SECCION DE ARCHIVO
GENERAL



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISRATIVA

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Solicitud de documentos para consulta en las instalaciones
del Archivo General

Solicitud de documentos para uso externo Archivo General

Recepcion y clasificacién de documentos para resguardo
en el Archivo General

Solvencia emitida por Archivo General

Elaboracion de informes para el depto. Servicios
Administrativos

Destruccion y/o Depuraciéon de documentos en el Archivo
General por antigliedad.

CODIGO

MNP-GA-DSA-AG-01
MNP-GA-DSA-AG-02
MNP-GA-DSA-AG-03
MNP-GA-DSA-AG-04
MNP-GA-DSA-AG-05

MNP-GA-DSA-AG-06



GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
, ADMINISTRATIVOS
Seccion de Archivo General
SOLICITUD DE DOCUMENTOS MES | ANO NO. DE HOJA: 01 de 01
PARA CONSULTA EN LAS FECHA
INSTALACIggﬁggflI_- ARCHIVO 07 | 2019 | CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Gerencia 4-98 emitido por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal
Segun Art.8 Capitulo IV.

2. Normas de Aplicacién General numeral 1.11 de las Normas Generales de la Contraloria
General de Cuentas.




cE CONEL 4
“\'ﬁ lt~o°

JQUETEAL "

Stargaan e

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccioén de Archivo General

INSTALACIONES DEL ARCHIVO

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 01 de 01

PARA CONSULTA ENLAS

MES

ANO

FECHA

GENERAL

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-01

2019

INICIA: Persona Interesada

[ TERMINA: Seccién de Archivo General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar documentos

Se recibe la solicitud verificando qué tipo de
documento se requiere; si se trata de documentos de
Caja Fiscal se pide que adjunte a la solicitud la hoja del

O para consulta Seccion de Archivo General | gjogin emitida por el Depto. Tesoreria. S se trata de
otro tipo de documentos la solicitud debera describir
de forma clara y precisa la informacion requerida.

Se establece el lugar dentro del archivo general donde
se encuentran  resguardados los ~ documentos
Ubicar la solicitados y se procede a llenar el vale de constancia
02 y Seccion de Archivo de consulta en donde se anota el total de folios
documentacion General/secretaria entregados,  indicandole al interesado que los
solicitada documentos no pueden salir de las instalaciones del
archivo general, debido a que es entregan Unicamente
para consulta.
[a persona Interesada devuelve los documentos
Devolucion de consultados, se revisa que los documentos que se
03 | documentos Interesado/Seccién de Archivo | devuelven sean en cantidad los mismos que se
sonsulados anotaron en el vale de consulta, anotando en el vale
que se entregan o devuelven a conformidad.
Se procede a revisar la documentacion consultada y a
Resguardar los establecer el lugar fisico dentro de las instalaciones del
04 | documentos Seccién de Archivo archivo donde debe colocarse y se observa el
consultadas ordenamiento  establecido para el resguardo
' correspondiente.

Fecha Validacion

3b\m\wﬂ

L bia\usise Myt

VO GEHERA :

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
Seccion De Archivo General
. : No. DE HOJA: 01 de 01
SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA EN No Dllswzgsos G o- DE HOJA ¢
LAS INSTALACIONES DEL ARCHIVO GENERAL FECHA: — - e CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-01

INICIA: Persona Interesada

TERMINA: Seccion de Archivo General

Unidad Interesada/Seccion de Archivo General SECRETARIA DE ARCHIVO
l Ubicar la

Solicitar Documentos para

Documentacion

consulta

Resguardar los

» solicitada

A 4

Documentos <
Consultados

'

FIN

Devolucion de
Documentos
consultados




NORMAS

Farpuarn ™

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Archivo General

SOLICITUD DE DOCUMENTOS
PARA USO EXTERNO ARCHIVO |FECHA
GENERAL

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

07

2019

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Gerencia 4-98 emitido por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal

Segun Art.8 Capitulo V.

