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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENTREGA DE REQUISICIONES PARA RETIRO DE
MATERIALES

PROPOSITO

Hacer formal entrega a la comunidad de |a ayuda para el desarrollo del proyecto de electrificacion
consistente en la dotacién de material eléctrico segin la disponibilidad en el almacén de FOSODE.

ALCANCE

Llegar a la comunidad especifica con la ayuda consistente en material eléctrico para que ésta
pueda dar inicio a las obras de construccion del proyecto de electrificacién.

PERSONAL QUE INTERVIENE

&

Director de FOSODE
* Dibujante
* Ingeniero Supervisor
* Gerente General de La Empresa Matriz ENEE
. * Conserje de Gerencia General de La Empresa Matriz ENEE

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

* FOSODE: Fondo Social de Desarrollo Eléctrico.
* CIMEQH: Colegio de Ingenieros Mecanicos, Electricistas y Quimicos de Honduras.
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NORMATIVA
* Ley Constitutiva de Ia Empresa Nacional de Energia Fléctrica.
* Ley General Administracién Piblica.

* Ley General de la Industria Eléctrica.
* Leyde Municipalidades,

POLITICAS

® Sereconoceran como representantes legales de |a comunidad a:

¥ El patronato de |3 comunidad, identificado con la constancia de inscripcién en la

municipalidad correspondiente, a través de sy presidente.
¥ El Alcalde Municipal como autoridad superior del municipio.
¥" Un Diputado del Congreso que pertenece al departamento.

® Solo el represente legal podra firmar las requisiciones para el retiro de material aimacén

de FOSODE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENTREGA DE REQUISICIONES

PARA RETIRO DE MATERIALES

1.2. Asigna los materiales disponibles

i i
_r en el almacén, considerando |

cudnto y de cudles pueden ser
‘ entregados a la comunidad. ' Director FOSODE

ETAPA { ACTIVIDAD | _RESPONSABLE | TIEMPO |

1. Autorizacién | 1.1, Identifica en el listado de ! Director FOSODE 10min
para la ’ materiales cuales  son los | f
elaboracién ; necesarios para el desarrollo del |
proyecto en el fistado. 3 Director FOSODE 10 min f

| |

{
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1.3. Autoriza al dibujante o al ingeniero
supervisor

la  elaboracién de

reéquisiciones.

2. Elaboracidon de
Requisicicnes

2.1 Elabora

las  requisiciones par la

entrega de materiales, para ello:

Imprime la hoja de listado de
materiales necesarios para la
construccion del proyecto, de
la base de datos creada en el
procedimiento DE
ESTIMACION
PRESUPUESTARIA DEL
PROYECTO E INCLUSION A
LISTADO DE “SOLICITUDES
INGRESADAS”,
Selecciona y marca

materiales y la cantidad que |
se entregard a la comunidad, |

segun lo autorizé El Director.
Crea  archivo digital de
requisicion e imprime una
copia.

Adjunta |a
folder etiquetado

requisicion

del Acta especial)

Entrega al Director el folder |

con la documentacién

los |

al |
(mismo |
que fue enviado para la firma

|
|
|
|
|

i

Dibujante / Ingeniero
Supervisor

20 min

3. Traslado de Ia
Documentacién
de FOSODE a La
Gerencia
General

3.1 Traslada de manera personal el

folder con la documentacién a iae
oficina del Gerente de |a Empresa
Matriz ENEE.

3.2 Registra en archivo digital la salida |

del folder que contiene la requisicidn
para la entrega de materiales.

Director FOSODE

| Dibujante / Ingeniero | Smm
Supervisor

; 20 min

4. Firma de

4.1 Firma la requisicion para la entrega
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Requisicion de materiales. Empresa Matriz ENEE
5. Retorno de la| 5.1 Traslada el folder con la requisicion | Conserje (Gerencia | Variable
requisicion y demds documentacién de |a General Empresa
firmada a Gerencia General Empresa Matriz | Matriz ENEE)
FOSODE ENEE y Jo entrega al Dibujante en
FOSODE.
5.2 Registra en archivo digital el ingreso Dibujante/ Ingeniero | 5 min
del folder con Ia requisicion | Supervisor
firmada. Dibujante/ Ingeniero | 3 min
- 5.3 Traslada el folder a la oficina del Supervisor .:
Director. i
6. Entrega de la | 6.1 Autoriza al Dibujante o Ingeniero | Director FOSODE 3 min ’
requisicion a la Supervisor para que avise al :
comunidad i representante de fa comunidad f
para que pueda retirar |a 1
requisicién. | Dibujante/ Ingeniero | 15 min |
6.2 Liama al representante de la | Supervisor (
comunidad y le indica la fecha y f
hora para que se presente a *‘
FOSODE a retirar la requisicion, | '
7. Entrega de La | 7.1 Se presenta a la oficina de FOSODE. | Representante de Ia | variable |
Requisicion a la ! Comunidad 3‘
Comunidad 7.2 Atiende al Representante de |a | Dtbu;ante/ Ingeniero | 7 min i
- comunidad. Sunerwsor ,
7.3 Extrae de la oficina del Director el | Dibujante/ Ingeniero | 3 min ;
folder que contiene Ia Requisicion. Supervisor f
7.4 Saca una copia de |a hoja de | | Dibujante/ Ingeniero | 10 min f
requisicion. : Supervisor ,]
7.5 Entrega la requisicién y la copia al | Dibujante/ Ingeniero | 7 min
Director y presenta al | Supervisor
representante de la comunidad al
Director. | Director FOSODE 5 min
7.6 Atiende al representante de Ia
comunidad, | Representante de Ia ! § min
7.7 Firma y sella la copia de la hoja de Comunidad
requisicion (acuse de recibido). Dibujante {'5min __J
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7.8 Registra grificamente el acto de
entrega (toma de fotografia, como
registro digital). Director FOSODE/ ,
7.9 Orienta al representante de la Dibujante 5min g
comunidad como retirar el material
del almacén.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
2 horas,
TOTAL TIEMPO APROXIMADO 23
ph minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION Y ENTREGA DE REQUISICIONES PARA RETIRO DE MATERIALES
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By sellz fa

