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INTRODUCCION

Un manual de procesos administrativos son documentos que contienen la
descripcion gréfica de las actividades, pasos y aspectos a considerar para proceso
dentro de la EEM, dichos manuales se traducen en lo que denominamos
procesos administrativos, lo que permite identificar paso por paso lo que se debe
de realizar dentro de la administracién del departamento de trabajo, facilitando la
entrega de informes y la verificacién de los resultados de trabajos que se estan
efectuando y que realiza cada persona dentro de la EEM, por lo tanto los
manuales son herramientas que nos ayudan a mejorar la administracion dentro del
departamento al que pertenece cada empelado.

Los manuales también ayudan porque permite conocer cuales son los
documentos o autorizaciones necesarios como normativas y politicas propias de la
EEM y del departamento al que pertenece, incluyendo ademéas un diagrama de
fluo que es la representacion grafica de como se realizan los procesos
administrativos detallados paso por paso y que deben ser del conocimiento de
cada miembro del personal asi como de cualquier otro dato que pueda auxiliar el
correcto desarrolio de sus actividades.

En los manuales se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacién basica referente al proceso administrativo, la unidad administrativa a
la que pertenece, nombre del proceso y que ademas facilita las labores de
supervision, la evaluacion, control interno y vigilancia de todos los puestos.

En un manual de procesos administrativos facilita la asignacién de labores,
la verificacion del lugar donde se deba o se pueda mejorar la administracién y lo
relacionado al departamento para mejorar la atencion al usuario, por lo que su
evaluacion constante ayuda a identificar las fortalezas y las debilidades de cada
proceso para poder mejorar la administracion en general.

_#MJQZJ
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OBJETIVOS

e Conocer las nomas, reglas, politicas y formatos de trabajo que son

utilizados por la Empresa Eléctrica.

Identificar por medio de un diagrama de flujo los pasos a seguir para
conocer el orden en que se debe realizar un proceso administrativo, y como
corregirlo si se llegara a cometer aigin error durante algin paso del
proceso.

Identificar toda la documentacion que se necesita para la realizacién de un
proceso administrativo en la Empresa Eléctrica para llenar todos los
requisitos y especificaciones por el trabajador que tiene a su cargo la
realizacion de este proceso conociendo asi hasta el Ultimo detalle para
realizar el proceso de la mejor forma.

Identificar normas, funciones y responsabilidades cada uno de los puestos
de trabajo, en relacion a los procesos que realiza dentro del departamento
al cual pertenece.

!

(ol



e,

N AN TN N Y ™
.
\

i e N SN

o

{

N AT A e U e PN P S NI NN TN AN AN TN ™ P A AT ™™

IDENTIFICACION DE LA EEM.

MISION.

Dar cumplimiento a las politicas del Consejo de Administracion de la Empresa
Eléctrica y del Consejo Municipal 2012 — 2016, por medio de la prestacion de un
servicio publico eficiente y eficaz en concordancia con la legalidad, realidad social
y la idiosincrasia del pueblo sampedrano.

VISION

Apoyar el desarrollo de San Pedro Sacatepéquez, suministrando energia limpia,
para dinamizar la productividad y mejorar la calidad de vida de los habitantes,
realizando estudios de red y calidad del producto y dar una buena atencién a
todos los usuarios en cualquier gestion ya que nuestro principal compromiso es
hacia los usuarios.

METAS.

v Contar con las tecnologias mas eficientes para realizar trabajos (maquinaria
y equipo especializado) para el personal de campo y de oficina.

v Apoyar a los usuarios en conexiones de servicios nuevos.

¥ Ejecucion de proyectos para cumplir con los fines de la empresa y la
prestacién de un servicio de calidad para los usuarios.

v' Satisfaccién de los usuarios con la prestacién de los diferentes servicios.

v Cumplir con todos los requisitos solicitados por la Comisién Nacional de
Energia Eléctrica para el suministro continuo de energia eléctrica.
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Empresa Eléctrica Municipal, San éfc‘:gg:gion 11 | "“gg de’ 2011:;
Pedro Sacatepéquez, San Marcos Cédigo GE — 01
o Emision | Enero de 2013
Manual De Procesos Administrativos ROVISION Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso.
VALES DE COMBUSTIBLE.

Objetivo.
Proporcionar del combustible necesario para los diferentes vehiculos que se

manejan en la EEM.

Descripcién del Procedimiento.

_En forma diaria por medio de bitacora se realiza el registro de las salidas y
entradas de los vehiculos y motocicletas con los cuales cuenta la EEM, este
registro se realiza para conocer el kilometraje recorrido, para que al llegar a cierta
cantidad se envié al taller para sus servicios correspondientes, la bitacora ayuda a
conocer el nombre de la persona que llevara el vehiculo bajo su responsabilidad y
el lugar a donde se dirigira para la realizacién de trabajos, registra la cantidad de
vales de co’mbustible que son utilizados por cada vehiculo o motocicleta, al
finalizar el mes se entrega un reporte de los vales utilizados y el total de dinero
requerido para que el Consejo de Administracion de la 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 la EEM.

~ Area a la que pertenece. Gerencia.

Responsable: Encargado de Vales y Combustibles.

Documentacion Requerida.

v" Bitacora diaria.
v Informe mensual (incluyendo cantidad de kilémetros y galones consumidos).

v Vales de combustible y facturas utilizados.

lo
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VALES DE COMBUSTIBLE.

INICIO.

A

Se llena la bitacora para
conocer la persona que se
llevara el vehiculo.

A

Si el vehiculo tiene poco
combustible el técnico debera
de informar al encargado de
vales y combustibles para que
el vehiculo se lleve a la
gasolinera para suministrarle
combustible.

b

A

La gasolinera emite un vale
provisional por la cantidad de
combustible que se le
proporciono al vehiculo.

Se llevan al tesorero y después
al gerente para que firme los
vales elaborados por el
encargado, ademas de la firma
del técnico que se llevo el
vehiculo. &

%

A 4

Se elabora el vale
correspondiente al vale
provisional proporcionado por
la gasolinera.

Se lleva una copia del vale
original a la gasolinera y el
original al encargado para la
elaboracién del informe.

A 4

Esta bien el
vale que se
elaboro.

error por el

Se anula el recibo y se llena
uno nuevo. Si no se corrige el
correlativo que
llevan los vales se razona para
efectos de ley.

Al finalizar el mes se corrobora
que los vales emitidos por la
empresa coincidan con los
provisionales  emitidos por la
gasolinera, para la
presentacién del informe de la
cantidad a la que haciende la
deuda 'y asi pueda ser
autorizada para realizar el pago
correspondiente’ segin  vales -
emitidos durante el mes.

FIN.
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Empresa Eléctrica Municipal, San éggg:gm 2|'"‘#:Jlum8: : 210113;
Pedro Sacatepéquez, San Marcos -5z GE - 01

Emision Enero de 2013

Manual De Procesos Administrativos Havision Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso. . ‘
INFORMES MENSUALES DE COMBUSTIBLE UTILIZADO.

Objetivo
Presentar el total de gastos en los que incurre la empresa para combustible

durante el mes de los diferentes vehiculos.

Descripcion del Procedimiento. |

De forma mensual el encargado de véles y combustibles debera de
presentar un informe en el cual detalla la{‘cantidad de vales utilizados, el numero
de galones de combustibles consumidos y el equivalente en dinero que
corresponde, este informe es presentado al Consejo de Administracion para que
se emita un acuerdo y se pueda cancelar la deuda adquirida con la gasolinera.
Este informe se debe de presentar los primérds dias habiles de cada mes,
detallando Numero de vale, tipo de combustible etc.

Area a la que pertenece. Gerencia.
Responsable: Encargado de Vales y Combustibles.

Documentacién Requerida
v Bitacora diaria ,
v Listado de vales por numeraciéon utilizada (numeracion correlativa).
“v" Factura emitida por la gasolinera en original correspondiente a la deuda de
combustible utilizado én el mes correspondiente.

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

cualquier problema que pueda surgir por una auditoria.




INFORME MENSUAL DE COMBUSTIBLE,
( INICIO. )

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

A

Se registra el vehiculo, placa,
tipo de combustible (regular,
diesel o sUper) y el total en
dinero utilizado, ademas de los
kilbmetros recorridos por el
total de vales emitidos.

\ 4
El informe debe de llevar una
copia del vale que se realizo,
como constancia.

4

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

h 4

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

4

Se presenta al tesorero para
que realice la corroboracién de
los vales y después al gerente
para que suba al Consejo de
Administracién el informe para
su autorizacién y se emita un .
acuerdo para realizar el pago
correspondiente.
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" Empresa Eléctrica Municipal, San ggggg:glon. 3' 'IJU%ZdeIZO} ?
Pedro Sacatepeéquez, San; Margps Codigo GE — 01
o . Emision Enero de 2013
Manual De Procesos Admlnnstratlvos Revision Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso
SERVICIO MECANICO DE LOS VEHICULOS DE LA EEM.

Objetivo ‘
Tener en buen estado la maquinaria de los vehiculos y motocicletas para
evitar fallos futuros o descomposturas durante la realizacion de los trabajo.

Descripcién del Procedimiento.

Para mantener en buen estado los vehiculos que posee la EEM se debe de
realizar su servicio mecanico en el taller, para esto se debe de programar la fecha
en la que sera enviado, esto dependera del desgaste que haya sufrido, los
kilémetros recorridos y las recomendaciones emitidas por el taller mecanico
previamente en su revision anterior. Antes(de‘ 'énviar un vehiculo al taller se
debera de informar al gerente para que autorice la salida, asi como también al jefe
del departamento técnico y/o encargado de campo, para que conozcan que
vehiculo se le realizara su }'servic':io mecanico respectivo. Esto debera de

inférmalo un técnico y lo enviara el encargado de vales y combustibles.

Area a la que pertenece: Gerencia.
Responsable: Encargado de Vales y Combustibles.

Documentacién Requerida
"v" Orden de trabajo. _ ,
v" Informe del servicio realizado al vehiculo.
v" Orden de pago por el servicio. | |
v Factura del servicio realizado. (incluyendo si se incurrieron en repuestos)

v Reporte indicando los datos de vehiculo (placa, tipo, kilometraje etc.).

ol



SERVICIO MECANICO DE LOS VEHICULOS DE LA EEM.

INICIO.

A

Se informa al jefe técnico y al |-
gerente que el vehiculo ©
motocicleta ‘necesita  ser
enviado al taller.

A

Se autoriza la salida para enviar
el vehiculo correspondiente al
taller mecanico, para su revisién
general.

A

Se traslada el vehiculo hasta el
taller y se solicita el diagnostico
preliminar del vehiculo.

A

Finalizado el servicio - se
presenta €l informe y la
descripcion del servicio que s€
realizo al vehiculo.

A

Se solicita al taller las facturas
correspondientes a los
servicios que Se€ realizaron,
incluyendo si se utilizaron
repuestos de cualquier clase.

Y
Se presentan las facturas del

servicio que se presto y se€
entrega al tesorero.

L

Se archivan las facturas como
egresos y se realiza el tramite
para el pago correspondiente.




Aprobacion
Proceso | 4 | De | 17 |
Codigo | CE-01 |
“Emision | Enerode2013 |

' Empresa Eléétrica Municipal, San -
Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Manual De Procesos Administrativos

Denominacién o Nombre del Procesp i
AUTORIZACK')N DE VALES DE COMBUST!BLE POR LA CGC.

Objetivo

Cumplir con los requisitos de la ley' para control interno dentro de la EEM.

Descripcién del Procedimiento

Cuando ya exista una cantidad pequefia de vales para combustible se

realiza la solicitud al gerente para
para uso de la EEM, una vez que estan impresos se llevan los talonarios a la CGC

que sea autorizada una nueva cantidad de vales

para que emitan la autorizacion correspondiente, previamente con el pago
realizado en el banco, y pueden ser utilizados y entregados a la gasolinera para

QUe pueda abastecer de combustible a los vehiculos que posee la EEM.

Areaala que pertenece: Gerencia.
Responsable: Encargado de Vales y Combustibies.

D_bcumentacién Requerida
v Acta del Consejo de Administracion para impresion de vales indicando la

cantidad de talonarios del numeral X al numeral Y a solicitar.

Fotocopia del DPI del representante legal.

Solicitud para la impresion de vales.

v' Solicitud- al auxiliar de contabilidad 1l las cotizaciones para darle a una

AN

imprenta la requisicion de impresion.
v Acuerdo Municipal para la autorizacion de vales.

v/ Boleta de pago en el banco para la autorizacion en la CGC.

1 - .
Segun Decreto A18 de la Contraloria General de Cuentas, para control interno de una institucion.
e J,',:.S.,}
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AUTORIZACION DE VALES DE COMBUSTIBLE POR LA CGC.

INICIO.

N

Se realiza la ‘solicitud  al
Consejo de Administracion de
la Empresa Eléctrica para un
nuevo talonario de Vales.

A

Se solicitan las cotizaciones

para los vales en base 2

solicitud presentada.

El

Sl presupuesto
es mayor a

Q. 10,000

A
Se recibe e acuerdo’ del”
Consejo de Administracién para
| la autorizacién e impresion de
los vales

v

Se adjudica la impresion: de.

Se envia la cotizacion al
Concejo Municipal para
que emitan un acuerdo ¥y
se puedan autorizar la
impresion de los vales.

A

Se recibe el acuerdo de la
Municipalidad para emitir
la autorizacion e
mpresién de los vales.

» autorizacion para los talonarios
de vales de combustibles:

A

Se lleva Ila solicitud al
departamento de la seccion de
talonarios de la CGC.

A

Se llena el formulario. de: la
CGC y se extiende 1a orden de
| pago para la autorizacién de

los vales.

v

Se realiza el pago respectivo Y 1
se adjunta a la papeleria la
nota firmada por el tesorero, el
alcalde v el gerente.

A

Se presenta la papeleria en la
CGC para que se€ realice la
impresion y autorizacién de los
vales necesario.
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Empresa Eléctrica 'Municipal, San ,/Ssggt;:glon 5‘ I, Jugg del 20113_;.
Pedro Sacatepequez, San Marcos Codigo “GE — 01
- . Emision Enero de 2013
Manual De Proces?s:Ad‘rﬁrlrj!strgtu\fos.r- Bevisidn Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso
ORDENES DE PAGO.

Objetivo . .
Establecer la orden de pago para el servicio que desee el usuario

Descripcién del Procedimiento

- Cuando un usuario solicita que se le realice un servicio de los que presta la
EEM (nuevos usuarios, forrado de lineas, solvencias, re conexiones, etc.), vant!es de
realizar el trabajo se debe de pagar la cantidad economica dependiendo del tipo
de trabajo que se llegue a solicitar, por lo que debe de solicitar una orden de pago
en recepcion, teniendo la autorizacion previa del gerente de la EEM la orden de
pago, con esto el usuario pasa a caja a realizar el pago correspondiente y despues
regresar a recepcion para que la orden sea trasladada al departamento técnico o
al que corresponda y asi poder programar la realizacion del trabajo e indicarle esa

informacion al usuario.

Area a la que pertenece: Gerencia. ‘
Responsable: Recepcionista o Auxiliar de Secretaria.

Documentacién Requerida
v" Orden de pago autorizada por Gerencia.
v Comprobante del pago efectuado (recibo generado en caja).
v" Reporte del departamento sobre la realizacion del trabajo.
v Otro documento que sea de tipo personal o solicitado para la realizacion del

tramite en la empresa.

N i |
H i

ff'\_.
<

g™



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 REPOSICION DE CONTADOR.
1. Chequeo de medidor
2. Marchamo plomo
3. Marchamo candado
4. Cambio de acometida

Cuando se realiza la reposicion de contador se realiza una inspeccién antes
por parte de uno de los técnicos electricistas y si existe algin otro cobro que se
deba de realizar se anota el concepto en el reporte que entrega el técnico, pero si
no existe ninguin otro cobro se procede a extender la orden de pago, previo a que

el usuario pase la inspeccion del técnico para que realice el trabajo.‘

DOCUMENTACION REQUERIDA.
v' Fotocopia de la factura del medidor nuevo.
v" Fotocopia de DPL.
v" Fotocopia de boleto de ornato del afio vigente.
v Fotocopia del ultimo recibo de energia eléctrica cancelado.

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

PARA NUEVO USUARIO:

Va a depender del voltaje de energia que solicite el usuario, este puede ser:
1. Servicio 110 voltios domiciliar
2. Servicio 110 voltios comercial
3. Servicio 220 voltios domiciliar
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4. Servicio 220 voltios comercial
5. Servicio 220 voltios industrial

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

Chequeo de medidor.

Marchamo candado.