2. Normas de Aplicacion General numeral 1.11 de las Normas Generales de |a Contraloria

General de Cuentas.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE ARCHIVO
GENERAL

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA
USO EXTERNO

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA Ll

ANO

07

CODIGO:MNP-GA-DSA-AG-02

2019

INICIA: Gerencia Unidad

| TERMINA: Secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
AC ;
TIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
La solicitud debe realizarse por medio oficio
adjuntandc()j. la c_:opiat tdeld réeglstro tde r Sgo!n
- 22 correspondiente, si se trata de documentos de Caja
01. | Solicitud de Documentos Solicitante Fiscal. Si se trata de otro tipo de documentos la
solicitud deberé describir de forma clara y precisa la
informacion requerida.
. . Recibe la solicitud, requiriendo presentarla completa, la
02 | Recepcionar solicitud Seceion do Archw_o General / revisa y procede a entregar dicha documentacion al
Secretaria , )
encargado de localizar lo requerido
Elabora “Vale de Archivo General (consulta externa)”,
= . lo recibe y se le indica que hay un limite de 8 dias habiles
03 | Elaborar vale Sepsien dseeAC:gT::ic;GeneraI! para consultar el documento que si sobrepasa ese tiempo,
debera llenar un nuevo vale cuantas veces sea necesario,
siempre que sobrepase ese tiempo limite establecido.
Seccin de Archivo G |, | Recibe el documento consultado para ser revisado si
04 | Recibir documento eccion ae Archivo General /| a5 devuelto como lo indica el vale de constancia de
Secretaria consulta.
La persona que recibe en la seccion de archivo,
procede a revisar la documentacion a recibir,
Soneibn i Archite & i gsiab!ec;endo qu? cpr?spgnda en |cantlldad de folllos y
; eccion de Archivo Genera lescripcion con lo indicado en el vale general que
05 | Revisar documentos Secretaria firmo al entregarla. Si la los datos coinciden, se recibe
a conformidad, de lo contraric se hacen las
observaciones correspondientes para establecer el
faltante en cantidad de folios o documentos
Iy . Establecer el lugar fisico donde debe colocarse y se
0 | Resguardar Seccion de Archivo /persona | gicerva™ e ordenamiento establecido  para el
Documento interesada resguardo correspondiente.
. ) Coloca el “Vale de Archivo Gemeral (consulta
o7 | Archivar vals Seccion de Archivo /persona | externa)” en el archivador co.re ondlente:para

interesada

futuras consultas VESA 23

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA USO EXTERNO ARCHI

oefE

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay S
20\ wig Licka. Aao \wise Mu Ty

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe J Firma y Sello
2D ~0% — 209 [Lie. Aoy Salcan’

L




GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
Seccion De Archivo General
. : ' HOJA:
SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA USO EXTERNO No. DE ';:I‘ESSOS "‘;sﬁ 5 No. DE HOJA: 01 de 01
ARCHIVO GENERAL FECHA: 07 2019 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-02
TERMINA: Seccion de Archivo General

INICIA: Persona Interesada

Secretaria/Seccion de Archivo General

Unidad Interesadal/Seccion de Archivo General

J

Verificar ubicacion de
los documentos
solicitados

v

Solicitud de
Documentos

;

Devolucion de

Y

Documento

Entregar la
Documentacion
solicitada

Resguardar los
documentos consultados

|

] P
MR
et 5
ey oy




NORMAS

EMrpisa PORTUANIA 28
QUELTALY

SUaremain ©F

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Archivo General

RECEPCION Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS PARA
RESGUARDO EN EL ARCHIVO
GENERAL

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 01 de 01

07

2019

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Gerencia 4-98 emitido por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal

Segun Art.8 Capitulo IV.

2. Normas de Aplicacién General numeral 1.11 de las Normas Generales de la Contraloria

General de Cuentas.
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTOSERVICIOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVOS
Seccién de Archivo General

