctrica y el

Descripción del Procedimiento

Este proceso se realiza con todas tas, instituciones o comercios del

municipio por la cantidad de energía eléctrica que consumen es elevada y para

evitar pagar con dinero en efectivo Io hacen por medio'de cheque, pero se puede

dar la situación de que en algún momento el cheque pueda ser rechazado ya sea

por mala firma, autorización no registrada o que no tenga fondos si sucede alguna

de las anteriores situaciones al momento de realizar el cobro se le debe de dar

seguimiento inmediato para que la institución hagan efeclivo su pago, por lo

general pago con cheque solo lo hacen los comercios o entidades del gobierno

como Despensa Familiar, Aprofam, Bancos del Sistema, lnstituciones del

Gobierno (IGSS, Escuelas Publicas etc.).

Área a la que pertenece: Departamento de Tesorería.

Responsable: Auxiliar de Contabilidad ll.

Documentación Requerida

, i , . i, i

./ Estado de cuenta del banco.

./ Notificación de que el cheque fue rechazado o depositado dentro de la
cuenta de la EEM en el banco. 

ü)
-*.-', 'U|
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Una institución realiza el pago de
energía eléctrica por medio de
cheque de la institución.

Por la cantidad se hace la
retención del IVA a todas las
inslituciones que estén afgctadas

§e realiza el depósito del cheque
y se solicita al auxiliar de
contabilidad ll la Iiquidación, El .banm envía la nota de debito

cuando existe rechazo del
cheque.

Se solicita al banco la
compénsación y confirmación del
cheque cobrado. Se averígua ef motivo por el cual

el cheque fue rechazado que
puede ser por falta de fondos

'Se

rechazo el .

cheque.
Se hace una llamada a . la
institución para indicar que el
cheque fue rechazado y se les
solíclta que pueda hacer efectivo
su paqo artes de finalizar el mes.

pago por la
tIl§uruutuf ¡

Se solicita Ia constancia del
depósito verificado por medio del
estado de cuenta ernitído por el
banco.

Se le informa al usuario que por
rechazo del cheque deberá de
realizar su pago en efectivo.



Pedro SacatePéquez, San Marcos

Apro6tC¡6n :l Junio de 2013
Proceso 13 lDel 19
Códiqo DTE _ 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Febrero de 2013
Revisión Mayo de 2013

;

r - .'i

Objetivo : i

Guiar en el proreso de inscripción deconstancids para'ei IGSS' '

:

: Este proceso se realiza de forma personal' por cada' t*n"iáOo¡ rque labore

en la ,Empresa E!éctrica y consiste en la inscripción del trabajador o de algún

familiar cercano como el conyugue los hijos etc., en,el cua['la.Empresa Eléctrica

esta en la obligación de extenderle una constancia de tratiajo'párá'(ue se pueda

llevar a cabo el tramite sin ningún contratiempo, esta inseripción por lo general se

realiza cuando se inscriben a los empleados en el IGSS. La constalQ1q Oe trabajo

se extiende úrricamente cuando el trabajador lo solicite'y es a partir de que se

lleve'más de 4 meses de servicio laborar dentro de la Empresa Eléctrica.
,

:

Área a Ia que pertenece l

Departamento de Tesorería.

Responsable:

Tesorero.

Docümentaeión Requerida

,/ Constancia de trabajo, ":
,/ Formulario del IGSS f"rr'ior*pción "'

Itl Sdl}citud por parte deltrabajador.

,fl

'a_.q
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Un trabajador de la Empresa
Eléctrica realiza la solicitud para
inscripción en el IGSS a los hijos
o al conyugue.

El trabajador llena la solicitud con
todos sus datos personales pafa
llenar el certificado
correspondiente al IGSS.

El auxiliar de contabilidad ll llena
el certificado y lo entrega al
trabajador interesado, después el
trabajador lo entrega al IGSS,
con todos los datos solicitados.

Se extiende la constancia por
parte del IGSS de que Ia
inscripción se realizo sin ningún
problema y se le entrega al
empleado que la solicito.

--*-** )i";
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Empresa Eléctrica Municipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos '

npronaCiOn I Junio de 2013
Proceso. 14 De 19
Códioó DTE - 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Febrero de 2013
Revisión Mavo de 2013

1

Denominación o Nombre del Proceso.

REPORTE DE IVA, DEBITO Y CRÉD|TO FISCAL.

Objetivo t'

Recopilar la información de debito y crédito fiscal de forma mensual.

Descripción del Procedimiento

Este proceso se realiza de forma mensual en la cual se solicitan a las

cuatro unidades Ejecutoras de la Municipalidad la información de los movimientos

de ingresos y egresos que quedan registraidas en 9l libro de c¡mpras y ventas que

tuvieron durante el mes que f,nalizo, toda esta.información es solicitada del 1 al 15

del mes para poder entregBr:el informe-. todá la infgrmación se solicita a cada

unidad ejecutora y la recoge el auxiliar de csntabilidad ll, la entrega al tesorero

quien es el encargado de realizar el informe y consolidado para preparar el

expediente, el formulario y presentarlo a la SAT. El tesorero de la EEM es el

encargado de verificar la información y'dar el ,visto bueno de la veracidad del

informe presentado.