Marchamo plomo. -

o > b=

-Derecho de servicio.

El derecho de servicio se determina en recepcion y esto va a depender del
lugar en donde se encuentra la instalacion.. Dependiendo del servicio solicitado
gue puede ser 120 o 240 voltios ya sea domiciliar, comercial o industrial pero para
esto el usuario debera 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 agrega ala

cuenta que debe de pagar el usuario.

DOCUMENTACION PARA INSPECCION DE SERVICIO NUEVO.
v Fotocopia de DPI (del propietario).
Fotocopia de Boleto de Ornato del afio en curso, (del propietario).
Fotocopia de la escritura de-la propiedad. . :
Solvencia de luz publica actualizada (departamento de lectores). -
Solvencia municipal (actualizada).
Licencia de construccion (solo si es area urbana.)
Reporte de técnico supervisor de aprobacion del inmueble para la

BRI U G SRR

instalacion del servicio de energia eléctrica.

SERVICIO DE LUZ EXTRA.

1. Servicio de luz extra




El monto de luz extra es determinado.dependiendo: por. la cantidad de
aparatos, amplificacion, iluminacion etc., y el tiempo que se valla a necesitar, este
monto es determinado por un técnico electricista que en base a. la informacion que
el usuario proporcione podra determinar el pago que debera de realizar el usuario.

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SERVICIO DE LUZ EXTRA.
v" Solicitud por parte del usuario (indicando hora, fecha y tipo de actividad).
v Providencia de trabajo para realizar inspeccion por el departamento técnico.
v" Hoja del pago de luz extra proveniente del departamento técnico.
v" Fotocopia del recibo de pago emitido en caja receptora.

SOLVENCIAS.
1. Solvencia de Alumbrado Publico.

La solvencia de Alumbrado Publico se emite para tramites que el usuario desee
realizar dentro o fuera de la EEM y se extiende unicamente a solicitud del

interesado.

DOCUMENTOS PARA SOLVENCIA DE ALUMBRADO PUBLICO.
v" Fotocopia de DPL.
v" Fotocopia de boleto de ornato (del afio en curso).
v" Fotocopia de la escritura del inmueble.
v’ . Fichas catastrales y nomenclatura.
En caso de tener el ultimo recibo cancelado de energia eléctrica presentarlo junto

con la papeleria solicitada o ultimo page de alumbrado publico.

Las fichas catastrales y la nomenclatura son extendidas por la municipalidad, en el

area de catastro.
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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 energia eléctrica (iluminaciéon, ampliacion de baja tension etc.) que
se pueden etiquetar como Otros Servicios que pr‘es‘ta' la EEM y que en su
momento son utilizados por algun usuario. |

Nota 1: Todos los pagos se deben de efectuar en las cajas receptoras de la EEM,
por lo que no se debe de permitir que se realicen pagos en ningun otro lugar, o
permitir que algun técnico realice cobros fuera de la EEM por cualquier inspeccion

o trabajo realizado.

El pago de energia eléctrica si se puede efectuar en el banco pero el resto
de servicios deberé de ser en la EEM para evitar sefialamiento por cobros de
trabajos realizados o solicitados.

Nota 2: En recepcién se emiten las ordenes de trabajos, por l0 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 cualeé no se realizo el trabajo, esto con la finalidad de evitar
problemas con'los usuérios, logrando con esto llevar un control de todos los

trabajos que se realizan en la EEM.

A

Ble



ORDENES DE PAGO?.

{ INICIO. )

.Y
El usuarioc se presenta a la

" EEM para’ realizar la solicitud
de un trabajo.

A

En recepcidn se revisa que
este toda la documentacion
solicitada. para, la autorizacién
del trabajo '

A
La orden de pago se emite

dependiendo del servicio que
solicite el usuario, llenado la

orden ‘de pago se solicita la
autorizacion del gerente en la
orden de pago.

El usuario regresa a recepcién
con el comprobante del pago
efectuado en caja y con una
fotocopia del recibo.

A
El cliente se dirige a caja

receptora para hacer efectivo

el pago por el servicio Se traslada la orden al

solicitado. | departamento correspondiente

— y se incluye en la programacion
de trabajo.

A

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

N

Se archiva la orden para
dejarla como constancia del
pago y la orden de trabajo que
se efectuara. '

FIN.

2 Este proceso también se realiza para aportes de proyectos;de energia eléctrica de vecinos.
¢l {




Empresa Eléctriéa Muriicipal, San ,;/nggleasglon 5‘ l Jugg del 2011:'37
Pedro Sacatepéequez, San M?rCQS ["Cédigo GE - 01
o | Emision Enero de 2013
Manual De Procesos Administrativos Revisidn Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso
ORDENES DE TRABAJO®.

Objetivo
Generar los trabajos que sean para el departamento técnico, o para otro
departamento y que sean solicitados por los usuarios.

Descripcién del Procedimiento

Las ordenes de trabajo se giran al departamento técnico para que se
realicen trabajos ya sea de urgencia o rutinarios, incluyendo también los proyectos
de energia eléctricas solicitados por los usuarios, estos también son llenados para
los diferentes servicios, como forrado de Iiheas, cambio de acometida etc., por lo
tanto las ordenes se trasladan al encargado de 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 sé completo se debe de indicar cual fue la
razoén por la cual no se concluyo, el trabajo,se debe de completar lo mas antes
posible después de emitida la orden y sera el éncargado de campo que debera de
asegurarse que los electricistas cumplan con la asignacion dada.

Area a la que pertenece: Gerencia.

%

Responsable: Recepcionista o Secretaria o Auxiliar de Secretaria.

Documentaciéon Requerida
v Autorizacién por parte del jefe del departamento.
v" Reporte del trabajo efectuado.

3 Esta puede ser por: Revision de lineas, cambio de acometida, forirac}o de lineas, cambio o traslado de medidor etc.
=
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ORDENES DE TRABAJO.

{ INICIO. )

A

El usuario se presenta a la
EEM para solicitar algin

trabajo o algun problema que |

tenga.

A 4

En recepcion se liena la orden
de trabajo indicando el trabajo
que se debe de realizar por
parte del técnico.

h 4

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 reporte del
trabajo si este fue concluido o
si por alguna razén no se logro
completar.

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

h 4

Se archivan las érdenes. y
reportes por cualquier consuita
generada.

A

Se regresan a recepcioén las
6rdenes y las copias por si un
usuario preguntara por el
trabajo que solicito en la EEM.
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'Empresa Eléctrica Municipal, San

; , |Proceso | 7 | De | 17
Pedro Sacatepéquez, San Ma:rc_os Cédigo GE - 01
s . Emision Enero de 2013
Manual De Procesos Administrativos Bevisitn Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso’

OTROS SERVICIOS PRESTADOS POR LA EEM.

Objetivo

Documentar de forma ordenada todos los servicios que presta la empresa

para brindar un mejor servicio. - .

Descripcién del Procedimiento

Dentro de los servicios adicionales que presta la empresa esta:

v" Chequeo de medidor. |
Marchamo candado y marchamo plomo.
Revisién de Lineas.

Cambio de acometida. .

AENEENERN

Forrado de lineas. :

Estos son los servicios que se prestan en la EEM por lo que cada
documento que se genera se archiva 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 tramite que corresponde.

Area a la que pertenece: Gerencia.

Responsable: Recepcionista._

Documentacion Requerida
v" Orden general del trabajo y de pégo.

v" Fotocopia del pago por el servicio prestado.

v" Reportes del trabajo concluido.



OTROS SERVICIOS PRESTADOS POR LA EEM".

INICIO.

A
El usuario se presenta en la
EEM para_ solicitar algin
trabajo o algn problema que’
tenga.

A

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

h 4

Se genera una orden de pago .
‘al cliente para que cancele por
el trabajo que se realizara por
parte de la EEM.

h 4

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

‘
Se informa al usuario sobre la
situacion del trabajo efectuado
en base al reporte presentado
- por el técnico:

A

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

FIN.

* Este proceso es el mismo para cada servicio que proporctona la EEM lo que cambia es el costo del servicio y
la el trabajo en la orden de trabajo.
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Empresa Eléctrica Muniéiﬁél; San ;éfggteasglon El | Jugg de' 2011:;
Pedro Sacatepéquez, San Marcos - Cédigo GE — 01
. .| Emision Enero de 2013
Manual De Procesos Admlmstratlvos‘ “Revision Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso
QUEJAS.

Objetivo
Resolver los diferentes problemas que tengan los usuarios en relacion al

servicio de energia eléctrica.

Descripcion del Procedimiento ;

Cuando un usuario tiene un problema o no esta conforme con algun 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 con los datos se traslada al
departamento que corresponda para que pueda darle una solucion al problema y
después si es necesario se traslada a gerencia, para resolver el problema.

La queja la puede realizar el cliente de varias formas, ya sea por medio de
una llamada tel’efénica; que se presente en persona a las oficinas de la Empresa
Eléctrica, que la presente por medio de un correo electrénico.  Sea cual sea el
medio que el usuario preseﬁte su queja esta debe de ser atendida y resuelta lo

mas pronto posible por parte de la empresa.

Area a la que pertenece: Gerencia.
Responsable: Coordinador de Atencion al Cliente.

Documentacion Requerida
v" Boleta de queja.
v" Direccion del usuario.
v" Orden de trabajo (de ser necesario).



NO

QUEJAS.

{ lNICIO )

A

El usuario presenta su queja o
su inconformidad por algln
trabajo o por otro motive.

Se anotan todos los datos de
relevancia del usuario
incluyendo el motivo por el cual
esta presentando su queja.

Se pasa la informacién de la
queja al departamento
correspondiente para que
busque la solucién adecuada.

Hay
necesidad

de realizar
inspeccién.

A

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

El técnico realiza la inspeccién
y presenta el informe de la
situacion del trabajo que

realizo. .

NO

Hay

necesidad
de orden
de pago.

A 4

El cliente pasa a caja receptora
a efectuar su pago por el

servicio que se realizo.. -

A 4

Se presenta el comprobante de

pago y se archiva con todos los
documentos de la inspeccién y

.el trabajo que se realizo.

FIN.

v




EmpféSa":E'iéét'i"i'ca Municipal, San 'Qfgggiglén 9I - lﬁiJur[w)l:—zJ de! 2011?;
Pedro Sacatepéquez, SanvMarbgos [ Cadigo GE — 01
Y .| Emisién Enero de 2013
Manual De Procesos Admlnlstratlvps REvision Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso.
REPORTES GENERALES DE TRABAJO.

Objetivo , I
Presentar la informacion de los trabajos que se efectuaron ya sea en

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

Descripcién del Procedimiento

Cuando los técnicos realizan un trabajo ya sea pfogramado, de urgencia,
inspecciones de nuevos usuarios, cortos circuitos, etc., se debe de presentar un
reporte del trabajo que se realizb, si se co'mpleto 0 no; si existié algun problema
para realizar el trabajo, estos reportes se entregan con la finalidad de conocer
cuales son los trabajos concluidos, los 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 ellos puedan
brindar informacion a los usuarios correspondientes. Todos los reportes deben de
tener el previo conocimiento del Encargado de Campo, el Jefe Técnico, ademas

del nombre del técnico que llevo el trabajo.

Area a la que pertenece: Gerencia.

Responsable: Recepcionista.

Documentacion Requerida
v" Orden de Trabajo. .
v Direccién y técnicos que realizaron el trabajo.
v" Hoja de reporte del trabajo realizado o por realizar.

3] ‘.
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REPORTES GENERALES DE TRABAJO.

( INICIO. )

A

Se liena la orden de trabajo
solicitade por los usuarios 0
trabajo de rutina.’

A

El

encargado
"asignara el trabajo al técnico
indicando el
trabajaran.

campo

donde

y

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

NO

A

Se pregunta al encargado de
presupuesto que se encarga de
llevar el control de los trabajos
que los técnicos realizar para
llevar un control de trabajos.

L

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

realizo

Entrego el
técnico reporte
del trabajo que

Sl

A

P i

S |

Se informa al usuario cuando
pregunte sobre el trabajo que

solicito en fa EEM.

A 4

Se archivan todos los reportes
de los técnicos para llevar un
registro y _control. de los
trabajos realizados.

A

Se separan los reportes. de
trabajos- "' efecutados’* - por
completo y los que estén
pendientes por algin motivo

que no se realizaron.

FIN.
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Empresa Elé’btﬁ‘éa;MUhicipal, San * Qfgggggmnml | Ju[r)wéo dT 2011-?
Pedro Sacatepequez, San Mar.cos Cédigo GE — 01
- . Emisién Enero de 2013
Manual De Procesos Admlnnstratlvos Revision Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Pfocééd
PROVIDENCIAS DE TRABAJO.

Objetivo
Llevar un control de 6rdenes de trabajo por providencia se realizan.

Descripcién del Procedimiento

Una pfovidencia de trabajo es un proceso administrativo que inicia un
expediente de cualquier tipo dependiendo de lo solicitado (proyectos etc.), que'son
emitidas al departamento que corresponde (técnico, lectores, tesoreria) segun el
trabajo que se deba de realizar, las providencias son extendidas en la EEM y
trasladadas al jefe del departamento, para programar su ejecucfén por lo general
se les coloca un numero correlativo para llevar un mejor control de las
providencias realizadas y las pendientes por ejecutar, con esto se facilitaﬂ brindar
informacion al usuario cuando solicite la respuesta a la solicitud entregada.

Area a la que pertenece: Gerencia.
Responsable: Secretaria.

Documentacién Requerida.
v Solicitud de parte del o de los usuarios.
v ProVidenci}a-girada al jefe del departamento que corresponda.

Para Proyectos De Energia Eléctrica.
v" Hoja de disponibilidad presupuestaria para la realizacion del proyecto.
v" Solicitud de los vecinos que aprueban el presupuesto del proyecto.
v Solicitud por parte del Guardalmacén de la EEM.
v" Presupuesto econdmico emitidg por g};?'gepartamento técnico.

‘) 25 ]
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PROVIDENCIAS DE TRABAJO.

{ micto. )

N

Solicitud del usuario anotando,
fecha, hora, lugar y teléfono, o
informacion para algun depto. -

.

Providencia
correspondiente
del tipo de solicitud.

redactada
dependiendo

al jefe

NO

A

Se solicita la respuesta de la
providencia redactada, para
archivar y darle el seguimiento al
tramite administrativo
correspondiente.’

A

Se le informa al usuario el monto
que debe de pagar por la solicitud

de trabajo o se solicita la
respuesta a la  providencia
redactada.

¥

El usuario cancela el servicio en
caja de la EEM y se envia la
notificacion al departamento que
corresponde para que programe
su realizacién.

Si

Necesita la
providencia de
presupuesto.

A

A

Elaboracién del presupuesto. -por
parte del departamento técnico,
enviandole una copia al tesorero
del presupuesto.

v

1 Y

El tesorero indica que si existe
disponibilidad presupuestaria

para realizar el provecto o trabaio.

N

b

Se le informa al usuario sobre el
costo del proyecto que solicito. .-

Se emite una orden de aprobacién
del proyecto para programar su
ejecucion.

A

Se envia un oficio al
Guardalmacén para conocer si hay
material en bodega. .

Existe
material
disponible. - .~

Se

sacan

todos - los
materiales de bodega y
se realiza el frabaio.

. Se realiza el proceso de
compras para adquisicion
de materiales. ;




' Empresa Eléctrica Municipal, San éggg::glon1k Jduggide] 2011:'37
Pedro Sacatepéquez, San Mar99§ ’ Codigo GE - 01
- . Emisidén Enero de 2013
Manual De Procesos Administrativos Revisitn Mayo de 2013

Denominaciéon o Nombre del Pro’desb. -
HOJAS PARA IMPRESION DE ACTAS DEL CONSEJO.

Objetivo

Tener legalizadas las hojas .por la CGC para'impresién de actas, de las

sesiones realizadas por el Consejo de Administracion de la EEM.

Descripcién del Procedimiento

Consejo de Administracién, las hojas deben de estar autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, para que tengan vaiidez y asi se puedan ser emitidas o
entregadas a secretaria, para que las pueda utilizar, incluyendo los acuerdos que
se lleguen a tratar, por lo general estas autorizaciones se solicitan por millar de

hojas y el proceso se repite cada vez que.se acaben las hojas y necesiten mas

Para impresion de todas las actas que se emiten en las sesiones del

para continuar realizando las impresiones de las actas correspondientes.

Area a la que pertenece: Gerencia.

Responsable: Secretaria.

Documentacién Requerida

v

ANV NERN

Orden de pago emitida por la Contraloria General de cuentas.

Cotizacioén en la imprenta.