RECEPCION Y CLASIFICACION DE No. DE PASOS: 05 | NO.DE HOJA: 01 DE 01

DOCUMENTOS PARA RESGUARDO EN

MES | ANO

EL ARCHIVO GENERAL FECHA

07 2019 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-03

INICIA: Unidad /Departamento Interesada(o)

| TERMINA: Seccion de Archivo General

DESCRIPQION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
, i i Se recepcionan los documenios  que envian las
01 | Recepcionar Ge ,,S;?fé?ﬂ;f:éghgfc aig | diferentes Gerencias y/o Unidades y se colocan en una
Documentos arg Ja8 | ybicacion temporal, mientras se hace la verificacion y
Fiscal clasificacion correspondiente.
Si fueran documentos remitidos por Tesoreria, se debera
verificar el conforme el envié que los acompafia para
clasificar se%un su categoria como:
- Codigos Unicos de registro emitidos por la Sat (Curs)
Acta de Adjudicacion de eventos, Acta de Recepcion
Verificar de ofetrtas,NActa dedLiquid?cign de algn evento o
i ; royecto y Nominas de empleados.
02 | Documentacion SEEEIGN 06. ANV Si pfugran éjocumentos de gqa!quier otra Gerencia 0
Recepcionada General/secretaria Unidad, el oficio debe describir claramente el o los
documentos que se envian para resguardo.
En el caso 1ue la documentacion remitida no coincide con
el documento de envio u oficio de traslado, no se realiza
la recepcion, solicitandole a la Unidad o Gerencia que
rectifique los documentos de traslado, para que se
describa lo que se entrega fisicamente.
Si el documento de envio y la verificacion fisica de los
Formalizar | . ?ocun[nentosdremitidos este';mlenforden(,j setseilf firma el
ormalizar la recepcion ; ; ormulario de envio ¢ el oficio de traslado como
03| 4o documentos Secretaria de Archivo constancia de recepcion de los documentos en la seccion
de archivo, la cual posteriormente se clasificara como
corresponde.
Clasificar la B _ Ca documentacion dependiendo del lugar de origen se
04 d . Seccion de Archivo General | clasifica por Area, Gerencia, Departamento y Unidad,
ocumentacion para trasladarla ala_ubicacion respectiva
Ubicar los documentos Se tubllcag f||5|e:a:jmentet tI)c?s .ddoclumgntos rembucéos,
= ; manteniendo el orden establecido al afio, mes y orden
05 | en el lugar . Seccion de Archivo General | himero que corresponde. y
correspondiente

ir
/A

LY L
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS PARA RESGUARDO BN EL A,BCHNQ\GENEKA

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

20\ov |04 Jucds. g st Mgy,

v

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

AD—0% =209 |Lie,. &\

J Firma

Soloal




GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRANMA DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
Seccion de Archivo General
2 A SOS: .D : 01d
RECEPCION Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS PARA usiiel mzsos 11 5 No. DE HOJA e 01
RESGUARDO EN EL ARCHIVO GENERAL FECHA: 07 2019 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-03
INICIA: Unidad /Departamento Interesada(o) TERMINA: Seccion de Archivo General

Encargado de Caja Fiscal Archivo General

Secretaria de Archivo General

v

Verificar
—p Documentacion

Recepcion T
Documentos |

Ubicar los Leitz en el lugar

Recpcionada

|

Formalizar la
Recepcion de
Documentos

|

A

que corresponde

!

FIN

Clasificar la
Documentacion
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TEAL
Seccién de Archivo General

SOLVENCIA ARC MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
ARCHIVO GENERAL |FECHA T o2 15419 | cODIGO: MNP-GA-DSA-AG-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Gerencia 4-98 emitido por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal
Segun Art.8 Capitulo IV.

2. Normas de Aplicacién General numeral 1.11 de las Normas Generales de la Contraloria
General de Cuentas.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
i/ ADMINISTRATIVOS
FUaremer o Seccion de Archivo General
No. DE PASOS: 03 NO. DE HOJA: 01 DE 01
SOLVENCIA ARCHIVO GENERAL | peca HMES 289 copIGO: MNP-GA-DSA-AG-04

INICIA: Persona Interesada

| TERMINA: Seccién de Archivo General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar constancia de
inexistencia de cargos
en la Seccion de
Archivo

Persona Interesada/ Seccion de
Archivo General

La persona interesada que requiere la constancia de
inexistencia de cargos en la Seccion de Archivo deberé
proporcionar copia del acuerdo Gerencial por medio
del cual le fue notificada la situacion laboral que
requiere la constancia solicitada.