Área a la que perteneee: Departamento de Tesorería.

Responsable: Tesorero.

Documentación Requerida
/" Documentacién de las 4 unidades Ejecutoras de la Municipalidad.e
,/ Libros de Compras y Ventas de cada unidad ejecutora.

{ lnforme detallado de cada unidad ejecutora.
{ Formulario lleno de cada unidad.

e Las 4 unidades Ejecutoras de la Municipalidad son:
y la Municipalidad de San Pedro.
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REpoRTE DE IVA, DEBlro y cnÉoro FtscAlrr.

(v

1o Este proceso es realizado por el tesorero debido a que el es el delegado ante la SAT, por la municipalidad
para entregar este informe y figura como tesorero general: 

,-

i¡st ,

Se solicita la información a las 4
unidades ejecutoras de la
Municipalidadi para la
recopilación de información,
Municipalidad, Empresa
Eléctríca, Departamento de agua
y Ecoceprom.

Se archiva toda la información
entregada y se saca una copia
del documento para tenerla como
constancia del informe realizado.

Se revisa que la papelerfa
solicitada este completa de todas
las unidades ejecutoras de la
municipalidad.

Se efectúa el consolidado de las
compras y ventas realizadas por
cada unidad de las unidades
ejecutoras

t,,:.



Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

AproOaciOn I Junio de 2013
Proceso 15 lOel 1e
Códiqo DTE _ 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión iFebrero de 2013
Revisión Mayo de 2013

Denominación o Nombre del Proceso" : .:, "

CONTROL Y AUTORIZACIÓN DE FORMULARIOS OFICIALES

Objetivo
:. : I

Autorizar todos los formularios recibos y,facturas,emitidas en la EEM para

los pagos de los servicios brindados.

Descripción del Proeedimiento

Este proceso se realizar pcra llev,,gr'un control de todos los formularios

(recibos y facturas) utilizados y que $ene1Ug.g9!q¡:b?io la autorización de la SAT

y la Contraloría de Cuentas para,,,que-i, puedan, rss[ emitidos todos los

comprobantes, recibos y facturas que extiende la EEM como comprobante del
.:¡1

pago que efectuó el usuaflg., g.g¡eralmente , ¡e, realiza la solicitud cuando la

existencia de facturas y recibog'sg haypñ ?gotqdg:' . . 
'

Área a la que pertenece: Departamento d-e Tesorería

Flesponsable: Auxiliar de Contabilidad IIl,, Tesorero.

:,,
Documentación Requerida-

-/ Oficio solicitando la autorización de,i,.tuev_as facturas y recibos.

,/ Formulario correspondiente con la {rma del alcalde, gerente y tesorero.

I Autorización de la impresién de recibos y facturas por parte de la SAT y la

.CGC,

/ Acreditación por medio de bancasat a la imprenta seleccionada.

,/ Acuerdo del Consejo de Administración para la autorización de formularios

oficiales.

{ Garta del Alcalde autorizando formas oficiales
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CONTROL Y AUTORIZACIÓN DE FORÍI'IULARIOS OF¡CIALES.

Se elabora un oficio dÍrigido al
tesorero para indicar que ya no
hay en existencia facturas ni .

recibos.

Se llena el formulario y se solicita
la autorización del alcalde, del
gerente y del tesorero.

Se solicita la autorización para la
impresión de recibos y facturas a
la SAT y la CGC.

Se realízan los pagos respectivos
en la CGC de la autorización.

Sé acredita a la imprenta
encargada de realizar la
impresión de las facturas y
recibos por medio de bancasat

La CGC recibe los documentos
impresos y se lo entrega a
tesorero

Se reciben y se archivan todos
los recibos y facturas impresas
debidamente autorizadas se
entregan a almacén^

Se entregan a cajas receptoras
pot medio del auxiliar de
contabilidad lll con forme se
vallan necesitando y utilizando.

,lr':
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Manual De Procesos Administralivos
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Denominación o Nombre del'Proceo :

I :,ii i j:, i, i¡ .;r'r .. :1 .. r;li',i....

INFORME DE LA RENDICIéN DEICUENTASI',,,,i
.

Cumplir eon el Acuerdo A:37,'!e. ¡a CoStraloría;General de Cuentas, a$í

como también para el INFOM, Auditoria,lnterna y'eongreso de la República, para
:

presentar el informe general de ingresos y-egre§os de la EEM del mes.

Deseripción del Procedimiento . ,. l.'.' '.