Boleta del banco donde se realizo el pago. -

Autorizacion de las hojas impresas. -

Firma del conocimiento de recepcion de hojas.

Acuerdo del Concejo Municipal y Consejo de Administracion para la

aprobacion de impresion de hojas para actas correspondientes.

o -



( INclo. )

¥

Cotizacién de las diferentes.

imprentas para conocer el

monto por la impresién de las

hoias.

A

Con las cotizaciones se envia
nota de solicitud al Consejo.

A

El Consejo de Administracion
emite un acuerdo para que se
autorice el pago de la
impresién de las hojas.

A

Orden de pago para el banco
emitido por la Contraloria
General de Cuentas.

v

Se presentan las hojas y la
boleta de depésito del banco
en la Contraloria para su
autorizacién.

A 4

Se entrega el millar de hojas
para que sean sellas vy
autorizadas para su uso.

A

Se firma el libro de
conocimientos donde queda
constancia de |a fecha y la
cantidad de hojas que fueron
autorizadas y quien fue el que
las recogi6.

HOJAS DE IMPRESION PARA ACTAS DEL CONSEJO.
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Empresa Eléctrica Municipal, San [ Aerobasion [ Junio de 2013
Pedro Sacatepéquez, San Marcos - ~zg o GE - 01
N .| Emisién Enero de 2013
Manual De Procesos Administrativos Revi=in Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso.
AUTORIZACION DEL LIBRO DE ACTAS.®

Objetivo ;
Tener autorizado el libro correspondiente a las actas y conocimientos que

se utilizan dentro de la empresa.

Descripcion del Procedimiento v

Para cumplir con lo establecido en la ley todos los libros de actas que se
utilicen ya sea para la EEM 0 para las sesiones del Consejo deben de estar
debidamente autorizadas y autenticadas para su utilizacion. Esta autorizacion se
realiza con cada libro de actas y conocimientos que se solicite, para estas
autorizaciones se realizan todos los tramites én la municipalidad para que sea el
secretario municipal y el Alcélde Municipal el encargado de poder efectuar la
autorizacion del libro de actas y luego Unicamente se le informa a la EEM para que

pueda recoger el libro debidamente autenticado para su uso.

Area a la que pertenece: Gerencia.
Responsable: Secretaria.

Documentacién Requerida
v Solicitud para la autorizacion de un nuevo libro de actas. _
v Solicitud al secretario de la municipalidad para el tramite correspondiente.
v Autorizacion del libro
v Firma del conocimiento del libro entregado y autorizado.

% Por lo general se realiza la solicitud cuando quedan alrededor de 15 hojas en el libro de actas.
(9 29 |
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AUTORIZACION DEL LIBRO DE ACTAS.

INICIO.

A
Se realiza la solicitud indicando
que se necesita la autorizacion
de un nuevo libro de actas.

Se lleva la nota al secretario
municipal para que le de
tramite a la autorizacion del
libro de actas o conocimientos.

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

h 4

Se realiza la habilitacion del
libro de actas o conocimientos
para que se. comience a
utilizar.

A

 Se - recibe: la . notificacién
indicando la fecha y la hora en
la que se puede llegar a
recoger el libro autorizado.

A

Se firma el libro de
conocimientos para indicar que
se recogid el libro de actas
autorizado para dejar escrito el
nombre de la persona que
recogi6 el libro.

FIN.
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Denominacién o Nombre del Proceso :
ACTAS Y RESOLUCIONES DE SESIONES DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION.

Objetivo
Llevar el control de todos los acuerdos y notificaciones a los que se liegue

en las sesiones realizadas por el Consejo de Administracion de la EEM.

Descripcién del Procedimiento ,

Cada semana se realizan las sesiones del Consejo de Administracion de la
Empresa Eléctrica, en las cuales se tratan asuntos relacionados con la empresa,
proyectos de energia eléctrica y otros'aspectos que sean importantes tanto para la
empresa como para todos los usuarios de energia eléctrica, la encargada de llevar
un control de todas estas sesiones es la secretaria de la Empresa Eléctrica, quien
junta toda la papeleria que ingreso durante la semana y coordina junto con el
representante de la municipalidad la agenda que contiene los puntos que se
trataran en la sesion, levantando minutas de actas y luego trasladarlas al
secretario del Consejo para que autorice y pueda ser transcrita el acta de la sesion

realizada.

Area a la que pertenece Gerencia.

- Responsable: Secretaria.

Documentacién Requerida
v' Solicitudes de proyectos.
v Informe de proyectos ejecutados (de ser solicitados).

v" Agenda de puntos a tratar en la sesion.

f./ %2



ACTAS Y RESOLUCIONES DE SESIONES DEL CONSEJO DE
_ ADMINISTRACION.

INiCIO'. :

Y

Secretaria’ recolecta toda la
informacién y solicitudes que son
para los miembros del Consejo de
Administracién.

A )

Se elabora la agenda de puntos a
tratar con: toda la informacion y
solicitudes que ingresaron a la
empresa, con el delegado de la
municipalidad.

A4

La secretaria toma las minutas
correspondientes  a todos los
puntos tratados durante la sesion,
incluyendo la papeleria y
solicitudes recibidas. i

4

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 autorizadas,
ademas de incluirta en el libro de
actas que correspande.

A

Secretaria elabora los acuerdos y
notificaciones y los entrega a los
interesados " segiin - las ‘ résoluciones
legados por el Consejo, incluyendo
. si fueron. por proyectos de vecinos: .

Emitio
alguna
resolucién el

NQ

Consejo.

A

r,

Se archivan todas las actas,

acuerdos y notificaciones que se | Se trasladan al ' depto., que
realizaron durante la sesién _corresponde la resolucién para
ordinaria del Consejo. programar la' ejecuciéon y si es

compra de materiales al encargado

. para realizar proceso. .. .
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Denominacién o Nombre del Proceso _
DESCARGA DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DE EEM.

Objetivo |
Mantener ordenados los archivos con material que no sea del afio en curso.

Descripcién del Procedimiento v '

Cada afio o a cada dos afios se debe de realizar un vaciado de todos los
documentos que se encuentran archivados en la empresa, por lo que todos los
documentos que sean iguales se juntan en un solo folder, se aimacenan en un
caja marcada y previamente identificada para luego sellarla, por medio de un
oficio que se redacta al guardalmacén (enéargado de la bodega de materiales)
para que toda esa documentacion ingfese a la bodega y se coloque en un
apartado especial en la bodega para que dentro de a empresa exista espacio para
poder almacenar y archivar todos los documentos del afio en curso y no se lleguen

a acumular una gran cantidad de documentos dentro de los archivos de la

empresa.
Area a la que pertenece: Gerencia.
Responsable: Secretaria.

Documentacion Requerida
v" Documentacion del afio que finalizo.
v Oficio dirigido al guardaimacén.
v" Documentos previamente sellados e identificados por caja.
v" Notificacién de que toda la documentacion ingreso a la bodega.




DESCARGA DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DE EEM.

INICIO.

A
Finalizado el afio se recolectan
todos los archivos que se
generaron y se separan por
tipo y clase de documento.

A

Se archivan todos los
documentos iguales y se
empacan en cajas,

previamente la caja es sellada,
rotulada e identificada para
saber que clase de
documentos son los
almacenados, incluyendo afio
de los documentos.

A

Se redacta el oficio dirigido al
guardalmacén (encargado de
la bodega) para que puedan
ingresar la caja con
documentos a la bodega.

A

Se ingresan las cajas con los
documentos y se firma el
conocimiento de que
ingresaron a la bodega
indicando fecha, y hora que
ingreso. ; 4

FIN.




e U .

e U N

AN

D T T N

—

o

T TAprobacién | . Junio de 2013
Empresa Eléctrica Municipal, San 5 Sc e g | 17

Pedro Sacatepéquez, San Marcos Codigo — GE =01
Emisién ‘Diciembre de 2012

Manual De Procesos Administrativos

Revision Mayo de 2013

'Denominacién o Nombre del Proceso

AUTORIZACION DE ENERGIA ELECTRICA PARA NUEVOS USUARIOS®.

Objetivo

Dar a conocer el procedimiento correcto para la autorizacion de- un nuevo

servicio para energia eléctrica.

Descripcién del Procedimiento

Documentacién necesaria, pasos y pagos correspondientes para que sea

autorizado un nuevo servicio de energia eléctrica, incluyendo las inspeccion que

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

cumplen con todos los requisitos necesarios para su instalacion.

Area a la que pertenece: Departamento Técnico.

Responsable: Recepcioén, Jefe Técnico, Guardalmacen, Gerente, Electricistal o 1l

Documentacién Requerida

"

N OO N W N

Presentar la solicitud para la autorizacion de nuevo servicio, indicando que

R tipo de servicio se desea (domiciliar, industrial, comercial) y el voltaje que
solicita (120, 240 voltios monofasico), indicando direccion exacta del lugar:

Nomenclatura del inmueble y fichas catastrales.

Solvencia de luz publica y municipal.

- Boleto de ornato del afio en curso. ,
" Fotocopia autenticada por un abogado de la escritura del inmueble.
“Informe de la inspeccion realizada por el técnico electricista de la EEM.

Licencia de construccion del inmueble.

® Este mismo proceso se realizara si el usuario desea realizar,cambio de voltaje de 110 a 220 voltios.
i o
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8 Constancia de estar al.dia en lcs'servicios prestados por la municipalidad
{FUSL‘ Tren de Aseo, etc.) e T
9 Pago de aporte y derech'o.,de servicio.”
10 Fotocopia de DPI del solicitante
11 Firma de cliente en el contrato COMO NUEVO usuario aceptando 10s términos
'y condiciones establecida por la EEM para la pres_tacién del ,se;vfcio dé

energia eléctrica.

Cuando la autorizacién es tipo proyecto. . ;
La instalacién de un servicio nuevo de energia eléctrica se toma como un
proyecto cuando existe cualquiera de 108 siguientes escenarios.
v/ Realizar una ampliacion 0 tendido de baja tension .en las lineas de
_distribucion eléctrica en un sector para nuevos usuarios. ‘
v Cuando no existe un poste cercano al inmueble o un transformador debido

a que el sector ya este cargado y €s necesaria su instalacion.

Documentacion Solicitada.
v - Solicitud por parte del o de los vecinos.

. .¥ Inspeccion por parte del Técnico (indicando condiciones del tendido elégtﬁco);. —_

Para cualquier proyecto mencionado anteriormente en el sector se deperé
de realizar un presupuesto para que los vecinos conozean cuanto es el monto del
proyecto, si l0s vecinos no cuentan con los recursos para cancelar la totalidad del
proyecto, se envia una solicitud al Consejo de Administracion para que conozcan
el caso y pueda brindar una colaboracion al proyecto. e

Si los vecinos pueden pagar todo el proyecto solo se extiende'la'ord‘en de
pago, se deja una fotocopia del recibo en recepcion se trasladado al depto.,
técnico y programen sSu ejecucion pero si los vecinos pagan el proyecto sale un
acuerdo de que al finalizar el proyecto este pasa a ser patrimonio de Ja EEM.

NOTA: Si en caso el proyecto fuera menor o mayor de Q. 10,000 se espéra acuerdo del

Consejo de Administracion o del Concejo Municipal respectivamente
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*_AUTORIZACION DE ENERGIA ELECTRICA PARA NUEVOS

USUARIOS

{( INIClO. )

A

El  usuario solicita los
requisitos en recepcién para v

un servicio nuevo de
energia eléctrica

v

Se toman los datos en recepcién
para indicar si la inspeccion se
realiza lunes o viernes

—p| Elusuario se presenta con su

solicitud y toda la papeleria

El usuario se presenta a la EEM el
dia que ie indicaron su inspeccién
para coordinar con el electricista la
inspeccién en su vivienda si es por
la madfana o por la tarde.

Esta toda la

papelerfa
solicitada y

v

actualizada

v cada semana)

Se realiza la inspeccion por parte
de los técnicos (la inspecciéon se
realizara los lunes y viernes de

Se presenta el informe

| al jefe del departamento
técnico

para

Cumple con las
especificaciones

autorizacion

NO Se Sl
acepta ]
informe
Se le regresa al A
| técnico el informe Se genera la orden de pago en
para su correccion recepcidn  revisando que la
papeleria este completa ¥y

actualizada, después pasa el
usuario a caja a realizar el pago
incluyendo el aporte por el servicio

A 4

NO

su

El usuario debe

completar la instalacion

A 4

recepcion para que

inspeccioén,

El usuario se presenta a

le

asignen nueva fecha de

El ‘'usuario se presenta en
recepcién - para la firma del

h 4

h 4

contrato, con nombre y numero de
cuenta ademase solicita la firma
del gerente para su autorizacion.

Se entrega una fotocopia de
toda la papeleria en bodega .
para ingreso de contador y

chequeo y se le indica la fecha
de instalacitn

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

h 4

Se le salicitan dos fotocopias al A
usuario del recibo emitido en Se presenta la papeleria

El lector toma la primera lectura para

caja. y de la papeleria completa,
de la cual una se deja en
recepcién para adjuntarla y ser
archivada

proveniente de recepcién con los
datos del usuario nombre, | ___|

darle de alta en el sistema de cémputo.

direccidn, voltaje, tipo de servicio,
etc., al departamento de lectores.

v

Finalizado el primer mes se
extiende la primera factura y se le
hace entrega en su vivienda.




CUANDO SE TOMA UN NUEVOLUSUARIO COMO PROYECTO

( INICIO. )

A

Solicitud del usuario para un
»| nuevo servicio o proyecto de
energia eléctrica

los

Estan todos

solicitados

l

datos

Realizar la inspeccion por parte de
los técnicos y del tugar.

Informe de la inspeccion realizada .
y presupuesto del

Se presenta
| presupuesto a los vecinos

Y

Se envia al encargado de
compras para gue realice las
cotizaciones del material.

Se envia a la
municipalidad para que
emitan un acuerdo para
realizar la compra de
materiales

El presupuesto
pasa
Q 10.000.

Esta
acuerdo
vecino con el
presupuesto

NO

A

|

de

La solicitud se sube a la

| sesion del Consejo de

Administracion para darle
solucién

A

El Consejo pueda apoyar
con un porcentaje del total
del proyecto y el resto lo
pagaran los vecinos.

Se les notifica a los vecinos
para que realicen el pago

»| econémico en caja de la EEM

para la realizacion del proyecto

Sale acuerdo
administrativo para  |la

ejecucion del proyecto

A

\ 4

Se piden los materiales ail
proveedor y se informa al
depto., técnico para que
programe su ejecucién y que
llenen la orden de compra.

Se ejecuta el proyecto
solicitado por el o los usuarios.

FIN
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Denominacién o Nombre del P_roceso
INGRESO DE VEHiCU;LOS A BIENES DEL ESTADO

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

pertenecen a la EEM.

Descripcion del Procedimiento

Cuando un vehiculo o motocicleta se adquiere para trabajos dentro de la
EEM se deben de mgresar a bienes del estado para que puedan circular
libremente por el pais con la deblda identificacion que Ios acredita como propiedad
de la EEM, este proceso se realizara dnrectamente en la ciudad capital y se
realizara cada vez que se adquiera un vehiculo o motocicleta y se hara el

respectivo descargo cuando llegue a su vida util.
Area a la que pertenece: Gerencia.
Responsable: Encargado de Vales y Combustibles. |

Documentacién Requerida
v Solicitud dirigida al Licenciado de la SAT.
Copia de la factura de adquisicion del vehiculo.
Fotocopia de DPI y boleto de ornato del Alcalde.
Fotocopia del NIT de la EEM..
Nomenclatura que acredita al Encargado de Vales y Combustibles para

AN

poder realizar el tramite correspondiente.




INICIO -

h 4

Realizar una resolucién:
indicando que tipo de vehiculo
es el que se solicita para que
ingrese a bienes del estado.

Realizar la solicitud al
licenciado en la SAT en San
Marcos para que realice los
tramites correspondientes.

y

Sacar una copia de la factura
de la adquisicién del vehiculo,
copia del DP! y boleto de ornato
del Alcalde.

Y

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

4

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

h 4

Con toda la documentacién se
presentan a la SAT (capital)

para darle el tramite y asi se

obtengan los documentos de.
ingreso de vehiculos a bienes

del estado.
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Denominacién o Nombre del Proceso
ADQUISICION DE CALCOMANIAS DE VEHICULOS DE LA EEM.

Objetivo ‘
Tener en orden los documentos de circulacion de cada vehiculo o

motocicleta perteneciente a la EEM.

Descripcién del Procedimiento

Cada afio se debe de realizar este proceso para obtener la respectiva
tarjeta de circulacion y la calcomania al afio en curso 'para cumplir con todos los
estatutos que determina la ley para poder circular libremente en el pais sin ningun
problema, con el respectivo conocimiento de que son propiedad de la EEM y que

ya ingresaron a bienes del estado.