02

Revision de Vales

Seccion de Archivo General

Con la copia del Acuerdo Gerencial que describe la
condicion laboral de la persona interesada, se procede
a la revision de vales de entrega de documentos en el
tiempo establecido como limite permitido de consulta de
documentos, para verificar si la persona tiene recibida
alguna documentacion, si no posee ninguna pendiente
se procede a la elaboracion del documento de
solvencia por inexistencia de cargos en la Seccion de
Archivo. Si la verificacion establece que existe uno o
varios registros de que aln no han sido devueltos
documentos solicitados, se le instruye para que realice
la entrega debido a que sin esta accion es imposible
elaborar la Constancia de solvencia de inexistencia de
cargos en la seccion de archivo General.

03

Elaboracion del
documento de
inexistencia de cargos
en la Seccion de
Archivo

Seccion de Archivo General

Se procede a la elaboracion del Documento con el cual
se establece la Solvencia por Inexistencia de cargos en
la Seccion de Archivo, la cual se firma y sella por el
Jefe de la Seccion, se entrega al interesado solicitando
firme la copia para dejar constancia de la gestion
realizada. ~

Fecha Validacion

1o\0 1109

Nombre Jefe UAPP

ll(,)wt- L LU':S& \MJS 9

Fecha Autorizacion

»-0%- 20\%

Nombre Gerente/Jefe

he . Swor Sa\vaar




FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Archivo General

No. DE PASOS: 03

No. DE HOJA: 01 de 01

SOLVENCIA ARCHIVO GENERAL FECHA:

MES

ANO

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-04

07

2019

INICIA: Persona Interesada

TERMINA: Seccion de Archivo General

Persona Interesada/Seccion de Archivo General

Seccion de Archivo General

«
| |

Solicitar constancia de |
inexistencia de cargos |

en la Seccion de [
Archivo

Revision del
> registro de vales

Elaboracion del
documento de
inexistencia de cargos
en la Seccion de
Archivo

l

FIN
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
Her Seccion de Archivo General
ELABORACION DE INFORMES | ...\ MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
PARA DSA 07 | 2019 | CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Gerencia 4-98 emitido por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal

Segun Art.8 Capitulo IV.

2. Normas de Aplicacién General numeral 1.11 de las Normas Generales de la Contraloria

General de Cuentas.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Archivo General

ELABORACION DE INFORMES
PARA EL DEPTO. SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

No. DE PASOS: 03

NO. DE HOJA: 01 de 01

MES

ANO

FECHA

07

2019 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-05

INICIA: Seccion de Archivo General

| TERMINA: Seccién de Archivo General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se procede a la revision de los registros que
e alizan durante la na recién d
R, se realiza rante la semana r pasada,

01 | relacionada con
las actividades
realizadas

Secretaria de la Seccion
de Archivo General

para recabar la informacién necesaria para
elaborar el informe de actividades que se
remite de forma semanal al Departamento de
Servicios Administrativos.

Elaboracion del

02 :
informe

Secretaria de la Seccion
de Archivo General

Se procede a la elaboraciéon del informe
semanal transcribiendo todas las actividades
realizada durante la semana anterior, se
imprime un original, se solicita la firma y sello
del jefe de la seccion; se elabora una copia
para registrar la entregar en el Departamento
de Servicios Administrativos.

Entrega de

03
Informe semanal

Seccidon de Archivo
General

Se procede a la entrega del Informe semanal
en el Departamento de  Servicios
Administrativos el lunes siguiente a la
semana recién transcurrida, adjuntando un
oficio de entrega y se solicita sellar y firmar,
la copia del informe, para archivarla en los
registros correspondientes.

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacion

@d\ ow\w@l

Nombre Jefe UAPP

L‘\LAL:\- BV\QLU}%

Ngm

Fecha Autorizacion

93-0% ~2019

Nombre GerentelJefe

Lie,. Ao Solaal




FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Archivo General

ELABORACION DE INFORMES PARA EL DEPTO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

No. DE PASOS: 03

No. DE HOJA: 01 de 01

. |_MES ANO
FEOHAL 07 2019

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-05

INICIA: Seccion de Archivo General

TERMINA: Seccion de Archivo General

Seccién de Archivo General

INICIO

'

Recabar informacion
de actividades
realizadas

:

Elaborar el
informe

»-_.__/_'_

}

Entrega de Informe
Semanal

!

