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

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

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

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

—_— |

LIDER DE SO e =
PROCEDIMIENTO '

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

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

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

B. CONTROL INTERNO



exa Flectrica Municipa
e Pacrs T

Identificacion Almacenamiento Disposicion

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

Jefe de X X |Mensual| - | --

= Véucher Tesoreria destino Contabilidad

C. INDICADORES

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

Unidad Frecuencia

indicador

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

cumpliéndose con la implementacién de un controli
interno. |

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

LiDER DFE

f -1 |
PROCEDIMIENTO Rt

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

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

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

: st DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD

Generar el Estado de

Generar el Estado de

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

Realizar 1la conciliacién

Jefe de Tesoreria bancaria en el Libro de

2 Realizar la Cuentas Corrientes y en el

conciliacion bancaria Libro de Bancos en hojas
moviles de -CGC-.
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LIDER DE
PROCEDIMIENTO

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

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA

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

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

Ingresar a la aplicacion del

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

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Codigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes
Reporte
Interno del

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

EEMPAL Tesoreria
(Pdlizas)




I- imnm Flevinea Munic u\.ll

de Puerto Barnios

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

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Impresion  de  hojas

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

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Codigo  Nombre  Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

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

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

cumpliéndose con la implementacién de un control
interno. |

de Energia Eléctrica.

ALCANCE Ingresos Percibidos por Venta




mpresa Flectnca Municipal
de Puerto Barnos

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

Corpprobant
e Unico de
Registro

Jefe de
Tesoreria

C. INDICADORES

Nombre Unidad Frecuencia

Propasito / Férmula de

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

|N/A, N/A ’ N/A | N/A | N/A

IN/AJ

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

Y,PARA LOS USOS LEGALES CORR

Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CI

DE PUERT




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL CODIGO: PRO-JTES-01

(M DE PUERTO BARRIOS ,
N 2L ) N: 002-2023
IMPRESION DE CHEQUES VE::(';?N o aea

PROCEDIMIENTO

IMPRESION DE CHEQUES
PRO-JTES-01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Numero de Acta:

R Nubia Ivon Helen Susana Consejo de m q QDZ
Pereira Noriega Warrick Monroy Administracion v ’) -
) : i Secretario del
" Coordinador de Unidad Consejo de :
Puesto Jefe de Tesoreria Especializada AdsilistEcish Consejo de

\ Administpacion
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" EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

%ﬁ' - DE PUERTO BARRIOS

Pt s

cODIGO: PRO-JTES-01

VERSION: 002-2023
PAGINA: 2 de 2

IMPRESION DE CHEQUES

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de las |
OBJETIVO actividades y responsables, cumpliéndose con la implementacion de
un control interno. — s |
ALCANCE Imprespn de Cheques, en cumplimiento a un control interno
preventivo.

LIDER DE Jefe de Tesoreria
PROCEDIMIENTO [

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

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ingresar al Sistema Ingresar al Sistema SICOIN GL en

' SICOIN GL expedientes para pago.

Seleccionar el Expediente para pago y
2. Generar Cheque generar el cheque segun documentacién
Jefe de fisica.
Entrega de cheque Tisteneia

. < Entregar Cheque emitido.
4 Remitir a Contabilidad Remitir a Contabilidad el expediente

" | el expediente completo completo.

B. CONTROL INTERNO

ldentificacion Almacenamiento Disposicion

Cédigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes p
_ Jefe de Archivo de Jefatura de
Veuicher Tesoreria destino X X | Mensual} - | Contabilidad

C. INDICADORES

B . Unidad Frecuencia
Nombre del Propésito / Formula de %
indicador descripcion calculo M e o Responsabe

medida medicion




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL CODIGO: PRO-JTES-02

VERSION: 002-2023

\ , DE PUERTO BARRIOS
By |

CONCILIACION BANCARIA

PAGINA: 1de 3

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA
PRO-JTES-02

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Nimero de Acta:
Nubia lvon Helen Warrick Consejo de