Area a la que pertenece: Gerencia.
Responsable: Encargado de Vales y Combustibles.

Documéntacién Requerida
v Sdlicitud dirigida al Licenciado de la SAT.
Cbpia de la factura de adquisicion del vehiculo.
Fotocopia de DPI y boleto de ornato del Alcalde.
Fotocopla del NIT de la EEM.
Nombramlento que acredita al Encargado de Vales y Combustnb!es para

NERNEENERN

poder realizar el tramite correspondiente.

<

Fotocopia del nombramiento de la toma de posesion del Alcalde.

AN

Fotocopia y original de las tarjetas de circulacion de cada vehiculo.

v' Fotocopia y original del DPI del encargado de vales y combustibles.

39



INICIO

%

Se extiende el nombramiento
al encargado de wvales vy
combustibles para que sea el
delegado para realizar tramites
de calcomanias de vehiculos.

X

Se solicitan a quien tenga las
tarjetas de circulacién de cada
vehiculo de la EEM para
realizar la actualizacién al afio
€N curso.

Realizar la solicitud al
licenciado en la SAT en San
Marcos para que realice los
| tramites correspondientes.

A

' ADQUISICION DE CALCOMANIAS DE VEHICULOS DE LA EEM.

4

Sacar una copia de la factura
de la adquisicién del vehiculo,
copia del DPI y boleto de ornato
del Alcalde.

Original y Fotocopia de las
tarjetas de ,circq!acién de los

vehiculos. -

b

4

Llevar una copia del NIT de la
EEM para indicar que la

empresa esta solvente y sin.

deudas en la SAT.

A

Con toda la papeleria junta se
presentan los documentos en:la
SAT (capital) para que se de la
autorizacion y actualizacién de
las tarjetas de circulacion del

-aho en curso.

Se lleva una copia del

nombramiento y toma de la |

posesion del Alcalde.

FIN
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Denominacién o Nombre del Proceso
CAMBIO O TRASLADO DE POSTE" DE ENERGIA ELECTRlCA

Objetivo

Conocer el procedimiento para el cambio de un poste de energia eléctrica

Descripcién del Procedimiento -

Documentacion necesaria para el traslado o cambio de un poste de energia
eléctrica dentro del municipio, esto para‘ cofrobqrar si es necesario realizar el
cambio o el traslado, verificando si la posicién en la que se encuentra no molesta a
ningun vecino del lugar o si representa algun peligro potencial como mala
colocacion del cableado eléctrico u otro problema que se pueda suscitar,

presentando el presupuesto que se necesitara para este trabajo.

Area a la que pertenece:
Departamento Técnico.

Responsable: Encargado de Campo, Jefe Técnico, Electricista I, Il y/o Técnico
Electricista.

Documentacién Requerida
1 Solicitud por un vecino o un grupo de vecinos, justificando la razén por la
‘cual solicita el cambio o traslado del poste ya sea por proyectos o por otra
indole.
2 Presupuesto, detalle de materiales que se necesitarian y monto econémico.
3 Resolucién del Consejo de Administracion si en caso se mando solicitud

4 Prograrhacién de la realizacion del proyecto por parte del depto., técnico.
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NO

A

'INICIO

A

‘ Solicitud del vecino o grupo de vecinos

dirigida al gerente para el traslado o
cambio de poste de energia eléctrica

A

El gerente firma la providencia y se
traslada al departamento técnico

A

Se realiza la inspeccion del técnico
para verificar estado del poste.

A

Se presenta Informe del electricista 'y
se realiza el presupuesto para la
realizacion del proyecto

A

Se presenta a gerencia el presupuesto
para gue les informe a los vecinos que
solicitaron el cambio o traslado.

Se acepta el
presupuesto

por el o los
vecinos

realizacion del proyecto.

Se 'envia la solicitud ‘al Consejo de
Administracion para que emitan un
acuerdo del apoyo econdémico que se
les proporcionara a los vecinos para la

X

que dara la EEM.

Se les notifica a los vecinos sobre el
acuerdo que emitié el
Administracién y el aporte econémico

Consejo de

A 4

Los vecinos pasan a cajé de la EEM
a cancelar el monto del proyecto

Se deja una fotocopia en recepcién
del pago emitido en caja ’

v

Se soliciten los materiales y la gria
para que se programe la realizacion
del cambio o traslado del poste.

A

Se ejecuta el proyecto programado
para la hora y fecha indicada. :

FIN
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‘Denominacién o Nombre del Proceso.
N INFORMES DE TRABAJOS REALIZADOS'

Objetivo

Dar a conocer cuales fueron los trabajos que se efectuaron semanal,
mensual o anual, segin sean requeridos, como también los proyectos que se
‘tienen para su ejecucion. ' '

Descripcion del Procedimiento

" Informar a la gerencia y/o Consejo de Administracion de los trabajos
efectuados, durante el mes, trimestre o semestre segun sean solicitados, el lugar
donde se realizaron y si hubo necesidad de utilizacion de material, de que tipo y
cuanto de ese material se utilizo, dar a conocer también la programacién de la
fecha en la que se realizaran los proyectos, su ejecucién y el costo que tendra
cada uno de ellos y si fuera necesario la justificacion del porque se llegaran a

reprogramar su ejecucion.
Area a la que pertenece: Departamento Técnico.
Responsable: Encargado de campo, Electricista | o Il y/o Técnicos Electricistas.

Documentacién Requerida
1. Informes de trabajos realizados.
2. Informes de material utilizados
3. Informes de proyectos para su ejecucion y proyectos en tramite.
4. Reportes de los técnicos electricistas.




Estos documentos son entregados al momento de finalizar por completo el
trabajo efectuado para documentar y archwar toda la mformac&on necesana los
documentos de los proyectos se realizaran por plamf icacion ya sea de proyectos
de iluminacién o de cambios de lineas (medla o baja tension), creando un
documento digital o una base de datos para tener todos los registros.y asi :poq.gr
conocer cuales ya se realizaron y cuales estan pendientes y los que no se han
realizado, ademas de presentar un resumen de los trabajos realizados durante el
mes a solicitud del gerente o de algun miembro del Consejo de Administracion, ...

NOTA: EL jefe técnico o el encargado de campo deberé 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 asi llevar un control de los trabajos que ya se efectuaron y de los que
faltan por realizar y del material que se utilizo o se quito de cada proyecto,y_ de esta
manera se pueden conocer cuales son los trabajos que estan pendientes o los
‘motivos por los cuales no se han realizado los proyectos. .
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AUTORIZACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE TRABAJOS

REALIZADOS |

INICIO

A

Asignacion de tra
Encargado de Ca

bajo por parte del
mpo.

El técnico ejecuta el trabajo o
proyecto a su cargo

A

El técnico presenta el informe del
trabajo o proyecto que realizo
durante el dia. la semana o mes.

NO

Se acepta
el informe

Sl

A 4

Se archiva el informe del
trabajo o proyecto realizado

h 4

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

h 4

Se envia una copia a recepcién
para informacién a los usuarios
si se presentaran a la EEM,
ademéas de ' una ' copia a
gerencia para que conozca los
trabajos que ya se realizaron y
los que estén pendientes.

FIN
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Empresa Eléctrica Mummpai San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos -

Manual De Procesos Administrativos:

Denommaclén o Nombre del Proceso ‘
ROYECTOS DE ENERGIA ELECTR\CA

Objetivo ok |
Conocer €l procedim‘\ento para proyectos de energia eléctrica ('ﬂum'macién,

ampliacion y otros)

Descripcion del Procedimiento - | ;

Cualquier ampliacion, tendido de lineas, cambio en los postes de energia
eléctrica etc., qué sea para mejorar €l suministro de energia eléctrica O beneficiar
a los vecinos de un jugar se conS|dera como proyecto de energla eléctrica, l0s
proyectos pueden ser solicitudes de 10s vecinos de un lugar calle © avenida O

pueden sefr solicitudes de \a mumupahdad

Area a la que pertenece:

Departamento Técnico

Responsable: Jefe Técnico, Asesor Técnico, Encargado de Campo y Electricistas

lyllylo Técnicos Electricistas.
PARA PROYECTOS DE ILUMINACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este proyecto s€ enfocada en la ||Qm|naC|én de una calle, avenida etc.,
incluyendo si la sohcuud es para camblo de lamparas, cambio de postes O
ampliacion de las lineas eléctricas para mejorar O ampliar 1a iluminacion del sector
solicitado. ‘




NOTA: Para proyectos de iluminacion y de ampliacion de baja o media tension que, sean
solicitados por los vecinos y que beneficie a un grupo de personas que se encuentren en _ﬁna caile
o avenida la EEM podria apoyar con un porcentaje del proyecto y el o los vecinos ‘pagan el resto
del porcentaje pero para lograr esto se de.be‘dé enviar la solicitud a lé sesi(’)n'dekl Consejo de
Administracién para que determine si pueden ayudar con ese porcentaje o si sufre alguna variacion
esto se guiara también por la cantidad de beneficiados.

ADQUISICION DE MATERIALES ELECTRICOS Y/O HERRAMIENTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento esta enfocado en la adquisicion de materiales eléctricos
y/o herramientas para el departamento técnico, los materiales eléctricos son
utilizados: para: los proyectos que se realicen en la. empresa o por solicitud de
algun grupo de vecinos o mantener abastecida la bodega de materiales para
trabajos rutinario o proyectos programados, esta solicitud se envia a gerencia y al
Consejo de Administracion para que aprueben el presupuesto en el cual se detalla
la cantidad y tipo de material o herramienta que se necesita, esta adquisicién
también se puede realizar por medio de licitacion (si el material o herramienta que
se necesita supero los Q. 90,000) subiendo la descripcion del material al portal de
Guate compras.

NOTA: debido a que en la empresa se genera una gran cantidad de proyectos a ejecutar el trabajo
queda compartido juntamente con el asesor del departamento técnico, pero toda la documentacion
que sera presentada a la municipalidad debe de estar respaldad por el asesor y el jefe del
depan'amento.técniCO; otra de la funciones que debe de cumplir cada uno que aunque el broyecto
lo formule otra persona el asesor debera de verificar el trabaja realizado para que no exista un

problema mayor.
DOCUMENTACION SEGUN TIPO DE PROYECTO

.Documentacién Requerida para proyectos de iluminacién.

1 Solicitud por un vecino o un grupo de vecinos.




2 Reporte del técnico sobre la inspeccién y situacién del lugar o del érea donde
se solicita el proyecto. ‘ ' | '

Presupuesto detallado para la realizacion ‘del'proye(:to, |

Listado de los usuarios que seran beneficiados con el proyecto. ,
Notificacion de la disponibilidad presupuestaria para apoyo del proyecto.
Notificacion del Guardalmacén de la disponibilidad de material electrico.
Autorizacién por parte del Consejo de Administracién de la empresa. - -

~N O O AW

a. Resolucion del acuerdo para realizar el proyecto.
Informar a los vecinos del dia, fecha y-hora para la realizacién de trabajo. = .

9 Pago del servicio (si fuera necesario).

‘Documentacién Requerida para adquisicién de materiales y/o herramienta.

1. Solicitud del departamento técnico (Detallando la cantidad, tipo de material
ylo herramienta que solicita, incluyendo si la solicitud es de compra-de
material o para abastecimiento de la bodega).

- Presupuesto del material solicitado por el departamento técnico.
Cotizacion de los diferentes proveedores.

Disponibilidad presupuestaria emitido por el tesorero de la EEM.

OB ®N

Autorizaciéon del Consejo de Administracion en el que se autoriza'la compra
de materiales y/o herramienta, (para proyectos y/o abastecimiento de
bodega). ' o e

FORMULACION Y PERFILES DE PROYECTOS DE ENERGIA ELECTRICA.

Esta es la documentacion que se debera de entregar ante la Municipalidad en la
Direccién Municipal de Planificacion, para que sea autorizado el presupuesto y la
ejecucion del proyecto que puede ser: proyectos de ampliacion, iluminacién de
edificios municipales, Mejoramiento del tendido eléctrico, Cambio de poste, plan
de contingencia para la época lluviosa, etc., dentro de esta formulacion se debe de
considerar los siguientes aspectos:




. Nombre del proyecto.
. Antecedentes.

. Objetivo General

. Objetivos Especificos

1
2
3
4
5. Justificacion que respalde el proyecto.
6. Cronograma de ejecucion

7. Presupuesto de gastos

8. .Ubicacion de lugar donde se ejecutara el proyecto

9. Lista de beneficiarios o cantidad de beneficiaros del proyecto
1

0. Generacion del SNIP y SMIP para el proyecto.

Estos son los documentos y partes que debe de contener el perfil del proyecto de
energia eléctrica, para que pueda ser presentado ante la administracion, todos
estos documentos se deben de presentar por cada proYecto que se tenga para su
ejecucion y deben de estar elaborados o respaldados por el jefe del departamento
técnico y/o por el asesor técnico. '

Dentro de esta documentacion y cronogramacion se incluye el plan de
contingencia para el periodo de invierno (época lluviosa) durante' el afio para
conocer cuales seran las actividades, medidas de precaucion o de accion que se
realizaran durante este periodo del afo, en el que por las condiciones climaticas
se pueden llegar a dar mas interrupciones o problemas en el suministro de
energia eléctrica lo que puede en su momento afectar a la poblacion en general.

o

o



PROYECTOS DE ENERGIA ELECTRICA (ILUMINACION)’

( INICIO )

v

s

Solicitud del vecino o grupo de vecinos
dirigida al gerente para ampliar o mejorar '
la iluminacion de calle o avenida.

N

'

Estédn todos
los
documentos
solicitados

El gerente firma la providencia y se
traslada Departamento Téchnico

A

Se realiza fa inspeccion del técnico para -
verificar estado del lugar

A

Se realiza informe y presupuesto para la T
ejecucion del proyecto

A

Se presenta el informe y el
presupuesto al gerente y al jefe del
depto., técnico para su visto bueno
y se presente al o a los usuarios.

Se - acepta el
informe y
presupuesto

Los vecinos envian una solicitud al

El presupuesto
pasa de
Q.10, 000

SI_ NO

Se solicita el acuerdo de
la  municipalidad para
realizar las cotizaciones.

‘Concejo de Administracion. para
que la EEM pueda ayudar con un
aporte para realizar el proyecto.

A

Se solicita acuerdo emitido por el
Consejo de  Administracion. para
realizar el pedido del material a
utilizar en el proyecto. !

A

A 4

Se ejecuta el proyecto solicitado
por el o los vecinos.

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

A

| piden los materiales del proyecto

Se contacta con el proveedor y se

A

A

FIN

Se envia la notificacion al depto.,
técnico para que programe la
ejecucian del proyecto.

7 si lo vecinos pagan el proyecto en su totalidad, se solicitan los materiales y se programa su ejecucion, con la salvedad de
que el proyecto al finalizar para a ser parte del patrimonio de la EEM?:




— —

FORMULACION Y PERFILES DE PROYECTOS®

Se genera el SNIP y SMIP del
proyecto, para ingresarlo al
sistema de proyectos SINIP.

\d

Se solicita la autorizacion y se
ejecuta el provecto.

v

Ejecucion del proyecto segin
cronograma planificado.

A

Informe de la ejecuciéon del
proyecto realizado.

( INncio, )

A

Listado de proyectos que estan

presupuestados para su ejecucién. .. :

\ 4

Documentacion solicitada por la
municipalidad para proyectos.

Elaboracion de la documentacién para
presentacién del proyecto,
Antecedentes, Justificacion,

'y

Ubicacion, etc.

Formular presupuesto de
ejecucién y materiales requeridos
para el provecto.

¥

Elaborar cronograma de ejecucién de
proyectos anuales en la EEM
incluyendo Visto Bueno del Asesor y
del formulador del proyecto.

Cumple el
documento .
con todos los
aspectos

anlinitadns

acepta
informe

Se archiva informe

del proyecto
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Denominacién o Nombre del Proceso
ENTREGA DE MATERIALES DE BODEGA

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

realizacion de proyectos o trabajos cotidianos

Descripciéon del Procedimiento

Para que sea entregado material de bodega el técnico debe de presentar la
requisicién 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 requisicion debe de llevar la firma del solicitante,’ del Jefe del
departamento y el Visto Bueno del gerente, llenado todos estos requisitos se
puede entonces entregar el material solicitado al técnico o empleado.

Area a la que pertenece: Departamentos Técnico.
Responsable: Guardaimacen.

Documentacién Requerida
1. Formulario de Solicitud (requisicion).
2. Descripcion 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 solicitados y al
finalizar este proceso se debe de actualizér 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

INICIO.