copla de la hoia de
1AQUISICISR

Departamento de Planificacion, Gerencia General
Direacién FOSODE Maonitoreo y Sugervisién de Proyectos |  Empresa Matriz ENEE

Director stiende al

e dela

Comunidad
Directar ori @t
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iad comio & . &l acto .
ratirar ol material de entrega (torma de.
el almacén fotografia)
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ANEXOS

EMPRESA NACIONAL DE ENERGIA ELECTRICA
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Acta de Validacién

Mediante esta acta los ab jo firmantes validamos que el disefio del procedimiento:

Ela borauon 4 Enty ey Qqﬂs’wdpnec U ovteegs Ao Malecialag

través de la resolucion gerencia correspondiente.

; es
3 J e 2 .
propuesta mas conveniente a los requerimientos'y neces:dao‘és de la empresa, y se recomienda a
la Direccién de Organizacién y Métodos continuar con el proceso de legalizacion del mismo a

EMPRESA NACIONAL DE ENERGIA ELECTRICA

la

En la ciudad de Tegucigalpa, M.D.C., a los 2© dias del mes de_Teloje.co del_2018 _—ot ‘

B

 Nombre e Area

sesode E Dol FOsoDE
Jaric kG\r onc FoxDhe

G AG! 'J,', R

JTosoe R Rodizes | O30 D _f%,,z Ty
P, onik. 4

Jose' L. Bontecy SUDE

Aﬂl QO!DUJ\& Nhr\h.'T(L Dii . me&q e /)

OLUXﬂ(LQ a)")uw;'\ 0? i O:oc;ﬁzwén Y Mllfﬂo(ﬁ

Ly

P et/ Y i N . a%&/} —17
/7 Pow g 5“ *

™

P
—* *_

VA
EMPRESAR!AI.

Ao

ot

] nin:- “ . . S S,

i IRECCION 0E o .w_‘.%::éum
Nkt ;:_,"_5

) "'."?s’;_:’_gg

BAERIA Ay
RAM E
RE=

SOLUICIAK o~ e
2OLUCION GENERAL:

-ﬂ‘%jﬁ_&&_ﬁ_




B e

3 4

i 49 LIRS -
;ﬁ%& i PSR NACION A o Direcciéon de Organizacién Yy Métodos

Febvero [ 201§ ] Hora: e

I\lll
\ Ll
i Sheacin N . A
.mnu}os &3 E‘aborauon Y En}feqq Wi G - O ovi ( g CL, A% .'ul_ )
W %_L} 2 CoNCYruciicn AR ST @
= \ O )

Nombre Dependencia Cargo Teléfono Correo electré i:i:o \
o — 3

No
1 (Man 0 g,’g,ccé ( ‘Eﬂiliﬂti Fasg D& ” Direc fgf L wvekine R{ QS e’ 1.C <
L%%__Gg Opro. 6e¥hion yAdnnnaR73s 2 APk d® el com N
Ricavdo il FO‘:ODE j‘iﬁ &,Fln F{z,mﬁ,mgwlmn APty 2.2 %5 2969 | ren i
. b

PN LA
ey lsll A.I l HONOtRAs

Fecha de la Reunién:
Tema:

JOSOD( LY aq 1) 223C-2G3 | v

SONZs Z% Sﬁ ocnley 1 122 25~ 2‘)’12 JhoJrlq' .
FosopE PibdlanTe 2255253 | jlois fonc g%§m|,| on |-

]:}u- g@zadn*mdm _Du Omzmo? ¥ Metoda O\mctl-rrz e . hn >
Wi -Aonizeipg g W Yok, duentdonce. h s |
. » cjc:ija@ﬂ@"ﬁ A
e SN S

]

- ] e ST SR

DIRECCION DE DRGANIZAC!OH
Y METD05

PROCEDIM| w APROBADO
l oLu kg(r-;r
i fﬁ &43 2018

——— ]

e ——




Rl EMPRESA NACIONAL DE ENERGIA ELECTRICA
DIRECCION DE ORGANIZACION ¥ METODOS

COMPROMISO DE SOCIALIZACION DE PROCEDIMIENTO / NORMA INSTITUCIONAL

4 i 5,
En mi condicién de JgLe, Do.n}u cla ?\cnx@imu&u’ Mc,mxro(u 3 guga.r\tix\un 3& quac*\ns
estoy consciente que los procedi|rnientos debidamente legalizados son N1ormz':s lnstitucionales;g
estricto cumplimiento, por lo tanto por este medio me COMPROMETO en cumplir con la
responsabilidad de socializar y hacer del conocimiento pleno del personal bajo mi cargo y en
aquellas oficinas regionales en donde se aplique el
Procedimiento: [:\:\\:wqwo'n o Qr)fru-g de ¢ A SLOCN2S Yy(a a.n‘rrmq de
mokedoles ; ' ' ' g
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