Pereira Noriega Administracién QQL\' ZQZL\

Nombre

! : : Secretario del
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P T ? Administragion
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PROCEDIMIENTO

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS

CONCILIACION BANCARIA

whima:
!'\‘-.a-u.-»-Hd

OBJETIVO

ALCANCE
LIDER DE

Jefe de Tesoreria

cODIGO: PRO-JTES-02

VERSION: 002-2023

PAGINA: 2 de 3

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
Ias actividades y

responsables

cumpliéndose con la

Concmacmn Bancana en cumpllmlento aun control mterno

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

ide la cuenta corriente de la empresa y los ajustes que el banco realiza en la misma
cuenta.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No.

.

ACTIVIDAD

Generar el Estado de
cuenta de los Bancos
del Sistema.

Realizar la conciliacion
bancaria

Impresién de hojas
moviles

Archivar Libro y hojas
moéviles donde

corresponda.

RESPONSABLE

Jefe de
Tesoreria

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Generar el Estado de cuenta de los
Bancos del Sistema.

Realizar la conciliacion bancaria en el
Libro de Cuentas Corrientes y en el Libro
de Bancos en hojas moviles de -CGC-.

NOTA 1: Se traslada al Director
Financiero para su revisién y aprobacién.

Impresion de hojas mdviles Libro de
Bancos firmar y sellar de realizado.

Archivar Libro y hojas moéviles donde
corresponda.




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL |

" DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-JTES-02

" [oEEMPE

VERSION: 002-2023

CONCILIACION BANCARIA

PAGINA: 3 de 3

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Almacenamiento

Disposicion
Cédigo Nombre  Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes b
Estados de
Jefe de
-- Cuent_a Tesctarts - X X Mensual | -- -
Bancarias
Libro de
- Cuentas T‘cjaes?rg:a - X Mensual - - -
Corrientes
Libro de
- Etancos' v Jefe de, - X X Mensual | -- - -
hojas méviles Tesoreria
de -CGC-

C. INDICADORES

No Nombre del

indicador

Proposito /
descripcion

Unidad Frecuencia

Férmula de s &b

: Meta*
calculo

Responsable

N/A N/A

N/A

medida medicion

N/A N/A N/A

N/A N/A
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,_Eﬂm.!,_ﬂ .~ REGISTRO DE INGRESOS EN VERSION: 001-2023
B SISTEMA SICOINGL PAGINA: 1 de 3

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS EN SISTEMA
SICOIN GL
PRO-JTES-03

Z Nubia Ivon Helen Susana Consejo de X
’ Pereira Noriega Warrick Monroy Administracion BQL\— ?JO?JL\
: = . Secretario del
Riciiides z Coordinador de Unidad Consejo de .
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- '~ EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL . _
NP mmm—— REGISTRO DE INGRESOS EN VERSION: 001-2023
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OBJETIVO las actividades vy

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria

GL,

Libro de Conocimiento: Libro de Control Interno autorizado y habilitado por Contraloria
General de Cuentas para el registro del control interno de facturas.

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

Comprobante Unico de Registro del Sistema: Documento emitido por Sistema SICOIN

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de

responsables, cumpliéndose con Ila

implementacion de un control interno.
ALCANCE Ingresos Percibidos por Venta de Energia Eléctrica.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

1. | Verificar la informacion

2. Verificar Depositos

3 Elaborar el reporte
’ diario
Impresion del
4. | Comprobante Unico de
Registro

5 Archivar el reporte de
' Ingresos diarios.

RESPONSABLE

Jefe de
Tesoreria

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

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

Ingresar a la aplicacion del Banco para
verificar que se haya realizado el depésito
correspondiente.

Elaborar el reporte diario correspondiente
para hacer el ingreso diario al sistema
SICOIN GL

Impresién del Comprobante Unico de
Registro del Sistema SICOIN GL por cada
caja.

Archivar el reporte de Ingresos diarios.




' - EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL - _
(&Mﬁ . " DE PUERTO BARRIOS CcODIGO: PRO-JTES-03
~ N REGISTRO DE INGRESOS EN VERSION: 001-2023
] SISTEMA SICOINGL PAGINA: 3 de 3

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion

final

Cadigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afioc Mes

Reporte

Interno del
- sistema Téi?rgﬁa - X X Diario - - -
EEMPAL

(Pdlizas)

Comprobante

Registro

C. INDICADORES

Unidad Frecuencia
Meta* de de Responsable
medida medicion

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

Nombre del Propdésito / Férmula de

indicador descripcion calculo
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@E@ﬁ DE PUERTO BARRIOS

CODIGO: PRO-JCONT-005

~~~~~ . REGISTRO DE TRANSACCIONES
MANUALES Y PAGO CONTABLE

PROCEDIMIENTO

VERSION: 002-2023

PAGINA: 1de 3

REGISTRO DE TRANSACCIONES MANUALES
Y PAGO CONTABLE

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Nimero de Acta:
Claudia Patricia Helen Susana Consejo de
Weombre Diaz Morales Warrick Monroy Administracion OOLK" 2.0/2.“
. " ; Secretario del
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL | ~~ . .
C&f DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-JCONT-005
3 Pt REGISTRO DE TRANSACCIONES VERSléN: 002-2023
B MANUALES Y PAGO CONTABLE PAGINA: 2 de 3

OBJETIVO las actividades vy

Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de |

responsables, cumpliéndose con la

implementacion de un control interno preventivo.

ALCANCE Registro De Transacciones Manuales y Pago Contables

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Jefe de Contabilidad

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

REGISTRO DE TRANSACCIONES MANUALES

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registro de Jeafsda Ingresar manualmente las justificaciones
1. Transacciones e contables que deben de estar justificadas
Contabilidad :
Manuales. para su registro.
Tebestis Ingresar datos requeridos por el sistema
2, Crear Expediente i SICOIN GL con los documentos de
Contabilidad :
respaldo tipo y monto de los documentos.
Agregar las cuentas contables afectadas
al sistema SICOIN GL.
3 Crear débito y crédito Jefe de
’ de cuentas Contabilidad | Verificar que el expediente este completo
y se procede a realizar la aprobacién en
el sistema.
Imprimir el reporte Jefe de -
4, Contabla Gortabiidad Imprimir el reporte Contable.
Archivar expediente Jefe de . .
. completo. Contabilidad Archivar expediente completo.




" EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS
REGISTRO DE TRANSACCIONES
MANUALES Y PAGO CONTABLE

cODIGO: PRO-JCONT-005

VERSION: 002-2023

PAGINA: 3de 3

PAGO CONTABLE
A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: Realizar el registro de operaciones
j Instrucggrr:gsb;:lee Pago Coﬁ;iicljiz - contables extra presupuestarias en el
sistema SICOIN GL.
: Jefe de Ingresar datos requeridos por el sistema
2| CeerEspedients | o sehiidad | BICOINGL.
Agregar las cuentas contables afectadas
al sistema SICOIN GL.
3 Crear débito y crédito Jefe de
’ de cuentas Contabilidad | Verificar que el expediente este completo
y se procede a realizar la aprobacién en
el sistema.
4 Imprimir el reporte Jefe de Imprimir el reporte de Instrucciones
’ Contable. Contabilidad | Contables de Pago.
Archivar expediente Jefe de ; :
| 5. completo. Contabilidad Archivar expediente completo.

B. CONTROL INTERNO

Identificacién
Cédigo Nombre

Formato -
SIAF-

Sistema
SICOIN GL

Almacenamiento

Responsable Ubicaciéon Fisico Digital Ordenado Afio Mes

Archivo de
destino

Disposicion
final

Jefatura de
Contabilidad

C. INDICADORES

Nombre del
indicador

Propésito /
descripcion

Férmuia de
calculo

Unidad Frecuencia

Meta* de de

Responsable

N/A N/A N/A

N/A

medida medicién

N/A N/A N/A

N/A
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