A

Solicitar requisicién en bodega para
materiales de trabajos

y

Llenar requisicion para especificar tipo y

e U o N NN

cantidad de material que esta solicitando

h 4

Solicitar firma del jefe del
departamento para autorizar entrega
de materiales al técnico

Se acepta la
solicitud de
materiales

| Solicitar la firma del gerente para

autentica la entrega de materiales
al técnico que lo solicita

Entrega " de materiales al
técnico que lo solicita

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

NO

A 4

Archivar solicitud de materiales
para control y registro

Utilizo el
técnico todo

Sl

A

el material

El técnico presenta informe
del material que no utilizo

A

Entrega en bodega - el
sobrante del material que
no utilizo para el proyecto

FIN
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Denominacién o Nombre del Proceso
GENERACION DE SNIP Y SMIP

Objetivo

Crear el nimero con el cual el proyecto es identificado en el sistema Sicoin GL

Descripcién del Procedimiento

Cuando se realiza un proyecto de energia eléctrica se generan los perfiles
que solicita la municipalidad a cada uno de os proyectos que se tienen planeados

realizar, una vez realizado toda la papeleria se lieva 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 al Tesorero para que lo ingrese al sistema Sicoin GL y asi se

pueda planificar la fecha de ejecucion y el monto econémico necesario para este

proyecto, anotando la cantidad de material que se necesitara para su ejecucion y

asi realizar las solicitudes correspondientes para su adquisicién y compra

respectiva.

Area a la que pertenece: Departamento Técnico.

Responsable: Asesor Técnico, Jefe Técnico y Auxiliar de Contabilidad 1.

Documentacién Requerida
Perfiles de los proyectos

v" Nombre del proyecto.
Justificacion.
Numero de usuarios beneficiados
Plano de ubicacién

Cronograma de ejecucion

RN

Presupuesto de materiales y econémigo.
{L% 58 E

1
1
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GENERACION DE SNIP Y SMIP.

INICIO.

Se genera el perfil del prayecto, con
toda la documentacion y requisitos
solicitados.

A

Se realiza el cronograma de los
proyectos para indicar el mes en que
se realizaran.

A 4

Se envian todos los documentos al
Consejo de Administraciéon y Concejo
Municipal para que aprueben los
proyectos para que sean ejecutados al
siguiente afio.

A

Se juntan todos los perfiles de los
proyectos que se ejecutaran y se llevan
a la municipalidad (Direccién Municipal
de Planificacion)

Esta toda Ia

Se ingresa al sistema los proyectos y
se genera el SMIP y SNIP de cada
uno.

A

Se recogen los perfiles con su SNIP y
SMIP correspondiente a cada provecto.

A 4

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

papeleria en
orden y sin
error.

A

Se presentan en Tesoreria de la
Empresa Eléctrica, todos los perfiles
de los proyectos.

A

Se acepta la
papeleria de

Sl

Y

Se suben los proyectos al sistema
Sicoin GL.

A 4

Se realiza el proceso de compra de
materiales y se programa seg(n
cronograma de ejecucion,
anteriormente presentado.

FIN.

los proyectos.
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Denominacién o Nombre del Proceso.
COMPRAS (de materiales e insumos)

Objetlvo

Realizar compras correspondientes para mantener abasteuxda tanto el area
de oficina como el area de materiales eléctricos que son utilizados para los

diferentes proyectos de energia eléctrica.

Descripcién del Procedimiento.

Las compras se realizan de la siguiente manera:

Cada departamento presenta su solicitud a almacén para ver si hay ex;stencna o]
no de los materiales que necesita ya sea de forma trimestral o. semestral 'y
dependiendo de la cantidad econ6mica se puede dar cualquiera de las siguientes
situaciones, incluyendo si la solicitud es para la adquisicion de material eléctrico

Empresa Eléctrica Municipal, San 'Sf;gg:gmn | 3 .lJun[n)c;de] 2011%
~Pedro Sacatepéquez, San-Marcos . |- Codigo — DTE =03

T oo e e Emisién:. | ¢ Enero.de:2013

»M'anual DerPro;:esos‘Adm|n|s't_rat|yos Revision _ Mayo de 2013

para proyectos de vecinos o abastecimiento de bodega de la EEM.

v" Si el presupuesto es mayor a los Q. 90,000.00 entonces el proyecto se
traslada a la comisién de cotizacion, se sube al portal de Guate compras
para recibir ofertas y adjudicar la mejor opcion y asi realizar la compra de

. materiales o insumos que se necesitan.

v'. Si el presupuesto de compras es de Q. 10,000.00 a Q. 90,000.00 entonces
se traslada a la corporacion municipal para que emita un acuerdo y
adjudique segun las tres cotizaciones de diferentes empresas proveedoras

y asi poder optar por la mejor opcion, para efectuar la compra.



| Si ef-presupueste. de. compras. es. de Q. 1.00 a 10,000.00 se fraslada al
Consefo de Admiristracion de fa EEM para que se' encarguen de autorizar
o la compra y adjudlcar donde se realizara ‘fa compra W&S@Gﬂdi@ﬂi& «del
material o bien necesano en aigunos casos si la compra es pequefia o de

emergencia esta puede ser autorizada por el Gerente. -

Estos son los escenarios que se pueden llegar a dar, y va a depender del monto
econémico de las compras para ver a cual de las descripciones anteriores se debe
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

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria
Responsable: Auxiliar de Contabilidad Il (compras).

Documentacion Requerida.

- v" Solicitudes por cada departamento detallando la cantidad y la descripcién
de los insumos o materiales que necesita (ademas de indicar el lugar o la
situaciéon donde utilizara los materiales o insumos solicitados para poder
razonar las facturas).

v" Autorizacion por parte del Consejo de Administracion de la EEM, de la
Corporacién Municipal, o del Gerente de la EEM para ‘autorizar la compra y
- efectuarla (segln sea el monto o el escenario anteriormente descrito).
v' Facturas de todas las compras realizadas para ser archivados con su
documentacion correspondiente.
v" Presentar formato de solicitudes de materiales e insumos para realizar su
. compra respectiva, previamente firmada por el solicitante, por el jéfe del
departamento y el visto bueno del gerente de la EEM.
v Solicitudes del o los vecinos cuando soliciten un proyecto de energia
eléctrica, ampliacién, iluminacién, etc.




( ' COMPRAS DE MATERIALES

( (Nneio )

A

( Cada departamento de la EEM
presenta su solicitud  de

( - » materiales al almacén.

\ Se presentan los presupuestos

Sl

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

s

Se manda la solicitud al Concejo
Municipal para que autoricen la
mejor opcién con las fres
cotizaciones a los proveedores y
decida cual se acepta.

\ 4

Se autoriza y se efectia la
compra solicitada.

V.

Se entregan los materiales o’

insumos al departamento que lo

A

Se archivan las facturas

correspondientes a las ;

( para conocer el monto
econdmico de la compra
(\
(
(
( El
A presupuesto
( es de Q. 1.00
a Q. 1,000
(
( v
El presupuesto
( S es de Q. 1,000 NO
a Q. 10,000
{
i 4
( Se sube la solicitud a
sesion del Consejo de la
( EEM, para dar a conocer El presupuesto
) el. monto 'y el 'material es de
{ solicitado. Q10,000 a
) = - ‘ Q. 90,000
( A
&7 HRSTRS Si el presupuesto de la compra
¥ es mayor a Q. 90,000 entonces
¢ ) se sube a Guate compras para
\ efectuar su adquisicion, por
p medic de la comision de
L cotizacion
(
( >
(
(
(
( solicito.
{
(
¢
4

compras efectuadas

o

M e

Y

FIN

™S
b

——
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Denominacién o Nombre del Proceso
RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE  MATERIALES DE LOS

PROVEEDORES

Objetivo _
Recibir los materiales que se solicitan al proveedor para su adquisicion

como compra realizada.

Descripcion del Procedlmlento

Recibir los materiales que fueron solicitados a los’ drferentes proveedores
para que sean utilizados dentro de la EEM, ya sea para un proyecto o por que hay
que abastecer materiales en bodega. Recibido el material se procede a i’ngfesarlo
a bodega después hacer efectivo el pago (Todo el material debe de estar en buen
estado o de lo contrario sera devuelto al proveedor para ser cambiado), cuando se -
realiza la recepcion del material se encuentra presente, el Gerente, el Jefe .
Técnico, el Guardalmacén, Auxiliar de Contabilidad 1, el Asesor Técnico y un
Electricista para corroborar que el material esta en buen estado y es de calidad.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria
Responsable: Auxiliar de Contabilidad lil, Jefe Técnico y Electricista i o li

Documentacion Requerida
v" Acuerdo de parte de la Administracion (para autorizar la compra solicitada).
v Cotizaciones evaluadas de los materiales solicitados. |
v’ Informe de entrega de materiales.

Se realiza una copia de los documentos y se le entregan al auxiliar de contabilidad | que es el

encargado de archivar todo lo felacionado a egresos economicos.

.

Em—— .,_w.f-':i./i
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RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIALES DE LOS

" PROVEEDORES

{ INICIO. )

Se realiza la compra con el proveedor
~y.se fija la fecha de entrega de .
materiales

A

Se presenta el proveedor con todos
los materiales solicitados

W

Para

la

recepcion

se encuentra
presente el Jefe del Depto. Técnico, El
Técnico, el
auxiliar de

Gerente, el Asesor
Guardalmacén y el
contabilidad 1il.

NO

N

Todo
material
recibido

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

A

El proveedor. cambia el
material por uno" en buen
estado

encuentra en
buen estado

el

‘se

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

A

A

-estado,

Se. recibe . el material
faltante y se completa el
pedido solicitado con todo
el material en buen
incluyendo  si
existi6 cambio de facturas.

FIN.

v

Se ingresa ef material al inventario de la
bodega (Kardex y Ménica) o si es para un
proyecto se almacena hasta la fecha en la
que se programe la ejecucion del
proyecto para la entrega de material. '

h 4

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

A

Se presenta el informe al Tesorero para |

hacer efectivo el pago en base a facturas
y al auxiliar de contabilidad | para que las
ingrese al sistema de contabilidad como
egreso y compra.
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Denominacién o Nombre del Proceso

REPORTE DEL MOVIMIENTO DE PAGOS EFECTUADO

Objetivo | |
Entregar el informe de los mdvimi_entos que se dieron durante el mes de los

diferentes servicios que presta la Empresa Eléctrica.

Descripcion del Procedimiento’

S

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

pagos de servicios por medio de las cajas receptoras, ademas de informar la

cantidad de facturas serie “A” y recibos de clase “7B” 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

energia extras, solvencias etc.,

efectivo para llevar un control de la disponibilidad de efectivo

Area a la que pertenece Departamento de Tesoreria.

realizando también el deposito de dinero en

Responsable: Receptor de Fondos 1 y I y Auxiliar de contabilidad .

Documentacién Requerida

v" Firma en el libro de conocimientos levantado para indicar la cantudad de

v
v

facturas utilizadas (desde que numero hasta que numero).

Registro de pagos realizados para nuevos usuarios de la EEM.

Registro de pagos de solvencia de alumbrado publico que fueron rec1b|dos

Cantidad de pagos de otros servicios que presta la EEM y que se realizaron

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

Conocimiento firmado del dinero al iniciar el dia en caja receptora

P V.«_,w___,,i,d q
68 |

f

\
N i)
i
i
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REPORTE DEL MOVIMIENTO DE PAGOS EFECTUADOS.

INICIO.

L 4

Se apertura caja a cada receptor |

de fondos de forma diaria al iniciar
la jornada de trabajo. i

A

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

Se finaliza la jormmada de
atencion de caja receptora.

h 4

El auxiliar de contabilidad Il
realiza el conteo de dinero en
eféectivo que'ingreso en el dia

A

Se archivan los pagos de los

diferentes servicios que se brindan
en la EEM de forma separada y
que - se .utilizaron en el dia,
incluyendo la cantidad de facturas
y recibos usados.

h 4

Se realiza el informe diario y
mensual de los pagos realizados
de los diferentes servicios.

A 4

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

Se pasa el informe del depésito

‘al auxiliar Il para que lo ingrese

al sistema como ingreso.

4

Se presenta el informe de forma
mensual de los ingresos al
tesorero para conocer la cantidad
de recibos utilizados. ’ )

FIN
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Denominacion o Nombre del Proceso.
ABASTECIMIENTO DE INSUMOS A CAJAS RECEPTORAS

Objetivo :
Proporcionar de todos los materiales e insumos necesarios, para el
abastecimiento y correcto funcionamiento adecuado de las cajas receptoras.

Descripcién del Procedimiento

Proporcionar facturas y recibos que se extienden cédaN vez que un usuario
realiza su pago correspondiente por algun servicio qu_evbrihda'la,, EEM, ademas
proporcionar tinta necesaria para que los recibos pué'd_ah; sér .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 cajero. 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, como son
dos personas se deben de terminar las facturas intermedias en el correlaﬁvo, si
sobran facturas se informa al auxiliar de contabilidad 1l para que anote el registro,
esta solicitud se hace en base al consumo mensual, si.se utilizan mas de la
cantidad sumnnnstrada se puede solicitar otra cantidad nuevamente

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.
Responsable: Auxiliar de Contabilidad Iil.

Documentacion Requerida.
v Conocimiento en el libro de la cantidad de facturas y recibos entregados a
cada receptor por parte del auxiliar de contabilidad Il.
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 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS A CAJAS RECEPTORAS.

NO

(- = MBI )

A

Se solicita al auxiliar de

contabilidad Il los insumos ‘

correspondientes

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

A

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

Es suficiente la
cantidad de
facturas, recibos
y . tinta
entregada.

Sl

Se archiva la cantidad de

Se entrega un nuevo
paquete de facturas, recibos

"o 'tinta dependiendo del caso
necesario a cajas receptoras.

v

Se registra en el libro de
conocimientos la cantidad
adicional de recibos vy
facturas entregados.

recibos utilizada en cada
caja receptora

Sobro alguna
NO cantidad de

facturas ]
recibos en el ' ¢
mes.

Sl

Al

realiza una nueva
solicitud de facturas al
auxiliar de contabilidad Il

Se debe de fratar gue no guede
ninguna factura  entre el
correlativo de las -dos ' cajas
receptoras y se anota en el libro
de actas como un conocimiento.

mes siguiente se

J

Se presenta el informe de

fas facturas, recibos y tinta
que se utilizo durante el
mes

A
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Denominacién o Nombre del Proceso o |
SOLICITUD DE MATERIALES PARA BODEGA.

Objetivo R o o
Mantener la cantidad de materiales e insumos necesarios para realizar
cualquier trabajo de energia eléctrica o para abastecimiento de bodega.

Descripcién del Procedimiento ‘

Tener en bodega todo el material necesario para los trabajos o proyectos
que se va a ejecutar, asi como una cantidad suficiente de insumos de oficina para
todos los departamentos en cuanto lo lleguen a solicitar, controlando no pedir mas
material del solicitado pero tampoco menos del que se puede llegar a necesitar,
todo material que se sdlicita de bodega debe de llevar la firma del jefe del
departamento al que pertenece, debido a que no se puede estar solicitando
compra de materiales a cada poco tiempo, por lo que la compra de materiales
debe de tener cierto tiempo espaciado entre una adquisicién y otra.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.
Responsable: Guardalmacén.

‘Documentacién Requerida
v~ Regquisicion por parte del guardalmacén de la EEM. ,
v" Autorizacién por parte del gerente de la EEM o Consejo de Administracion.
v Acuerdo por el Consejo de Administracion de la EEM.
v Solicitud/Compras al auxiliar de contabilidad Ili, para lievar un registro de
las compras efectuadas y quien las solicito.
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SOLICITUD DE MATERIALES PARA BODEGA.

( INICIO. )

y

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

A

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

A

El gerente traslada la solicitud
al Consejo de Administracion
de la EEM. '

A

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

A

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

\ 4

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

Y

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

qq.



o T ] Aprobacién. | Junio de 2013
Empresa Eléctrica Munnc;palf San Proceso 6 | De | 19
Pedro Sacatepéquez, San Ma[c,og_{ Codigo DTE — 03

e . Emisién Enero de 2013
Manual De Procesos Administrativos Revision Mayo de 2013

Denominacién o Nombre del Proceso
INGRESOS Y EGRESOS DE CONTADORES

Objetivo ‘
Ingreso de contadores para Reg:stro NUEVO usuano inspeccion, chequeo,

reposicién, cambio, traslado, etc.

Descripcién del Procedimiento. . .