Se hace el oficio y Ia certificación, efectuando el pago respectivo y

solicitando la firma del Alcaldq, el, G.efg¡lf,oy el,fQsQ,reroi los informes se entregan

durante los primeros 5 oias de.'qadá.mes."en la, eGC de san Marcos de la

rendición de cuentas de! mes finalizado, así como las formas utilizadas durante el

mes que finalizo, incluyendolrecinos á*itiáo,,ta"turas de cualquier tipo que hayan
I r., rir. t. ,_ tjr .t i.r,. ; I j j

generado un ingreso o un gasto,(también,:,los, recibos serie A y facturas 78,
r i..'j¡ l. r'

utilizadas en cajas receptoras). Estos informes son generados en el SicoinGl.

,,f

Área a la que pertenece: DeBartqmento Oe Tesoiería. :

" :.. 1 .

Responsable: Tesorero.

Documentación Requerida
'j

/' Oficio correspondiente y dirigido a la Contraloría General de Cuentas, San

Marcos para la entrega del infonn€, '' . 
l

; ., ,:i., .:.,.,t . ,¡l.t_., ,.' 
:../ Archivo de forma impreso y de forma digital (CD)

,/ Reporte de Ias formas. utiliádas durante e¡,¡¡ss'que finalizo (recibos, vales

y facturas emitidas, serie A y 7B). I

I
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INFORME DE LA RENDICIÓN DE CUENTAS.

r;:
t;-*----)*ll'l es 

lI r----'

Se elabora el oficio dirigido a la
CGC y la certificación que debe
de ir firmada por el alcalde, el
gerente y el tesorero.

Firmados todos los dooumentos y
el informe 'se traslada a la
ContralorÍa de Cuentas para su
entrega respectiva.

Se realiza el pago
correspondiente en la CGC

Se entrega tanto el archivo
impreso como un CD con la
información para que también se
entregue de forma digital.

Se entrega el otro oficio con las
formas oficiales utilizadas
durante el mes que finalizo
(facturas y recibos serie A y 7B).

Se recibe el comprobante y se
archiva como constancia de
haber hecho la entrega del
informe al mes ftnalizado.

Se elabora el expediente que se
entregara a , la, contralorfa .

General de Cuentas.
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Em'presá Eléctrica Municipal'; San
Pedro SacatePéquez, San Marcos

nProoaciOn l' Junio de 2013
Proceso 17 De 19

Códiso DTE - 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Febrero de 2013
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,:

Denominación o Nombre del p19ces9. ,,'. , 
' ,,', ,l ,

EXPEDIENTES DE ADQUISICIÓN DE OBRAS.-,- t:'.'':':-':'.'. 
,

iObjetivo . . i"

Recibir y archivar todos los expedientes ganadores de las cotizaciones y
t' t 

" : ' 
:

licitaciones realizadas a través de guatecompras'quperiqres a Q' 90,000.
,,tr.,:..r.rli 

fil 'l; ;

Descripeión del Procedimiento ,r' ., 
i

Cuando et presupu""i4 ¡idra la adquisición de óqmpra de algún materiat o

servicio es elevada (este proceso§ conésponCe á,Iá ám¡sión de cotizaciones de

la municipalidad) se solicitan las cotizaciones correspondientes y a través de la

comisión de cotizaciones se ev-alúan las pr'opuestas y seiescoge a la mejor opciÓn

para adjudicar la compra, una vez reqlizada .la'adiudicaciÓn si el proyecto

pertenece a la Empresa Eléctrica se envía toda la documentación que presenta la

empresa ganadora al departamento'Oe iedoieiia, para:que el Tesorero revise toda

la documentación, para corroborar,si.:esta tdá ta.papelería en orden o tiene algÚn
:

error, para poder adjudicar el pago del proyecto ylo seruicio solicitado y así se

programe la adquisición de la compra solicitada

I.-'I'1 "'l 
l

Área a la que pertenece: Departamenlo deiTelo¡e¡fa,1

Responsable: Tesorero ylo Auxiliar de ContanitiOaO tll.

.:;

Documentación Requerida','',,''' ...'' ",' "'.."'
i

t Archivo proveniente de iá Sécfetaria Münicipal. i

./ Adjudicación por parte de la comisión de cotización

./ Fianzas del proyecto ylo servicio a réalizar.

t Contrato de aprobación del proyectolyio servicio.
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EXPEDIENTES DE ADQUISICIÓN DE OBRAS.

ilIExpediente de la Secretaria
Munícipal para la adquisición de
obras y/o serv¡c¡os.

Adjudicación por parte de la
Comisión de cotizaciones en el
sistema de guate compras.

Se envla el expediente a la
procuraduría de la municipalidad
para su revisión correspondiente.

Se revisa y se archiva todo el
expediente con la papelerla de
todo el proyecto.

El Tesorero solicita las fianzas,
contrato y aprobación del mismo
a la empresa ganadora.

Esta toda la
papelería
en orden y
completa

Se presenta la factura y se
adjudica el pago correspondiente
al proyecto.