FIN
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
: Seccion de Archivo General
DESTRUCCION Y/O DEPURACION MES | ANO NO. DE HOJA: 01 de 01
DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO | FECHA
GENERAL POR ANTIGUEDAD. 07 2019 | CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Gerencia 4-98 emitido por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal
Segun Art.8 Capitulo IV.

2. Normas de Aplicacion General numeral 1.11 de las Normas Generales de la Contraloria
General de Cuentas.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccidon de Archivo General

DESTRUCCION Y/O DEPURACION

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 01 de 02

DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO

FECHA |-MES

ANO

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-06

GENERAL POR ANTIGUEDAD.

07 12019

NICIA: Seccion de Archivo General

| TERMINA: Contraloria General de Cuentas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se analizan y se clasifica los documentos que van a ser
depurados, segun los afios a depurar, corroborando si
existen registros de los mismo, de lo contrario
enlistandolos correlativamente.

Se procede a la elaboracion del listado de los
documentos que se clasificaron y que seran depurados,
se revisa el foliado previamente realizado, y se
determina a qué Unidad o Gerencia pertenece para hacer
de su conocimiento la actividad que se realizara con esos
documentos.

Por ser el Departamento de Tesoreria, quien més
documentos archiva, es el encargado de coordinar con
las demas las &reas o Gerencias el consenso para hacer
realizar la depuracion de los documentos de archivo, la
cual debe de legalizarse por la Contraloria General de

Siendo del conocimiento de las Unidades y/o Gerencias
que poseen documentos sensibles a ser incluidos en la
depuraciéon y no habiendo inconveniente de las partes
involucradas en llevar a cabo dicha accion, se procede a
transcribir el acta correspondiente adjuntando el listado
donde se describen los documentos a destruir, todo
conformando el expediente que se remite a la
Delegacion de la Contraloria General de Cuentas
instalada en las Oficinas administrativas de la empresa,
para su aprobacion

Habiendo sido aprobada la accién solicitada la
Confraloria General de Cuentas en el expediente
previamente conformado, adjunta un oficio con la opinién
emitida respecto a que se incineren o destruyan los
documentos enlistados.

UNIDAD EJECUTORA/
RETIVIBAD RESPONSABLE
01 | Analizary Clasificar Seccion de Archivo General /
documentos Jefatura
Elaborar Listado de 5 ; ;
02 BeerBrss Seccion de Archivo /Archivador
Socializar la
03 depuracion con las Seccion de Archivo/ Jefe de
diferentes Unidades o Tesoreria
Gerencias
Cuentas.
04 Seccion de Archivo/ Contraloria
Legalizar el Proceso | General de Cuentas, Delegacion
Puerto Quetzal.
05 Aprobar Proceso de | Contraloria General de Cuentas,
Depuracion Delegacion Puerto Quetzal.

Si no se obtiene la aprobacidon de destruccion de los
documentos, el expediente sera remitido con el oficio que
contiene la opinion negativa respecto a la destruccion y el
resguardo de los documentos continua dentro de las
instalaciones del archivo general.




-'-..'k‘. ’ ‘qn.i-i—
A )

DESTRUCCION Y/O DEPURACION No. DE PASOS: 7 |[NO. DE HOJA: 02 de 02
DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO MES | ANO ,
GENERAL POR ANTIGUEDAD. | FECHA —0-—T7057g7] CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-06
INICIA: Seccidn de Archivo General | TERMINA: Contraloria General de Cuentas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Se realiza la destruccion de los documentos enlistados
de la forma que la Contraloria General de Cuentas ha
opinado.

Seccion de Archivo/Contraloria

06 | Destruir Documentos. GanEralae Cuafitas

Concluida la destruccion de los documentos se procede a
levanta el Acta correspondiente donde se indica que el
proceso de Depuracion de documentos del archivo
general ha concluido.