Este proceso se realiza cuando existe un,'prOblema con el contador de un
usuario, por lo que se presenta a la EEM para que se solucione su problema ya
sea que se cambie de contador al inmueble, que se realice una inspeccion, que
sea un nuevo usuario o cualquier otro,tipo de probléma que se puede suscitar.

Cuando se ingresa un contador en el almacén se coloca el nombre del
usuario, direccién, nimero de ingreso, etc. , Y se ingresa al almacén, se anota su
ingreso por medio de conommlento y cuando sea completado el trabajo, se le
solicita al usuario que firme la sahda de su contador para poderselo entregar.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesorerla
Responsable: Auxiliar de Contabnhdad AV

Documentacién Requerida
v Solicitud por parte del usuario.
Fotocopia del recibo de pago,
Hoja de reporte por el técnico encargado.
Orden de ingreso del contador al almécén.

AN N NN

Conocimiento firmado por el usuario de entrega, salida o instalacién del

contador.




et
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'INGRESO'Y EGRESO DE CONTADORES.

NO

y

INICIO.

A

El cliente se presenta para qué
‘pueda ingresar su contador a la
bodega de la EEM.

Es contador
por servicio
nuevod.

Si

Se emite una orden de trabajo y

se traslada al depto., técnico para registra

que se realice una inspeccién por

parte del técnico.

contador.

A

Se recibe
en el libro de
conocimientos con nombre,
cuenta, direccion, voltaje y tipo de

la- papeleria y se

A

El técnico realiza la inspeccion y
presenta el informe de la situacion
del contador ’

v

‘Se quita el contador del inmueble

y el técnico electricista lo ingresa
a la bodega de la EEM para que
realicen la inspeccién o trabajo
necesario.

A

Se emite la orden de pago por el
servicio y se ingresa el contador
al almacén para que realicen la
inspeccién o chequeo.

Se realiza la inspecciéon ya sea
por chequeo, colocacion,
marchamo, etc., y se toma la
lectura actual.

Se archiva la lectura actual y se
infforma al departamento de
lectores para que informe al lector
de la ruta algin cambio en la
lectra del contador

Se pregunta al encargado de

campo para que programe la |

fecha en la que se instalara el
contador al usuario y asi poder

informarle.

v

Se le informa al usuario sobre la
situacién en la que se encuentra
su contador y 'si es necesario
cambiarlo.

A

Se entrega el contador al técnico
electricista para que realice la
instalacién y se le solicita que,

firme ‘el conocimiento de salida |

del contador.

y

Se realiza la instalacion del
contador al usuario en su
vivienda.

FIN
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Denominacién o Nombre del Proceso - *

Objetivo.
Llevar un control de todos los egresos que se tienen dentro de la EEM y

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

realizaron durante el mes.

Descripcién del Procedimiento.

ARCHIVO Y REGISTRO DE COMPROBANTES DE EGRESOS.

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

cuando se realice alguna actividad se debe dejar constancia de los egresos, en

este caso las facturas emitidas a nombre de la EEM ya sea: p'ecr‘compra de

material, mobiliario o equipo de oficina y que son remitidas al auxiliar de

contabilidad 1, todos los registros son archivados para realizar el informe mensual

de egresos incurridos dentro de la EEM.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.

Responsable: Auxiliar de Contabilidad 1.

Documentacién Requerida

v
v
v
N4

v

Facturas de compras respectivas.

" Factura de otro concepto y que sea de egresos.

Orden de autorizacion de compras o de gasto.

Firmas correspondientes para razonar las facturas de todas las personas

involucradas en la compra o gasto incurrido.

Ingreso de las facturas al sistema Sicoin GL.

e B A

o Twam
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»ARCHIVO Y REGISTRO DE COMPROBANTES DE EGRESOS.

(. INICIO )

A 4

Se realizan

las compras .con. la
autorizacién del gerente o Consejo de
Administraciéon, menor a Q. 10,000.

Se realizan
correspondientes a
efectuadas.

los
las compras

registros

v

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

Sl

A

Existe

las facturas.

Se rechazan y se le devuelven
todas las facturas dafadas,
manchadas o alteradas al
proveedor o del lugar donde
emitieron la factura

algun
problema con

NO

A

h 4

El proveedor o el que emiti6 la
factura las regresa con las
correcciones en buen estado.

Se razonan todas las facturas
que se hayan entregado por

egresos (compras) realizados.

Y.

Se solicitan las firmas

correspondientes al  jefe - .del

departamento o al empleado que
solicito la compra efectuada.

4

Se archivan : las' facturas para |

realizar el informe correspondiente
a egresos, gastos o compras.

A 4

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

\O!
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Denominacién o Nombre del Proceso.
MANEJO DE FONDO ROTATIVO.

Objetivo
Utilizar el recurso para compras o situaciones pequefias que son solicitadas

por alguin empleado de la Empresa Eléctrica Municipal.

Descripcién del Procedimiento

Este fondo es una cantidad econémica que se maneja dentro de la EEM y
un empleado puede solicitar cierta cantidad de dinero en efectivo para realizar
alguna compra, pagar algo de emergencia o por'cualquier otro motivo, por lo que
se anota la cantidad de dinero solicitado y el nombre del empelado que lo solicito
después de realizar los pagos se solicitan todos los comprobéntes que justifiquen
el gasto (facturas, recibos, vales etc.) en los que utilizo el dinero.

Area a la que pertenece

Departamento de Tesoreria.

Responsable:
Auxiliar de Contabilidad .

Documentacién Requerida.
v’ Solicitud por parte de un empleado de la Empresa Eléctrica.
v Factufas correspondientes a compras o comprobantes que justifiquen el
gasto que realizo. '
v" Conocimiento de que el empleado entrego todos los documentos.




o~

N

— .

.

MANEJO DE FONDO ROTATIVO.

( micio. )

h 4

Un empleado solicita a tesoreria

una cantidad econo6mica : para
realizar alguna compra o un pago

- de emergencia.

A

e e

El encargado del fondo rotativo

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

A

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

A

El empleado se presenta con
todas .. . las . facturas . o
comprobantes del gasto que
realizo. ‘

b

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

A

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

FIN
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Denominacién o Nombre del Proceso

EXPEDIENTES DE COMPRAS

Objetivo

Llevar el control de todo lo relamonado a compras de materiales y acuerdos

en la base de datos o de lo que se lleguen a necesﬁar o a utilizar.

Descripcién del Procedimiento

Revisar todos los documentos, cotizaciones, facturas, acuerdos, etc., que

sea de utilizacion para archivar expedientes’ relacionados a compras bajo el

proceso establecido en la EEM, sin omitir ninguin detalle que sea de relevancia o

de importancia para tener de forma correcfa de todos los expedientes.

Area a la que pertenece Departamento de Tesoreria. -

Responsable: Auxiliar de Contabilidad Il

Documentacién Requerida

v

RN

LU

Solicitud del interesado (VeCiho si.es proyecto)... |

Solicitud del jefe técnico.

Presupuesto firmado y sellados por.el jefe técnico y gerencia.

Solicitud del Guardalmacén y de entrega de bienes.

CDP (consulta de dlSanlblhdad presupuestana) a encargado de
presupuestos de tesorena

3 Cotizaciones originales firmadas y selladas por el encargado de compras.
Orden de compra firmada y Sellada por el interesado.

Si hay postes deberan presentar certificados de resistencia, protocolo de
fabrica y especificaciones técnicas.

Acuerdo del Consejo Administrativo Y, de la Municipalidad segun el caso.

.................................
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INICIO.

Hay en
almacén el
material

salinitadn

EXPEDIENTES DE COMPRAS.

y

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

A 4

Se revisan las cotizaciones

. verificando oferta, calidad, precio

etc., y se adjudican al proveedor.

y

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

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

h 4

Y

Se archivan todos los
documentos y se le da tramite al
" pago del material.

Se verifica que el Acuerdo del
Consejo de Administracién de la EEM
concuerde con el acuerdo de la
Municipalidad o lo solicitado.

Esta todala
papeleria

Q‘V

NO

A

Se hace efectivo el pago del
material entregado.

X

Se ingresan al sistema todos los
pagos y egresos realizados por
compras.
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Denominacién o Nombre del Proceso.
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE EMPLEADOS.

Objetivo
Tener todas las herramientas y equipos de oficina bajo la responsablhdad y
cuidado de un empleado o jefe de un departamento.

Descripcion del Procedimiento

Todo el mobiliario y equipo de oficina, herramienta, queda a responsabilidad
de un empleado o jefe de algun departamento, esto con la finalidad de que cuiden
el mobiliario y las herramientas de trabajo que se" les proporcionan, entregado el
material o equipo de trabajo se le hara un reporte (hoja de responsabilidad) para
archivar y asi tener conocimiento de las cosas que tiene a su cargo, si por algun
motivo la herramienta o mobiliario se llega a deteriorar por el tiempo de uso el jefe
de departamento o .técnico debe de presentar la solicitud al Guardalmacén
indicando la situacién del material a su cargo, el Guardalmacén haré un oficio al
Tesorero para que el material sea retirado de la hoja de responsabilidad del jefe
de departamento o el empleado por motivo de deterioro.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.
Responsable: Tesorero, Guardalmacén.

Documentacién Requerida
v" Contrato de ingreso a la EEM.
v" Hoja de responsabilidad firmada por cada técnico.
v" Constancia de entrega de materiales y/o facturas del equipo.
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( INICIO )

.

Un trabajador ingresa por primera vez

a la EEM en cualquier departamento, |
o un jefe de departamento tealiza la -

solicitud para la adquisicion de un
mobiliaric ‘o  herramienta, que
necesita para realizar su trabajo.

A

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

Y

El Guardalmacén envia la

notificacién a tesoreria indicando
que material se le asigho al
empleado.

\ 4

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

A

El empleado o jefe se presenta
para firmar la hoja de
responsabilidad y se anota

' descripcion, cantidad y precio del

material entregado.

v

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

Se archiva la hoja de
responsabilidad de cada empleado
o jéfe con todo el mobiliario o
herramienta a su cargo.

' TARJETA DE RESPONSABILIDAD.
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Denominacién o Nombre del Proceso B
SOLVENCIA DE ENTREGA DE MAT ERlALES YIO HERRAMIENTAS.

Objetivo - ,
Devolver todo el material o equipo que tiene un jefe o técnico a su cargo si

por alguna razén abandona la EEM.

Descripcion del Procedimiento

Todo el mobiliario y equ:po de trabajo que se tiene dentro de la EEM esta
bajo la responsabilidad de algun empleado o jefe de departamento, por lo que al
momento de abandonar la EEM (por despido o .vaCaCiones), antes de retirarse
debe de entregar toda la herramienta al almacén o deja el mobiliario que tiene a su
cargo, para poder entregar la quuidaciéh 'c‘orresvp‘ondiente al servicio prestado en la
EEM o que sea autorizado el périodq de vacéciohes, si por algun motivo el
empleado no entrega todo el material o herramienta que tenia a su cargo, la EEM
puede descontar de su quui:dacién la cantidad econémica que hace la herramienta
o mobiliario que no fue entregada, .parqque éntbnces ya se le pueda autorizar su
salida de la EEM de que entrego todo el mobiliario y equipo a su cargo.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.

Responsable: Guardalmacén, Tesorero.

Documentacién Requerida.
v" Hoja de responsabilidad de herramsenta y/o eqmpo
v" Entrega de la herramienta a su cargo.
v" Conocimiento del Guardalmacén de la entrega de material a su cargo.

v" Acta de Secretaria de la entrega de los materiales a su cargo.
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SOLVENCIA DE ENTREGA DE MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS.

NO

A

{ o, )

Si un empleado se retira de la EEM .|
por cualquier motivo o solicita
vacaciones, el jefe del departamento
debera de solicitarle que entregue el
material que tenia a su cargo

A

El empleado se debera de
presentar a la EEM para entregar
todo el equipo y/o herramienta a
Su cargo.

\

Se' hard la " comprobacién ' del
material o la herramienta con su
hoja de responsabilidades a su
cargo.

Entrego todo el
material y/o

herramienta el
técnico.

Sl

A

Se .Ie descuenta todo el

Se da de baja a todo el material

material que el empleado no »| en la tarjeta de responsabilidad

entregue a bodega.

del empleado y se almacenan

A 4

todos los materiales ylo
herramienta en bodeqga.

Se archiva todo el material que

entrego y que no entrego el h 4
empleado y se redacta el Rl - | Se le extiende la constancia - al
conocimiento del Guardalmacén empleado o al jefe de

‘| departamento de haber entregado
todo el material a su cargo.

Se hace- efectivo. el pago por su
tiempo de laborar dentro de la
EEM.

FIN.
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Denominacién o Nombre del Proceso. )
PROCESO DE RECHAZO DE CHEQUES.

Objetivo SO e . ;
Dar seguimiento correspondiente que se debe de realizar en caso una
institucién o empresa pague con cheque el servicio de energia eléctrica y el

cheque sea rechazado.

Descripcién del Procedimiento

Este proceso se realiza.con tcdés las. instituciones o comercios del
municipio por la cantidad de energia eléctrica que consumen es elevada y para
evitar pagar con dinero en efectivo lo hacen por medio de cheque, pero se puede
dar la situacién de que en algin momento el cheque pueda ser rechazado ya sea
por mala firma, autorizacién 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 instituciobn hagan efectivo su pago, por lo
general pago con cheque solo lo hacen los comercios o entidades del gobierno
como Despensa Familiar, Aprofam, Bancos del Sistema, Instituciones del
Gobierno (IGSS, Escuelas Publicas etc.).

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria. ‘
Responsable: Auxiliar de Contabilidad 1.

Documentacién Requerida
v" Cheque de la insﬁtucién.
v' Estado de cuenta del banco.
v" Notificacion de que el cheque fue rechazado o depositado dentro de la

cuenta de la EEM en el banco.
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PROCESO DE RECHAZO DE CHEQUES

(" Nicio. ) B

\ 4

Una institucién realiza el pago de
energia eléctrica por medio de
cheque de la institucién.

\ 4

Por la cantidad se hace la
retencién del IVA a todas las
instituciones que estén afectadas

A 4

Se realiza el depgsito del cheque
y se solicita al auxiliar de
contabilidad Il Ia liquidacién.

h 4

Se solicta al banco la
compensacion 'y confirmacion del
cheque cobrado.

Se
rechazo el
cheque.

NO Si

I

| El banco envia la nota de debito
cuando existe rechazo del
cheque.

Y

Se averigua el motivo por el cual
el cheque fue rechazado que
puede ser por faita de fondos

A\

Se hace una llamada a. la
institucién para indicar que el
cheque fue rechazado y se les |¢
solicita que pueda hacer efectivo
su paao antes de finalizar el mes.

Serealizo el

Si

A

pago por la

depésito verificado

banco.

Se solicita la constancia del

VP PRI 3
HISULIUCIon

por medio del

p| estado de cuenta emitido por el | -

A

Se le informa al usuario que por
rechazo del cheque debera de
realizar su pago-en efectivo.
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Denominacién o Nombre del Proceso
CERTIFICADOS DE TRABAJO.

Objetivo : £ i
Guiar en el proceso de inscripcion de constancias para el IGSS

Descripcion del Procedimiento ‘

Este proceso se realiza de forma personal por cada trabajador :que labore
en la Empresa Eléctrica y consiste en la inscripcién del trabajador o de algun
familiar cercano como el conyugue los hijos etc., en el cual la Empresa Eléctrica
esta en la obligacién de extenderle una constancia de trabajo para que se pueda
llevar a cabo el tramite sin ningtn contratiempo, esta inscripcién por lo general se
realiza cuando se inscriben a los empleados en el IGSS. La constancia de trabajo
se extiende Unicamente cuando el trabajador lo solicite y es a partir de que se
lleve mas de 4 meses de servicio laborar dentro de la Empresa Eléctrica.

Area a la que pertenece

Departamento de Tesoreria.

Responsable:

Tesorero.

Documentacién Requerida
v" Constancia de trabajo. »
v" Formulario del IGSS para inscripcion.
v Solicitud por parte del trabajador.
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CERTIFICADOS DE TRABAJO.

INICIO.

v

Un trabajador de la Empresa
Eléctrica realiza la solicitud para
inscripcién en el IGSS a los hijos
o al conyugue.

A

El trabajador llena la solicitud con
todos sus datos personales para
llenar el certificado
correspondiente al IGSS.

3

El auxiliar de contabilidad Il llena
el certificado y lo entrega al
trabajador interesado, después el
trabajador lo’ entrega al IGSS,
con todos los datos solicitados.

v

Se extiende la constancia por
parte del IGSS de que |Ila
inscripcién se realizo sin ningln
problema y se le entrega al
empleado que la solicito.