Se archivan las facturas y se
ingresa al sistema del proyecto
que se adjudico.

(:; )

f_rj e7 
iti--**---'



Empresa Eléctrica
, !¿

Pedro Sacatepéquez, San Marcos

'Aprobación | , Junio de ?Qlq
Proceso 18 lDel 19
Código DTE _ 03

Manual De Procesos Administrativos
Emisión Febrero de 2013
Revisión Mayo de 2013

Denominación o Nombre de!,Piocesó" '

PRESUPUESTOS. I '' i" ' ,.

Objetivo :¡

Elaborar el presupuesto anual que será utilizado para proyectos, compra de

materiales y equipos o insumos de oficina de toda la'Empresa Eléctrica.

-t:

Cada año se realiza el presupuesto que.será utilizado para la compra de

materiales, proyectos, insumos de oficina etc., deniro de ta Empresa Eléctrica por

lo que cada departamento debe, de presbntar,un listado de todo lo que valla a

necesitar durante el año si§uiente; por lo-,,generalltodos esios documentos se

entregan antes del 15 de diciembre pero se puede ha0er ampliación del

presupuesto en enero del siguiente año¡ por s¡ en "caso algún proyecto no se

incluyo dentro del presupuesto;,pá¡o estii amp,t¡áción se realiza tomando en cuenta

los saldos en el banco hasta la feifrá antés. indii:ada para mnocer si hay

disponibilidad para hacer la ampliación o no.

Áreaalaquepertenece¡DepartamentodeTesorería':

Responsable: Tesorero.

j:

Documentación Requerida

I Solicitud de cada jefe de departamento.

,/ Autorización . por . medio de un acuerdo de parte del Consejo de

Administración o el Consejo Ivlunicipal.

,/ Nota de notificación para INFOM y la Contraloría de Cuentas.

_ _ *,.j
ile8 i
iillt----
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Sé realiza una reunión con ios jefes
de departamentos para que
presenten los materiales, insumos o
proyectos a ejecutar.

Se elabora el anteproyecto de
ingresos y egresos para el sigu¡ente
año, en base a solicitudes de cada
departamenlo.

§e envía el preeupuesto para el
. siguiente año al Consejo de
Administración para que sea
aprobado.

El.
presupuesto
es aprobado.

Se realizan las modificaciones
presupuestarias,
transferencias y ampliaciones
del presupuesto según
acuerdo del Consejo.

Se solicita el acuerdo emitido por ef
Consejo de Administración en el
que se autoriza el Dresuouesto,

Se revisa el présupuesto para
verifrcar qué esté bien i, . sin'
ningún error-

Se realiza la notificación de la
aprobac¡ón del presupuesto al
INFOMvalaCGC,

Se ingresa todá la información af
SicoinGL con su subprograma,
actividad, renglón y fuente de
financiamiento, aprobado y
respaldado por el Consejo.
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Empresa Eléctrica MuniciPal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

ffiniodezalS
Proceso le loel 1e
Código DTE - 03

Manual De Procesos Administrátivó§
., ,. i .

Emisión Febrero de 2013
Revisión Mayo de 2013

Objetivo

Retirar del inventario y de 'la. bodega de !a empresa todos aquellos

materiales que ya no se utilizanlo están descompue§!9§:.,; 
I

.!

Descripción del Procedimiento , '

Cuando existe material ya sea.de oncina,qenlp cqmputadoras, escritorios,

' iüán estaoo como alicates,sillas etc., o herramienta qub ya no'este en t
destornilladores, etc, se realiza este process,para poder eliminar del inventario de

la Empresa Eléctrica y poflel indicar en la Contraloría Genelaf Oer.,$-Uentas que van

a dar de baja a materiale's que ya se rencuentran obsoletos o deteriorados por su

uso constante y apí se puedan disponer de esos materiales o si existe la

posibilidadde,eoderreci0lartgdqounaparte. :'' 
".,,,,,.,,,

Área a la que. pertenece r ' 
" 

'' o

Departamentó dé Tesorería

Responsable: Guardalmacén.
i 

.. l, . , l' , . 
'

.:.. .., , r..:r l

Documentaéión Requérida

t- lnforme de almacgn,, inveñtar'o detallando la cantidad econÓmica y tipo de

materialobsoleto, ya sea de oficina o henamienta utilizada.

/ Autorización o irforme 
jdel"Consejo 

de Administración y/o Municipal.

{ Expediente §e la q,GC para autorizar la auditoria

/ Auditoria por la Contraloría General de Cuentas.

Denominación o Nombre del Procesg' i'

] ,''l'l'. 
"r" 

1''
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Guardalmacén realiza el
inventario de todo el material y
se determina su estado, si el
material ya esta obsoleto o
inservible.

Se envía un informe al Tesorero
por el Guardalmacén indicando
los materiales que ya son
obsoletos o inservibles.

