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Guatemala, 21 de julio de 2025 
 
 

COMUNICADO A PROVEEDORES 
No. 2025-001 

 
Estimados proveedores, EPM GUA y sus empresas les informan sobre importantes cambios en: 
 

1) Documentos para la formalización de adjudicación para la provisión de materiales 
2) Documentos obligatorios para presentar en los almacenes de AMESA en la entrega de 

materiales de EEGSA, TRELEC, AMESA y ENÉRGICA 

 

1) De los documentos para la formalización de adjudicación para la provisión de materiales 

A partir del 24 de julio del 2025, la adjudicación de compra de materiales almacenables 

se formalizará de las siguientes formas excluyentes: 

a) Pedido  

b) Carta de adjudicación y pedido 

Pedido: Es el documento SAP (extensión de archivo .pdf) con inicio de numeración 72, que 

compromete el pago del cliente (EPM GUA) al proveedor, por el suministro de material específico, 

en una cantidad definida en una fecha pactada. Este documento de SAP se le envía al 

proveedor, quién lo ratifica firmándolo mediante DocuSign. 

Carta de Adjudicación: Es un documento firmado (extensión de archivo .pdf) por los responsables 

del cliente (Jefatura y/o Gerencia de Abastecimiento) con la información del Contrato Marco1. La 

carta de adjudicación se le remite al proveedor y deberá ser ratificada por este último mediante 

firma a través de DocuSign. Esta incluye: 

• Filial(es) cliente 

• Código (SKU), descripción del material, marca e identificador de catálogo 
adjudicado 

• Plazo para entrega (lead time) pactado 

• Cantidad, moneda, precio unitario, monto total e INCOTERM 

• Período de vigencia del contrato marco1 con/sin plan de entrega2 

• Forma de pago y penalizaciones aplicables 
 
La coordinación y/o aclaración de dudas relacionadas a entregas serán atendidas a través del 
correo electrónico: entregas@eegsa.net 
 
2) Documentos obligatorios para presentar en los almacenes de AMESA en la entrega de 

materiales de EEGSA, TRELEC, AMESA y ENÉRGICA 
 

En la entrega de material en bodegas de AMESA todo proveedor deberá presentar físicamente 
los siguientes documentos:  

• Factura con referencia escrita del pedido con numeración inicial 72 y  

• Pedido impreso con numeración inicial 72.  
El proveedor deberá enviar la factura al correo entregas@eegsa.net al menos tres días hábiles 
antes de la entrega del pedido. 

 
1Contrato Marco: Es la estructura en SAP que contiene el acuerdo entre el cliente y proveedor, especificando el material, 
su precio, cantidades proyectadas a consumir en un intervalo de tiempo, INCOTERM y tiempo de entrega (lead time). El 
contrato marco vive en el sistema SAP del cliente. 
2Plan de entrega: Es el acuerdo de entrega de material específico, en una cantidad definida y fecha específica. 
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Anexos: 
 
Imagen 1 “Ejemplo carta de adjudicación” 

  

Carta de adjudicación anverso Carta de adjudicación reverso 

 
 
Imagen 2 “Ejemplo pedido EPM GUA” 

 

Ejemplo impresión de pedido 
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Imagen 3 “Ejemplo de factura” 
 

 
Ejemplo de factura correspondiente a la entrega 

 

 
 
 

   

Jennifer Castro 
Jefe Logística y Almacenes 

 

 Noé Pineda 
Jefe Abastecimiento 

 
 
 
 
 
 

  

Carlos López 
Responsable Almacenes 

 Diego Lainfiesta 
Gerente Suministros y Servicios 
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