FIN.
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Denominacién o Nombre del Proceso.
REPORTE DE VA, DEBITO YCREDITO FISCAL.

Objetivo i S R S Bl
Recopilar la informacién de debito y crédito fiscal de forma mensual.

s

Descripcién del Procedimiento - :

Este proceso se realiza de forma mensual en la cual se solicitan a las
cuatro unidades Ejecutoras de la Municipalidad la informaciéon de los movimientos
de ingresos y egresos que quedan registradas en el libro de compras y ventas que
tuvieron durante el mes queﬁhalizo, to'da'ésta ‘irifofrnaéién es solicitada del 1 al 15
del mes para poder entregar el 'informe, -todé ‘!é{infdrmacién se solicita a cada
unidad ejecutora y la recoge el auxiliar de contébilidad Il, 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 informacion y dar el visto bueno de la veracidad del
informe presentado. B

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.
Responsable: Tesorero.

Documentacién Requerida
v'- Documentacioén de las 4 unidades Ejecutoras de la Municipaiidad.9
v" Libros de Compras y Ventas de cada unidad ejecutora.
v Informe detallado de cada unidad ejecutora.
v" Formulario lleno de cada unidad.

9 Las 4 unidades Ejecutoras de la Municipalidad son:
Empresa Eléctrica Municipal, Departamento de Agua, Ecocgprom y la Municipalidad de San Pedro.
JE—— ‘.F._..l:i‘/‘i

SERCT
| e

{ )
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REPORTE DE IVA, DEBITO Y CREDITO FISCAL™.

INICIO -

A 4

Se solicita la informacién a las 4 |
unidades ejecutoras de Ia
Municipalidad, ‘para la

| recopilacién de  informacién,

Municipalidad, Empresa
Eléctrica, Departamento de agua
y Ecoceprom.

&

X

Se archiva toda la informacién
entregada y se saca una copia
del documento para tenerla como
constancia del informe realizado.

l |

Se revisa que la papeleria
solicitada este completa de todas
las unidades ejecutoras de Ia
municipalidad.

Y

Se efectia el consolidado de las
compras y ventas realizadas por
cada unidad de las unidades
ejecutoras

FIN.

° 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. o

{
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Denominacién o Nombre del Proceso. -
CONTROL Y AUTORIZACION DE FORMULARIOS OFICIALES

Objetivo ‘
Autorizar todos los formularios recibos y facturas emitidas en la EEM para

los pagos de los servicios brindados.

Descripcion del Procedimiento

Este proceso se realizar para llevar un control de todos los formularios
(recibos y facturas) utilizados y .q-ue‘deben ‘devestarbajo. la autorizacion de la SAT
y la Contraloria de Cuentas jpa'ra que pued‘an‘ Eser emitidos todos los
comprobantes, recibos y facturas que extiende la EEM como comprobante del
pago que efectué el usuario, generalménte se realiza la solicitud cuando la

existencia de facturas y recibos se hayan agotado.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.
Responsable: Auxiliar de Contabilidad lll, _Tesorero.

Documentacion Requerida.

v" Oficio solicitando la autorizacién de nuevas facturas y recibos.

v" Formulario correspondiente con ia ﬁrma del alcalde, gerente y tesorero.

v" Autorizacion de la impresion de recibos y facturas por parte de la SAT y la
CGC. '

v" Acreditacion por medio de bancasat a la imprenta seleccionada.

v" Acuerdo del Consejo de Administracion para la autorizacion de formularios
oficiales.

v' Carta del Alcalde autorizando formas oficiales.
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~ CONTROL Y AUTORIZACION DE FORMULARIOS OFICIALES.

{ INiCIO. )

Se elabora un oficio dirigido -al

tesorero para indicar que ya no
hay . en existencia. facturas ni .

recibos.

A

Se llena el formulario y se solicita
la autorizacion del alcalde, del
gerente y del tesorero.

Se solicita la autorizacién para la

impresién de recibos y facturas a

la SAT yla CGC.

A

Se realizan los pagos respectivos

en la CGC de la autorizacion.

A 4

Se acredita. a la  imprenta
encargada de realizar Ia
impresién de las facturas vy
recibos por medio de bancasat

A

La CGC recibe los documentos

impresos y se lo entrega a -

tesorero

h

Se reciben y se archivan todos
los recibos y facturas impresas
debidamente autorizadas se
entregan a almacén.

h

Se entregan a cajas receptoras
por medioc del auxiliar de
contabilidad Ill con forme se
vallan. necesitando y utilizando.
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Denominacién o Nombre del Proceso
INFORME DE LA REND!CION DE CUENTAS

Objetivo

Cumplir con el Acuerdo A-37 de la Contralona ‘General de Cuentas, asi
como también para el INFOM, Auditoria Intema y Congreso de la Republica, para
presentar el informe general de ingresos y_egresos de la EEM del mes.

Descripciéon del Procedimientd

Se hace el oficio y la certiﬁbécién, efectuando el pago respectivo y
solicitando la firma del Alcalde, ,eI‘Gerent_éfy el Tesorero, los informes se entregan
durante los primeros 5 dias de cada mes en la CGC de San Marcos de la
rendiciéon de cuentas del mes fmaluzado asi como las formas utilizadas durante el
mes que finalizo, lncluyendo rembos emmdo facturas de cualquier tipo que hayan
generado un ingreso O un gasto (también Ic‘)s‘ recibos serie A y facturas 7B,
utilizadas en cajas receptoraé). Estos informes son generados en el SicoinGL.

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.
Responsable: Tesorero.

Documentacién Requenda « _
v~ Oficio correspondiente y dmg:do a la Contralona General de Cuentas, San
Marcos para la entrega del informe. "
v" Archivo de forma impreso y devfdrmadig.ital (CD). -
v" Reporte de las formas utilizadas durante el mes que finalizo (recibos, vales
y facturas emitidas, serie Ay 7B). | |




'INFORME DE LA RENDICION DE CUENTAS.

{ INICIO )

X

Se elabora el expediente que se

entregara ~a la. contralorfa . |

General de Cuentas.

X

Se elabora el oficio dirigido a la
CGC y la certificacién que debe

de ir firmada por el alcalde, el

gerente y el tesorero.

Firmados todos los documentos y
el informe 'se traslada a Ia
Contraloria de Cuentas para su
entrega respectiva.

A

Se realiza el pago
correspondiente en la CGC

A

Se ‘entrega tanto el archivo
impreso como un CD con la
informacién para que también se
entregue de forma digital.

A

Se entrega el otro oficio con las
formas oficiales utilizadas
durante el mes que finalizo
(facturas y recibos serie A y 7B).

A

Se recibe el comprobante y se
archiva como constancia de
haber hecho la entrega del
informe al mes finalizado.

no-
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Denominacién o Nombre del Proceso.
EXPEDIENTES DE ADQUISICION DE OBRAS

Objetivo ]
Recibir y archivar todos los expedlentes ganadores de las cotizaciones y
licitaciones realizadas a través de guate compras supenores a Q. 90,000.

Descripcion del Procedimiento ‘ _

Cuando el presupuesto para la adquisicién de compra de algin material 0
servicio es elevada (este préceso's corrésppnde' ala comisién de cotizaciones de
la municipalidad) se solicitan las cotizaciones correspondientes y a través de la
comision de cotizaciones se evaluan las propuestas y se escoge a la mejor opcion
para adjudicar la compra, una vez realizada la’ adjudlcamon si el proyecto
pertenece a la Empresa Eléctrica se envia toda la documentacion que presenta la
empresa ganadora al departamento de tesoreria para que el Tesorero revise toda
la documentacién, para corroborar si esta toda la papeleria en orden o tiene algdin
error, para poder adjudicar el pago del proyecto ylo servicio solicitado y asi se
programe la adquisicion de la compra solicitada.

Area a la que pertenece: Departéménto de Tesoreria.
Responsable: Tesorero y/o Auxiliar de Contabilidad fll.

Documentacién Requerida
v Archivo proveniente de la Secretaria Municipal.
v" Adjudicacién por parte de la comision de cotizacién
v' Fianzas del proyecto y/o servicio a realizar.
v Contrato de aprobacién del proyecto y/o servicio.
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EXPEDIENTES DE ADQUISICION DE OBRAS.

{ INICIO )

Expediente de la Secretaria

Municipal para la adquisicién de
obras y/o servicios.

A

Adjudicacion por parte de la
Comisién de cotizaciones en el
sistema de guate compras.

A

v

Se envia el expediente a la
procuraduria de la municipalidad
para su revisién correspondiente.

h 4

Se revisa y se archiva todo el
expediente. con la papeleria de
todo el proyecto.

A

El Tesorero solicita las fianzas,
contrato y aprobacidon del mismo
a la empresa ganadora.

. Estatodala
papeleria
en orden y
completa

Si

A

Se presenta la factura y se
adjudica el pago correspondiente
al proyecto.

X

Se archivan las facturas y se
ingresa al sistema del. proyecto
que se adjudico.
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Denominacién o Nombre del Proceso.
PRESUPUESTOS. | -

Objetivo , :
Elaborar el presupuesto'anual‘ que sera utilizado para proyectos, compra de
materiales y equipos o insumos de oficina de toda la Empresa Eléctrica.

Descripcién del Procedimiento

Cada afio se realiza el presupuesto que sera utilizado para la compra de
materiales, proyectos, insumos de oficina etc., dentro de la Empresa Eléctrica por
lo que cada departamento debe de presentar un listado de todo lo que valla a
necesitar durante el ano siv‘guiente, por lo general todos estos documentos se
entregan antes del 15 de diciembre péro se puede hacer ampliacién del
presupuesto en enero del siguiente afio, por si en caso algun proyecto no se
incluyo dentro del presupuesto, pero esta ampliacién se realiza tomando en cuenta
los saldos en el banco hasta la fecha antes indicada para conocer si hay
disponibilidad para hacer la ampliacién o no. |

Area a la que pertenece: Departamento de Tesoreria.
Responsable: Tesorero.

Documehtacién‘Requerida ‘
v Solicitud de cada jefe de departamento.
v' Autorizaciéon por medio de un acuerdo de parte del Consejo de
Administracion o el Cohsejo Municipal.
v" Nota de natificacion para INFOM y la Contraloria de Cuentas.
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'PRESUPUESTO.

( INICIO )

A

Se realiza una reunion con los jefes
de departamentos para que
presenten los materiales, insumos o
proyectos a ejecutar.

- Se -elabora el anteproyecto de

ingresos y egresos para el siguiente
afio, en base a solicitudes de cada

departamento.

%

Administracion para que
aprobado.

Se envia el presupuesto para el
siguiente aflo al Consejo de

sea

El
presupuesto
es aprobado.

NO

Se realizan las modificaciones

Se solicita el acuerdo emitido por el
Consejo de Administracion en el
aue se autoriza el presupuesto.

presupuestarias,
transferencias y ampliaciones
del presupuesto segtin

acuerdo del Consejo.

\

Se revisa el presupuesto para

verificar que este bien .y . sin’

ningdn error.

h 4

Se realiza la notificacién de la
aprobacién del presupuesto al
INFOM v ala CGC.

A

Se ingresa toda la informacién al
SicoinGL con su subprograma,
actividad, renglén vy fuente de
financiamiento, aprobado y
respaldado por el Consejo.

~ FIN.
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Denominacién o Nombre del Proceso
DESCARGA DEL INVENTARlO DE MATERIALES DEF ECTUOSOS.

Objetivo
Retirar del inventario y de la bodega de la empresa todos aquellos

materiales que ya no se utilizan o estan descompuestos

Descripcién del Procedimiento _

Cuando existe material ya sea de oflcma como computadoras escritorios,
sillas etc., o herramienta que ya no este en buen estado como alicates,
destornilladores, etc., se realiza este proceso para poder eliminar del inventario de
la Empresa Eléctrica y poder indicar en la Contraloria General de Cuentas que van
a dar de baja a materiales que ya se encuentran obsoletos o deteriorados por su
uso constante y asi se puedan disponer de esos materialés o si existe la
posibilidad de poder reciclar todo o una parte. ‘ .

Area a la que pertenece

Departamento de Tesoreria.
Responsable: Guardalmécén.
Documentacién Requerida ‘

v. Informe de almacen inventario detallando la cantidad econdmica y tipo de
material obsoleto, ya sea de oficina o herramienta utilizada.

<

Autorizacion o informe del Consejo de Administracidn y/o Municipal.
v" Expediente de la CGC para autorizar la auditoria
v~ Auditoria por la Contraloria General de Cuentas.
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( INICIO )

Guardalmacén realiza el

inventario de todo el material y °

se determina su estado, si el
material ya esta obsoleto o
inservible.

Se envia un informe al Tesorero
por el Guardalmacén indicando
los materiales que ya son
obsoletos o inservibles.

[y

DESCARGA DEL INVENTARIO DE MATERIALES DEFECTUOSOS

\ 4

A

Se presenta informe al Tesorero
y a gerencia detallando el listado
de materiales que vya se
encuentran inservibles.

A

Se envia una copia del inventario
de la EEM a la 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 enviara a la
Capital.

El gerente presenta en la sesion
al Consejo de Administracion el
informe de tesoreria de material
obsoleto.

A 4

A
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Se aprueba por el Consejo de
Administracion y se envia un
acuerdo a la Contraloria de
Cuentas para dar de baja al
material obsoleto en el inventario.

Se realiza una auditoria por parte
de la CGC para realizar el
descargo del inventario del
material obsoleto, en esta
auditoria también intervienen
Finanzas Publicas.

3

A

Se realiza una separaciéon por
parte del Guardalmacén por
clase de bienes (oficina,
herramientas etc.) y se realiza el
inventario completo de la EEM

Con el informe de la CGC se da
de  baja al material y
posteriormente se realiza |a
actualizacion v el descargo en el
programa Ménica y en las
tarjetas Kardex del almacén de la
EEM.

FIN.
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Denominacién o nombre del proceso

TRASPASO DE NOMBRE.

Objetivo.

Proporcionar al usuario el recibo de energia eléctrica a su nombre, si en

caso existié un duefio anterior del inmuebile.

Descripcién del Procedimiento.

Cuando existe la venta de un inmueble o se ceden todos los derechos de la

propiedad, el nuevo dueiio 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 duefio anterior de la vivienda, por lo tanto se realiza una actualizacion

en el sistema con el nombre del nuevo duefio del servicio.

Area a la que pertenece: Departaménto de Lectores.

Responsable: Encargado de Computo.

Documentacion n'ecesaria:

v

ARV NN

v

Solicitud por parte del usuario.

Carta de traspaso (si ya fallecio, copia del acta de defuncion y declaracion jurada).
Fotocopia de DPI. ‘

Documentos privados con ﬁrrhas legalizadas.

Boleto de ornato dél afo en curso.

Fotocopia de la escritura de la propiedad (autenticada por abogado).
Fotocopia del recibo de energia eléctrica cancelado hasta la presente fecha

Todos los documentos presentados deberan de estar a nombre de la persona a la

que saldra el servicio (cambio de nombre del usuario anterior).



A4

El usuario se presenta con
su solicitud y toda Ila
documentacién solicitada
para realizar el traspaso
de nombre.

FTRASPASO DE NOMBRE

A

A

Se toma en recepcion todos

los datos del usuario y se |

revisa la papeleria.

Se extiende en recepcion la

.| orden de pago correspondiente .
 al cambio de nombre con la

autorizacién del gerente,

Esta todala
papeleria
solicitada

h 4

El usuario"'pasa’ a'-caja’ ‘a

cancelar el pago por el servicio
Unicamente 'en caja de la EEM
y se le extiende al usuario el
comprobante de pago (ademds

' de una boleta rosada).

A

Et usuario pasa al .
departamento de lectores para
que procedan a realizar el
cambio de nombre en el

- sistema. ;

A 4

Se le hace entrega de un
estado de cuenta al usuario
como comprobante: del cambio

realizado.

.

Se actualiza el sistema y el
préximo recibo de energia
eléctrica debera de llegar con

el nombre del nuevo usuario

FIN
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Denominacién o Nombre del Proceso.

SOLVENCIAS DE ALUMBRADO PUBLICO.

Objetivo

Entregarle al cliente su solvencia de alumbrado publico paré los fines que el

usuario lo necesite, procurando realizarlo de manera rapida y efectiva.

Descripcion del Procedimiento

Obtener todos los documentos y pasos reglamentarios que se deben de
seguir por un-usuario para que se le pueda extender las solvencias de alumbrado
publico, esta solvencia se extiende unicamente por parte del usuario interesado la
cual podra utilizarla para realizar otros tramites ya sea dentro o fuera de la

Empresa Eléctrica.