$e envía una copia del ínventario
de la EEM a Ia CGC en San
Marcos en el cual se resalta todo
el material que se desee eliminar
del inventario por deterioro o por
otra causa, para que el
expediente se envíara a la
Capital-

Se presenta informe al Tesorero
y a gerencia detallando el listado
de materiales que ya se
encuentran inservibles.

El gerente presenta en la sesión
al Consejo de Administración el
informe de tesorería de material
obsoleto.

Se reafiza una audítoría por parte
de la CGC para realizar el
descargo del inventario del
material obsoleto, en esta
auditoria también intervienen
Finanzas Riblícas.Se aprueba por el Consejo de

Administración y se envla un
acuerdo a la Contraloría de
Cuentas para dar de baja al
material obsoleto en el inventario. Con el informe de la CGC se da

de baja al material y
posteriormente se realiza la
actualización y el descargo en el
programa Mónica y en las
tadetas Kardex del almacén de la
EEM

Se realiza una separación por
parte del Guardalmacén por
clase de bienes (oficina,
herramientas etc.) y se realiza el
inventario oompleto de la EEM
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Denominación o nombre del proceso

TRASPASO DE NOMBRE.

Proporcionar af usug.no el recibo de energía eléctrica a su nombre, si en

caso existió un dueño anterior del inmueble.

Descripción del Procedimiento.

Cuando existe la venta de un inmueble o se ceden todos los derechos de la

propiedad, el nuevo dueño puede realizar el cambio en el nombre de los servicios

del inmueble para que las facturas emitidas salgan a su nombre y no se queden a

nombre del dueño anterior de la vivienda, por lo tanto se realiza una actualización

en el sistema con el nombre del nuevo dueño del servicio.

Área a la que pértenece: Departamento de Lectores.

Responsable: Encargado de Computo.

Documentación necesaria:

I Solicitud por parte del usuario.

./ Carta de traspaso (si y4 falleció, copia det aota de defunción y declaración jurada).

{ Fotocopia de DPl.

./ Documentos privados oon finngs legalizadas.
j Boleto de omato del año en curso.

,/ Fotocopia de la escritura de la propiedad (autentimda por abogado).

./ Fotocopia del recibo de energía eléctrica cancelado hasta la presente fecha

Todos los documentos presentados debsán de estar a nombre de la persona a la

que saldrá el servicio (cambio de nombre delr.¡suario anterior).

__g)
i;i 1os iti )
(- rl--*---

Empresa Eléctrica Municipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

,Aprobación I Junio de 2013
Proceso 1 De 7
Códiqo .,DL-04

Manual De Procesos Administrativos Emisión Diciembre de 2A12
Revisión Mayo de 2013
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El usuario se Presenta €ofl
su solicitud Y tOda Ia

documentación solicitada
para realizar el trasPaso
de nombre.

Se extiende en recepción la
orden de pago cqr-respondiente
al carnbio, de nornbre con la
autorización del gerenfe.Se toma en recePción todos

los datos del usuario Y se
revisa la papelería-

Ef usuarío 
'r pasa a caia a

cancelar el pago por el servicio
únicamente en caia de la EEM
y se le extiende al usuario el
comprobante de pago (además
de una boleta rosada).

Esta toda ]a
papeleria
solicitada

E[ usuario pasa al
departamento de lectores para
que procedan a realizar el
cambio de nombre en el
sistema.

Se le hace entrega de un
estado de cuenta al usuario
como comprobante del cambio
realizado.

Se actualiza el sistema. y el.
próximo recibo de energía
eléctrica deberá de llegar con
el nombre del nuevo usuario

SI



[\to"

Denominación o Nombre del Proceso.
.a

SoLVENCTAS DE ALUMBRADO PÚBLICO.

Objetivo

Entregarle al cliente su solvencia de alumbrado público para los fines que el

usuario lo necesite, procurando realizarlo de manera rápida y efectiva.

Descripción del Procedimienb

Obtener todos los documentos y pasos reglamentarios que sá deben de

seguir por un usuario para que se le pueda extender tas solvencias de alumbrado

público, esta solvencia se extiende únicamente por parte del usuario interesado la

cual podrá utilizarla para realizar otros trámites ya sea dentro o fuera de la
Empresa Eláctrica.

Área a la que pertanece: Departamento de Lectores y Tesorería

Responsable¡ Recepción, Jefe de Lectores, Aux., de Contabilidad lll, Tesorero.

Documentación Requerida.

{ Fotocopia de escritura del inmueble
.f Hoja de la unidad de Nomenclatura del inmueble (donde se indica la

dirección y nrfmero det inmueble) Oficina de Catastro Municipal.

{ Orden emitida por el.departamento de lectores.

t Fotocopia del boleto de ornato vigente.

r' Fotocopia de DPI

r' Recibo de pago para derecho de la solvencia.