Contraloria General de
07 Levanta Acta Cuentas,Delegacion Puerto
Quetzal

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
2 0'+\w101 L cha. A Luyisa Mtz
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

22~ 0%-20\4 f),¢. dmor Soiloaad




GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion De Archivo General

DESTRUCCIGN Y/O DEPURACION DE DOCUMENTOS EN |- O TASO = No. DE HOJA: 01 de 01
EL ARCHIVO GENERAL POR ANTIGUEDAD. FECHA: o200 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-06

INICIA: Seccién de Archivo General

TERMINA: Contraloria General de Cuentas

Seccion de Archivo

Tesoreria

Seccion de Archivo General /
Contraloria General de Cuentas

INICIO

.

Legalizar el Proceso,
con el conocimiento de

Analizar y Clasificar
Documentos

l

Elaborar Listado de

Documentos

Socializar la depuracion con las
diferentes Unidades o Gerencias

\ 4

Y

la CGC.

v

Aprobar Proceso de
Depuracion

'

Destruccion de
Documentos

|

Levantar acta para
dejar constancia de lo
actuado.

FIN

Y in

T
Las s
PR N N

S 5
ar



01
02
03
04
05
06

INDICE DE ANEXOS

SECCION ARCHIVO GENERAL

NOMBRE

Reporte semanal

Solvencia de Archivo

Vale de archivo general (consulta externa)

Vale de consulta de archivo general (consulta interna)
Formato control de oficios

Formato control de solvencias



INSTRUCTIVO

INFORME SEMANAL DE ACTIVIDADES
@ Anotar el nimero correlativo del Archivo General,
@ Desarrollar contenido del oficio,
@ Consignar la firma y sello de la Jefatura de la Seccién de Archivo General,

@ Describir en orden cronolégico cada dia de la semana anotando lo ejecutado cada dia,

e Eg-;q ET
£y 4 +f
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(1) OF-PQ-AG-110-10-2018

Puerto Quetzal,
Octubre 23 del 2018

Licenciado:

SELVYN OSMAR CIFUENTES CASTILLO
JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Empresa Portuaria Quetzal

Su despacho

Licenciado Cifuentes:

Por este medio me dirijo a usted para enviarle el reporte semanal de las
actividades que se realizaron en la Secciéon de Archivo General, del
Lunes 15 al viernes 19 de octubre del 2018.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

©,

ARACELY VALLADARES CARBAJAL DE CRUZ
JEFE DE SECCION DE ARCHIVO GENERAL

= Archivo

Pl 5 v e
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® INFORME SEMANAL DE ACTIVIDADES

(Semana del al de 20_ )

VIERNES 19 OCTUBRE DEL 2018.

LUNES 15-10-2018:

1. Sellamos, foliamos y ordenamos Caja Fiscal Egresos Mayo 2016.

MARTES 16-10-2018:

1. Sellamos, foliamos y ordenamos Caja Fiscal Egresos Mayo 2016.

2. Se entrego Curs Presupuestario No. 816 al sefior Boris Gutiérrez.

MIERCOLES 17-10-2018:

1. Sellamos, foliamos y ordenamos Caja Fiscal Egresos Mayo 2016.

2. Se entrego Curs Presupuestario al sefior Boris Gutiérrez los
siguientes Curs:

Cur Presupuestario No. 7,302

Cur Presupuestario No.7,182
Cur Presupuestario No. 7,618

JUEVES 18-10-2018:

1. Sellamos, foliamos y ordenamos Caja Fiscal Egresos Mayo 2016.

VIERNES 19-10-2018:

1. Sellamos, foliamos y ordenamos Caja Fiscal Egresos Mayo 2016.



INSTRUCTIVO

@ Anotar nlimero correlativo que le corresponde a la solvencia y el afio en que se extiende (Sol-
-20_ ).

@ Anotar el nombre del trabajador que requiere la solvencia.

@ Anotar el nombre de la plaza presupuestaria que ocupa el solicitante.

Anotar la fecha consignada en el Acuerdo de Gerencia verificando que sea en dia habil
(lunes, martes, miércoles, jueves o viernes).

@ Consignar la firma y sello del Jefe de la Seccion de Archivo General.