Area a la que pertenece: Departamento de Lectores y Tesoreria

Responsable: Recepcion, Jefe de Lectores, Aux., de Contabilidad lil, Tesorero.

Documentacién Requerida.
v" Fotocopia de escritura del inmueble

v" Hoja de la unidad de Nomenclatura del inmueble (donde se indica la

direccién y nimero del inmueble) Oficina de Catastro Municipal.

Fotocopia del boleto de ornato vigente.
Fotocopia de DPI

%X % N %

Orden emitida por. el departamento de lectores.

Recibo de pago para derecho de la solvencia.

v~ Ultimo recibo de energia eléctrica cancelada o factura correspondiente.

En caso de tener el Gitimo recibo cancelado de energia eléctrica presentarlo junto con la papeleria solicitada o

tltimo pago de alumbrado pablico. -

,,,,,,,,,,,,,,,,,,

oo



SOLVENCIA DE ALUMBRADO PUBLICO.

INICIO.

A

El cliente al departamento de
lectores los datos vy requisitos
necesarios para solicitar solvencia
de alumbrado publico.

X

" Se' verifica y se procede a

A

Solicita en la municipalidad la

-hoja de catastro, la nomenclatura

de la vivienda y 'la ficha de
investigacion de campo y
fotografia aérea del inmueble

| o el encargado de cémputo en

A

realizar la inspeccién ocular por
parte del jefe de lectores o un
lector para realizar el cobro de
alumbrado pibiico y se firma la
papeleria por el jefe de lectores

caso de ausencia .y se le.
entrega al usuario.

4

El usuario se presenta al depto., de
lectores con toda la papeleria
solicitada ‘ .

h 4

Estatoda
la papeleria
solicitada

E! usuario se presenta en
recepcién - con. . la - papeleria
revisada por el jefe de lectores
y se le extiende ‘la orden: .de-

pago autorizada por el gerente.

4

HEE usuario pasa a caja a
" realizar el pago por la solvencia

solicitada.

A

~ Con el recibo extendido en caja |
y el resto de la ‘papeleria el "| s

usuario pasa con el auxiliar de
contabilidad Il para que le
extienda la solvencia. (O al

auxiliar de contabilidad'l o 1l'en-|* i

caso de ausencia.)

¥

lleva al'tesorero para que la | "

Se imprime la solvencia y se

fime o al gerente en caso

- ausencia’ del tesorero'y se le:| "

entrega al usuario.

El auxiliar Il archiva el | .

expediente.

FIN
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Denominacién o Nombre del Proceso.
TRASLADO DE CONTADOR.

Objetivo
Cambiar de posicion (lugar) el contador de un usuario.

Descripcién del Procedimiento. :

El traslado de contador se efectia »c:;uandq en el inmueble se realizan
construcciones o cuando el Contador no es visible para la toma de lectura y existe
la necesidad de que se traslade a otro lado, cuando es por motivo de no ser visible
para la lectura el lectora pasa un reporte para que se le solicite al usuario traslade
de lado su contador otro motivo puede ser por motivo de construccion o
modificaciones en el inmueble o que el usuario solicite que el servicio sea
suspendido temporal o definitivo, durante o que tarde la construccion o
modificaciones al inmueble.

Area a la que pertenece: Departamento de lectores.
Responsabile: Lector | o Il, Electricista | o Il y Jefe de Lectores.

Documentacion Necesaria.

v Solicitud dirigida al gerente de la Empresa Eléctrica (indicando datos

personales, los metros del traslado, la distancia y el motivo del traslado.)

v" Fotocopia de DPI

v" Fotocopia del Boleto de Ornato Actualizado

v Fotocopia del ultimo recibo de luz cancelado hasta la presente fecha.
Nota: si el traslado es de una direccion a otra, adjuntar la fotocopia de la escritura de la propiedad, no se
puede realizar un traslado de una direccién de érea urbana a éarea rural o viceversa, con la excepcién de un

dictamen del asesor juridico de que si es factible el cambio.

DI .. ! f;
|
}

eesamn

4



TRASLADO DE GONTADOR

_INICIO.

4

El cliente presenta su.solicitud .|’

pidiendo traslado de contador.

h 4

Se traslada: de - lugar. el
contador a solicitud del usuario.

\ 4

Un: lector realiza la ‘lectura |-

actual para tenerlo en registro y
pasa.  la" -notificacién " al
departamento de lectores
‘cualquier cambio realizado.

A4

Se registra si existié6 cambio de

direccion o no en el contador y .

la ruta para ingresarlo al
sistema ! , ’

Existio
cambio de
. direccion. -

Si

Se registran cambios si
existieron para tener
actualizada la base de datos
de los usuarios.

El usuario se presenta para

su servicio.

indicar :la nueva direccion ‘de : |i*

Se actualiza. el
indicando el estado del
contador -hasta que exista
algan cambio '

sistema | -

A 4

FIN

A
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Denominacién o Nombre del Procesd.
REPOSICION DE CONTADOR (medidor).

Objetivo.
Cambiar el contador de un usuario cuando ocurra algin problema y sea
necesaria la reposicion.

Descripcion del Procedimiento.

Cuando por algiin motivo el contador llega a sufrir algin dafio o deterioro o
en el pedr de los caso se llega a quemar (por alguna mala conexion o un corto
circuito), es necesario que se realice la reposicion para que el usuario no tenga
problemas con el suministro de energia eléctrica, si el usuario nota que el contador
sufre de algun problema debe de informarlo de inmediatamente, para que un
técnico retire el contador y pueda ser inspeccionado y cambiarlo en caso
necesario para que se registre el contador y la lectura nueva.

Areaala que pertenece: Departamento de lectores.
Responsable: Jefe de Lectores.

Documentacién Necesaria.
v" Fotocopia de la factura del contador nuevo.
v Fotocopia de DPI.
v" Fotocopia del Boleto de Ornato Actualizado.
v’ Fotocopia del ultimo 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 energia eléctrica para poder llevar a cabo los tramites.




'REPOSICION DE CONTADOR

( INICIO. | .‘ )

<

El cliente se presenta: con’
su solicitud y todos los
documentos necesarios.

Estan todos
los
documentos
solicitados

A

| Se pasa la orden al Depto.
~Téchnico ‘para que “quiten " el"

contador y lo ingresen a la
bodega dela EEM: it

h 4

"El cliente se presenta para’

entregar el contador nuevo y

que sea registrado.

A 4

Se pasa el informe al Depto.
De Lectores para que realicen
el registro correspondiente

v

Se' .ingresa- al:, sistema  la"{:. .20

actualizacién de la lectura del
contador correspondiente y el
registro para el nuevo contador

‘M

Se imprime un .recibo. como .
constancia de la actualizacién
del contador y la lectura actual. .

D)
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Denominacién o Nombre del Proceso.
RECLAMOS DE USUARIOS.

Objetivo.

Atender de manera eficaz a los clientes y sus quejas durante la prestacion

del servicio.

Descripciéon del Procedimiento.

Estos reclamos se pueden llegar a dar cuando puede existir algin 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.
Consumo alto de energia eléctrica.
Mal ingreso de la lectura al sistema.
Error en la impresion del recibo.

o A~ 0N

No recibi6 recibo de energia eléctrica.

Cuando se da cualquiera de las quejas anteriormente descritas se procede

primero a que 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 inspeccion del inmueble y si el problema no corresponde al

departamento de lectores se traslada la queja del cliente al departamento

correspondiente para que puedan corroborar el tipo de queja o problema y asi

poder darle la solucion mas adecuada al problema.

Area a la que pertenece: Departamento de Lectores

Responsable: Jefe de Lectores.




RECLAMOS DE USUARIOS

INICIO.

v
El cliente se presenta’’
al departamento de
lectores con su queja’

4 SRRt
Se toman los datos y |
el tipo dequeja del ‘|
cliente

Se realiza la inspeccion
por parte del lector en el
».contador. : 1

Pertenece

NO el problema Sl
al Depto. De " N
{ectores
El problema se traslada |  Se idenﬁﬁca el tibo de
al departamento que | problema. o
corresponde.
A 4
h 4 Se identifica lector, ruta
Se informa del tipo de | _ | ¥ area(urbana o rural)
problema para que se )
. resuelva. .
A

' Se informa al cliente’la
| solucién que tomara el
departamento.

A
' Se-archiva la queja'y la
solucion al problema.
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Denominacién o Nombre del Proceso ,
TOMA DE LECTURA DE CONTADOR, IMPRESI(')N,YEN‘TREGA DE
RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA.

Objetivo
Realizar las lecturas del contador y entregar los recibos correspondientes al
mes de servicio brindado

Descripcién del Procedimiento

El lector es el ehcargado de realizar la lecturas de los contadores del area
urbana y rural, ademas de cubrir en su totalidad la o las ruta que se le asignara,
realizando el trabajo en los dias previamente calendarizados por el jefe del
departamento de lectores, una vez realizada la lectura de los contadores el lector
debera de pasar el reporte de las lecturas en los formatos establecidos para que
las lecturas actuales sean ingresadas al sistema y asi sean impresos los recibos
de energia eléctrica, el lector encargado de realizar la lectura también se
encargara de entregar Ids recibos correspondientes en los inmuebles de la ruta

que cubri6 ya sea si fue del area urbana o del area rural.
Area ala que pertenece: Departamento de Lectores
Responsable: Lector 1 y II.

Documentacién Necesaria.
v" Reporte para la lectura de forma manual.
v Recibos de energia eléctrica de las rutas asignadas al lector.

e A
i |
115

|



LECTURA DE CONTADOR,; IMPRESION Y ENTREGA DE RECIBOS |

( INclo. )

A
Se calendariza por mes la
lectura de’los’ contadores:
area urbana y rural

Se le asigna al lector la
ruta de lectura que

debera de realizar. i ‘ : ! Se ingresan . las
nuevas lecturas
[ de datos al
sistema de’
facturacién.
El lector realiza la lectura,
liena el formato de lectura y
presenta los datos
v i
Se aplica la Tarifa Social | 11
v g o Tarifa de Baja Tensién |-
El jefe del departamento de ‘ a todos los REURIIS
lectores realiza la inspeccion | dependiendo © del
de las lecturas para consumo durante el mes.
‘corroborar - que -no existan : s
errores de escritura
v - Se realiza la impresién de
El informe se pasa al | . ... |.recibos en las fechas
encargado de computo. antes programadas.
v

Se le entrega a cada lector
los recibos de la ruta que
.realizo para que realice la
entrega correspondiente,‘en |’
las fechas antes
programadas.
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Denominacién o Nombre del Proceso. _
SUSPENSION DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA.

Objetivo.
Suspender el servicio de energia eléctrica a un usuario por razones o
motivos propios que el usuario solicita.

Descripcién del Procedimiento. -

La suspension de energia eléctrica se puede llegar a dar en dos forma, una
Suspensién Temporal en la cual solo por un lapso de tiempo se suspende el
servicio al usuario, otra que es la Suspensién Definitiva en la cual el usuario
pierde todos los derechos que adquiere con la EEM. En ambos casos Io que se
realiza es el retiro de la acometida y corte de la energia eléctrica, si el usuario en
el caso de la suspensién temporal desee volver a conectar el servicio deberé de
presentarse a la EEM para realizar la solicitud por escrito para fijar fecha de la re
conexion del servicio.'?

Area a la que pertenece: Departamento de Lectores.
Responsable: Lector 1y Il y Encargado de Computo.

Documentacion Requerida.
v" Solicitud del usuario. ‘
v Ultimo recibo de energia eléctrica cancelado.
v Fotocopia de DPI. '
v Boleto de ornato del afio en curso.

"2 Si el usuario solicito la suspensién definitiva debera de reallzar todo el proceso como nuevo usuario, ya que
pierde todos los derechos anteriormente contrasdos




* SUSPENSION DE ENERGIA ELECTRICA.

‘ YIN‘.CIQ?

A 4

El usuario presenta: su solicitud -
de suspension indicando que
tipo de suspensién solicita si es
temporal o definitiva.

N

Se emite una orden de pago |

para que el usuario cancele la
cuota para la suspensién del
servicio de energia eléctrica.

v

El usuario pasa a cancelar a
caja la suspension del servicio
para que pueda ser emitida la
orden de trabajo.” "

N

Se traslada la orden de trabaj‘o

‘al departamenta técnico. para -

que realicen la suspensién de
servicio. - . .

A 4

Se envia una notificacién al
departamento . : de  lectores
indicando el usuario que se le
suspendera el servicio y se
actualiza en el sistema.

A

El departamento técnico
informa si el trabajo ya fue
realizado , y . se .archiva, la
papeleria correspondiente.
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’ “Descripcion del irabajo o actividad que se realizar.

@ nicio yio Final:del procedimiento.

_— . .y .
l Linea de union entre simbolos.

<> Decision de proceso S, NO

U Datos de ingreso al proceso.

ABREVIATURAS
DL = Departamento de Lectores.
DLPF = Departamento de Lectores Puestos y Funciones
GE = Departamento de Gerencia.
GEPF = Departamento de Gerencia Puestos y Funciones
DTE = Departamento de Tesoreria.
DTEPF = Departamento de Tesoreria Puestos y Funciones
DT = Departamento Técnico
DTPF = Departamento Técnico Puestos y Funciones
SNIP = Sistema de Inversion Publica.
SMIP = Sistema Municipal de Inversién Publica.
SINIP = Sistema de Informacion de inversion Publica.
SicoinGL = Sistema de Contabilidad Integrada para los Gobiernos Locales.
PPEM = Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.
NOG. = Numero de Orden de Guate compras.
CURS = Comprobante Unico de Registro.
ECOSEPROM = Empresa Constructora de Productos y Servicios (Municipales).
INFOM = Instituto de Fomento Municipal y Regional.
DMP = Direccién Municipal de Planificacion.
DAFIM = Direccion de Administracion Financiera Municipal.
CuT = Cuenta Unica del Tesoro.
MFP = Ministerio de Finanzas Publicas.
BT = Banco de los Trabajadores.
IVES = Intendencia de Verificaciones Especiales.
RTU = Registro Tributario Unificado.
CDP = Consulta de Disponibilidad Presupuestaria.
01, 02... = Numeros correlativos para manuales o procesos administrativos
EEM = Empresa Eléctrica Municipal San Pedro Sacatepéquez.

CGC = Contraloria General de Cuentas.

2

i



SIMBOLOGIA

Descripcion del trabajo o actividad que se realizar.

D Inicio y/o Final del procedimiento.

——— , i .
l Linea de union entre simbolos.

O Decision de proceso SI, NO

D Datos de ingreso al proceso.

ABREVIATURAS
DL = Departamento de Lectores.
DLPF = Departamento de Lectores Puestos y Funciones
GE = Departamento de Gerencia.
GEPF = Departamento de Gerencia Puestos y Funciones
DTE = Departamento de Tesoreria.
DTEPF = Departamento de Tesoreria Puestos y Funciones
DT = Departamento Técnico
DTPF = Departamento Técnico Puestos y Funciones
SNIP = Sistemna de Inversion Publica.
SMIP = Sistema Municipal de Inversiéon Publica.
SINIP = Sistema de Informacién de Inversién Publica.
Sicoin GL = Sistema de Contabilidad Integrada para los Gobiernos Locales.
PPEM = Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.
NOG. = Numero de Orden de Guate compras.
CURS = Comprobante Unico de Registro.
'ECOSEPROM = Empresa Constructora de Productos y Servicios (Municipales).
INFOM = |nstituto de Fomento Municipal y Regional.
DMP = Direccién Municipal de Planificacion.
DAFIM = Direccion de Administracion Financiera Municipal.
CUT- = Cuenta Unica del Tesoro.
MFP = Ministerio de Finanzas Publicas.
BT = Banco de los Trabajadores.
IVES = Intendencia de Verificaciones Especiales.
RTU = Registro Tributario Unificado.
CDP = Consulta de Disponibilidad Presupuestaria.
01, 02... = Numeros correlativos para manuales o procesos administrativos
EEM = Empresa Eléctrica Municipal San Pedro Sacatepéquez.
CGC = Contraloria General de Cuentas.

Y M =2
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CDP = Consulta de Disponibilidad Presupuestaria.

01, 02... = Numeros correlativos para manuales o procesos administrativos
EEM = Empresa Eléctrica Municipal San Pedro Sacatepéquez.

CGC = Contraloria General de Cuentas.

Aprobado a ftravés del Punto: Tercero del acta No. 028-2013, sesion publica
ordinaria celebrada por el Consejo de Administracién el dia 23 de julio del 2013,

Atentamente,

Lic. Carlos Enrigue Bautista Godinez-
Presidente Consejo de Administracion
Empresa Eléctrica Municipal