{ Ultimo recibo de energía eléctrica cancelada o factura correspondiente.
En caso de tener el último recibo bancelado de energía eléctrica presentarlo junto con Ia papelería solicitada o

, 't , :

Empresa'Etéctrica Municipal, San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Aprobación I Junio de 2013
Proceso 2 De 7
Códiqo DL_04

Manual De Procesos Administrativos Emisién Diciembre de 2012
Revisión Mayo de 2013

último pago de alumbrado público.
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El cliente al departamento de
lectores los datos y requisitos
necesarios para solicitar solvencia
de alumbrado público- Sé verifica y se

realizar la Ínspección oc¡¡iar por
parte del jefe de lectores o un
lector para realizar el cobro de
alumbrado público y se firma la
papeiefía por el jefe de lectores
o e¡ encargado de córnputo en
caso de ausencia y se le
entrega al usuario.

Solicita en la municipalidad la
hoja de catastro, ta nomenclatura
de la vivienda y ta ficila de
inveqtigación de campo y
fotografía aérea del ir¡mueble

El usuario se presenta al depto., de
lectores con toda la papelería

I solicitadai

El usuario se presenta en
recepc¡ór! Q.on la papelerÍa
revisada por el jefe de lectores
y se le extiende la orden de
pago autonizadla por el gerente.

E§rákida l
la papeleria
solicitada

EI usuario pasa a ca.¡a a
real¡zar el'pago por Ia solVenéia
solicitada.

Con el recibo extendido en caja
y el resto de la papelería el
usuar¡o pasa con el auxiliar de
contabilidad lll para que le
extienda la solvencia. (O al
auxiliar de contabilidad,l o ll én ,

caso de ausenc¡a.)

Se imprime la solvencia y se
lleva al tesorero para que la
firme o. al gerente en caso
ausenoia del tesorero y se le,

,l i- . .r, . ... ,.:1,

--),.,r'l

.:',i
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Denominación o Nombre del Proceso.

TRASLADO DE CONTADOR.

Objetivo

Cambiar de posición (lugar) el contador de un usuario.

Descripción del Procedimiento. l

El traslado de contador se efeetúa etrando en el inmueble se realizan

construcciones o cuando el contador no es visiUe,para la toma de lectura y existe

la necesidad de que se traslade a otro lado, cüando es por motivo de no ser visible
para la lectura el lectora pasa un reporte para gue se le solicite al usuario traslade

de lado su contador otro mofivo puüe ser por motivo de construcción o
modificaciones en el inmueble'o qug el usuario solicite que el servicio sea

suspendido temporal o definitivo, durante lo que tarde la construcción o

modificacíones al inmueble.
a

Área a la que pertenece: Departamento de lectores.

Responsable: Lector I o ll, Electricista I o ll y Jefe de Lectores.

Documentación Necesaria.

/ solicitud dirigida al gerente de la Empresa Eléctrica findicando datos

personales, los l¡etros deltraslado, la distancia y el motivo del traslado.)
"{ Fotocopia de DPI

,/ Fotocopia del Boleto de Omato Actualizado

/ Fotocopia del úttimo recibo de luz cancetado hasta la presente fecha.

Nota: si el traslado es de una dirección a otra, adjuntar la fotoeopia de la escritura de ta propiedad, no se
puede realizar un traslado de una dirección de área urbana a área rural o viceversa, con la excepción de un
dictamen del asesor jurídico de que si es factible 

"l 
cambio..,

Pj roe 
II r*-------
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Denominac¡ón o Nombre del Proceso.

REPOSTC¡ÓN DE CONTADOR (medidor).

Objetivo. i

Camhiar el contador de un usuar¡o rrlando ocurra algún problema y sea

necesaria la reposición.

Descripción del Procedimiento.

Cuando por algún motivo el contador llega a sutrir algún daño o deterioro o
en el peor de los caso se llega a quemar (por alguna mala conexión o un corto

circuito), es necesario que se reál¡ce la reposición para que el usuario no tenga
problemas con el súmin¡stfo de energía eléctrica, si el usuario nota que el contador

sufre de algún problema débe de informarlo de inmediatamente, para que un

técnico retire el contador y pueda ser inspeccionado y cambiarlo en caso

necesario para que se reg¡stre el contador y la lectura nueva.

Area a la que pertenece: Departarnento de lectores.

Responsable: Jefe de Lectores.

Documentación Necesaria.

r' Fotocopia de la factura del contador nuevo.

/ Fotocopia de DPl.

,/ Fotocopia del Boleto de Ornato Actualizado

{ Fotocopia del últ¡mo recibo de luz cancelado hasta la fecha en curso.

NOTA: Todos los documentos que se presenten deben de estar a nombre del

propietario del servicio de energía eléctrica para poder llevar a cabo los trámites.
Lil

11 1L1. 
)
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Denominación o Nombre del Próceso.

RECLAMOS DE USUARIOS.

Objetivo.

Atender de manera eficaz a tos clientes y sus quejas durante la prestación

del servicio.

Descripción del Procedimienb.

Estos reclamos se pueden llegar a dar cuando puede existir algún problema

dentro de las funciones que realiza el departamento de lectores dentro de los

cuales los reclamos que son atendidos pueden ser por:

1. Error de lectura de contador.

2. Consumo alto de energía eléctrica.

3. Mal ingreso de la lectura al sistema

4. Error en la impresión del recibo

5. No recibió recibo de energía eléctrica.
:,

Cuando se da cualquiera de las quejas anterionnente descritas se procede

primero a qua.el usuario proporcione sus datos, se remite al departamento de

lectores, se identifica la ruta de lectura y el lector que tiene a su cargo esa ruta,

procede a realizar la inspección del inmueble y si el problema no conesponde al

departamento de lectores se traslada la queja del cliente al departamento

corÉespondiente para qué puedan corroborar el tipo de queja o problema y así

poder darle la solución mas adecuada alproblema.

Área a la que pertenecei Departamento de Lectores

Responsable: Jefe de Lectores.
l¡

¡-li-*-1
11 L13 
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Denominación o Hombre del Proceso

TOMA DE LECTURA DE CONTADOR, IMPRESIÓN Y ENTREGA DE

RECIBOS DE ENERCíA TIÉCTRICA.

Objetivo

Realizar ias lecturas del contador y entregar los recibos correspondientes al

mes de servicio brindado

Descripción del Procedimienb

El lector es el encargado de realizar la lecturas de los contadores del área

urbana y rural, además de cubrir en su totalidad la o las ruta que se le asignara,

realizando el trabajo en los días previamente calendarizados por el jefe del

departamento de lecÍores, una vez realizada la lectura de los contadores. el lector

deberá de pasar el reporte de las lecturas en los formatos establecidos para que

las lecturas actuales sean ingresadas al sistema y así sean impresos los recibos

de energía eléctrica, 9l lector encargado de realizar la lectura también se

encargara de entregar los recibos conespondientes en los inmuebles de la ruta

que cubrió ya sea sifue del área urbana o del área rural.

Área a la que pertenece: Departamento de Lectores

Responsable: Lector ly ll.

Documentación Necesaria.

/ Reporte para la lectura de forma manual.

./ Recibos de energía eléctrica de las rutas asignadas al lector.

i ...
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LEeTURA DE CONTADORi
.,t'

Se calendariza por mes la
lectura de los contadores
área urbana y rural

Se le asigna al lector la
ruta de lectura que
deberá de realizar.

El lector realiza la lectura,
llena el formato de lectura y
presenta los datos

El jefe del departamento de
lectores realiza la inspección
de las lecturas para
'corroborar que no existan
errores de escritura

El infor.ne se pasa al
encargado de cómputo-

Simple es de 301 Kw/h en adelante.
11 La Tar¡fa sociat es de 1 a 300 Kw/h y la rarifa,d,_f,p3i3. ]f,$ió,

ii116ll

SION Y

Se ingresan , ftas

nuevas lecturas
de datos al
sbtema de

Se aplica la Tarifa Social
o,Tarifa de Baja Tensión
a todos los usuarios
dependiendo del
consumo durante el mes.

Se realiza la impresión de

Se le entrega a cada lector
los recibos de la ruta que

. realizo para .que
entrega correspoi
las fechas
programadas.
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Denominación o Nombre del proeeso. 
,,

SUSPENSIÓN DEL SERVICIO DE ENEREíN EIÉCTRICA.

Objetivo.

Suspender el servicio de energía elécfrica a un usuario por razones o
motivos propios que el usuario solicita.

La suspensión de energ[a eléctrica se puede llqgar a dar en dos forma, una
Suspensión Temporal en la cual'solo'por ün lapso de tiempo se suspende el
servicio al usuario, otra que es la Suspensión Definitiva en la cual el usuario
pierde todos los derechos que adquiere con la EEM. En ambos cásos lo que se
realiza es el retiro de la acometida y corte de la energía eléctrica, si el usuario en
el caso de la suspensiÓn temporalldesee volver,a conectar el servicio deberá de
presentarse a la EEM para realizar la solicitud por escrito para fijar fecha de la re
conexión del servicio.12

, ,:

Área a la que pertenece: Departamento de Lectores

Responsable: Lector ly ll y Encargado de Computo.

Doeumentación Requerida.
,/ Solicitud del usuario.

I Ultimo recibo de energía eléctrica cancelado.

t Fotocopia de DPl.

" si el usuario solicito la suspensión definitiva deberá de realizar todo el proceso como nuevo usuario, ya que
pierde todos los derechos anteriormente contraídos. 

r..., 
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El usuario presenta: su' solicitud
de suspensión indicando que
tipo de suspensión solicita si es
temporal o definitiva.

Se emite una orden de Pago
para que el usuario cancele la
cuota para la susPensión del
servicio de energía eléctrica.

El usuario pasa a cancelar ,a
caja la suspensión del servicio
para que pueda ser emitida la
orden de trabaio.

Se traslada la orden de trabajo
'al departamento técnico Para
que realicen la suspensión del
servicio.

Se envía una notificación al
departat.nento.. , de. lectores
indicando el usuario que se le
suspqnderá el servicio Y se
actualiza en el sistema.

El departamento técnico
informa si el trabajo ya fue
realizado y , sc archiva, la
papelería corre§pondiente.
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DL
DLPF
GE
GEPF
DTE
DTEPF
DT
DTPF
SNIP
SMIP
SINIP

INFOM
DMP
DAFIM
CUT
MFP
BT
IVES
RTU
CDP

= Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.
= Número de Orden de Guate compras.
= Comprobante Único de Registro.

= Empresa Eléctrica Municipal San Pedro Sacatepéquez.
= Contraloría General de Cuentgs.

fiu, j

L;*---

Ü Descripción del lrabA,lo o actividad que se+,Miz,ar.

[:] Inicteafu r*al;de1,procoürnierrh.

Línea de uníón entre símbolos.

Decisión de proceso Sl, NO

Datos de ingreso al proceso.

= Departamento f f§ilATURAS
= Departamento de Lectones Puestos y Funciones
= Departamento de Gerencia.
= Departamento de Gerencia Puestos y Funciones
= Departamento de Tesorería.
= Departamento de Tesorería Puestos y Funciones
= Departamento Técnico
= Departamento Técnico Puestos y Funciones
= Sistema de lnversión Pública.
= Sistema Municipal de lnversión Pública.
= Sistema de lnformacÍón de lnversión Pública.

SicoinGl = Sistema de Contabilidad lntegrada para los Gobiernos Locales.
PPEM
NOG.
CURS
ECOSEPROM = Empresa Constructora de Productos y Servicios (Municipales).

= lnstituto de Fomento Municipal y Regional,
= Direrción Municipal de Planificación.
= Dirección de Administración Financiera Municipal.
= Cuenta Única delTesoro
= Ministerio de Finanzas Publicas.
= Banco de los Trabajadores.
= lntendencia de Verificaciones Especiales.
= Registro Tributario Unificado.
= Consulta de Disponibilidad Presupuestaria.

A1, A2. Números correlativos para manuales o procesos administrativos
EEM
CGC

.t,w.ffi,f,üG,§h,,
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srMBolocín
Descripción deltrabajo o actividad que se realízar.

C:l lnicio y/o Final del proced¡miento.

Línea de unión entre sfmbolos.

Decisión de proceso Sl, NO

Datos de ingreso al proceso.

= Departamento áf§[YJlr 
u RAs

= Departamento de Lectores Puestos y Funciones
= Departamento de Gerencia-
= Departamento de Gerencia Puestos y Funciones
= Departamento de Tesorería.
= Departamento de Tesorería Puestos y Funciones
= Departamento Técnico
= Departamento Técnico Puestos y Funciones
= Sistema de lnverción Pública.
= Sistema Municipalde lnvemión Pública.
= Sistema de Información de lnversión Pública.

Sicoin GL = Sistema de Contab¡lldad lntegrada para los Gobiemos Locales.

ECOSEPROM = Empresa Constructora de Productos y Servicios (Municipales).
= lnstituto de Fomento Municipal y Regbnal"
= Dirección Municipal de Planificacién.
= Dirección de Administración Financiera Municipal.
= Cuenta Única delTesoro.
= Ministerio de Finanzas Publicas.

= Banco de los Trabajadores.
= lntendencia de Verificaciones Especiáles.
= Registro Tributarb Unificado.
= Consulta de Disponibilidad Presupuestaria.

01, 02..- = Números conelativos para manuafes o procesos administrativos

I .----*

o
ü

DL
DLPF
GE
GEPF
DTE
DTEPF
DT
DTPF
SNIP
SMIP
SINIP

PPEM
NOG.
CURS

EEM
CGC

INFOM
DMP
DAFIM
CUT,
MFP
BT
IVES
RTU
CDP

= Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.
= Número de Orden de Guate compras.
= Comprobante Único de Registro.

= Empresa Eléctrica Municipal$an Pedro Sacatepéquez.
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CDP : Consulta de Disponibilidad Presupuestária.
41, 02... = Números correlativos para manuales o procesos administrativos
EEM = Empresa Eléctrica Municipal San Pedro Sacatepéquez.
CGC = Contraloría General de Cuentas.

Aprobado a través del Punto: Tercero del acta No. 028-2013, sesión pública
ordinaria celebrada por el Consejo de Administración el día 23 dejulio del 2013,

_ Atentamente,

Lic. Carles Enrique Bautista Godínez-
Presidente Consejo de Administración

Empresa Eléctrica Municipal