@ S0l-001-2018

d Empresa Portuaria Quetzal
Solvencia de Archivo General

El infrascrito Jefe de la Seccion de Archivo General

Hace constar:
Que: )

Quién ocupa la plaza de: @

Se encuentra solvente a esta fecha con la Seccion de Archivo General, para los usos legales que
—  alinteresado convengan, se extiende en foja de papel bond con membrete la presente Constancia,

la que firmo y sello

Puerto Quetzal, O

®

ARACELY VALLADARES CARBAJIAL DE CRUZ
Jefe Seccion de Archivo General

= Archivo
Lourdes Diaz
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INSTRUCTIVO

@ Anotar el numero correlativo del Archivo General,
Anotar el nombre del Jefe del Departamento duefio del documento (Departamento de
Contabilidad (CUR), Departamento de Tesoreria (Caja Fiscal), Departamento de
Personal, Departamento de Facturacién, Asesoria Juridica, otros). (Consultar fuera del
Archivo General).

@ Anotar Jefe de qué Departamento es,

Anotar Nombre de la Gerencia de Area, Unidad Asesora, Departamento o Seccion
duefio del documento.

@ Anotar fecha de devolucién del (los) documentos solicitados,

@ Anotar Nombre del (los) documento solicitado (s),

@ Anotar numero de folio (s),

Anotar nombre del responsable de entregar el (los) documento (s),

@ Consignar firma del responsable de entregar el (los) documento (s),

@ Anotar nombre del responsable de retirar el (los) documento (s),

@ Consignar firma del responsable de retirar el (los) documento (s),
@ Anotar fecha (en numero) del dia que se retira el (los) documento (s),

@Anotar nombre del mes en que transcurre al momento del retiro del (los) documento (s)
y

Anotar el afio que transcurre al momento del retiro de (los) documento (s).

3



Ay P TR

LR aar L,
e %

VALE DE ARCHIVO GENERAL (CONSULTA EXTERNA)

® v
a NOMBRE:

. CARGO: @

DEPENDENCIA: @

RECIBE LAS SIGUENTE DOCUMENTACION EN CALIDAD DE PRESTAMO, LA CUAL DEBERA DEVOLVER

' DEBERA DEVOLVER: FECHA: @

FOLIOS

FOLIOS

_©
O
O

OO

FOLIOS

— ENTREGO @
NOMBRE: (F)

— RECIBIO @ @
NOMBRE: (F)

OBSERVACIONES:

PUERTO QUETZAL: @ DE @ DEL 20

Lourdes Diaz**
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VALE DE ARCHIVO GENRAL (CONSULTA INTERNA)

No.

©,

FECHA: @

NOMBRE:

©
CARGO: Q

DEPENDENCIA: @

DOCUMENTO A CONSULTAR: @

Vo.Bo. JEFATURA:

NOMBRE:

FIRMA:

ENTREGO:

NOMBRE:

FIRMA:

OOe | ble

PUERTO QUETETZAL

DEL 20®

Aracely de Criiz*




S00®

INSTRUCTIVO

Anotar el nimero del oficio.
Anotar la fecha del oficio.
Anotar a quien se dirigi¢ el oficio.

Anotar cual es el asunto del oficio.



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

O

©

GERENCIA ADMINISTRATIVA
SECCION DE ARCHIVO GENERAL

CONTROL DE OFICIOS

2019

O

©

TE0248

NUMERO

FECHA

DIRIGIDO

ASUNTO

01 AG/2019

02 AG/2019

03 AG/2019

04 AG/2019

05 AG/2019

06 AG/2019

07 AG/2019

08 AG/2019

09 AG/2019

010 AG/2019

011 AG/2019

012 AG/2019

013 AG/2019

014 AG/2019

015 AG/2018

016 AG/2019

017 AG/2019

018 AG/2019

019 AG/2018

020 AG/2018
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INSTRUCTIVO

Anotar el nimero de la solvencia.
Anotar el nombre del solicitante.
Anotar el nombre de la plaza presupuestaria del solicitante.

Anotar la fecha consignada en el Acuerdo de Gerencia verificando
que sea en dia habil (lunes, martes, miércoles, jueves o viernes).

Consignar la firma de la persona que retira la solvencia.



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA
SECCION DE ARCHIVO GENERAL

O

CONTROL DE SOLVENCIAS

OENONNO

2019

O

No. SOLVENCIA

NOMBRE SOLICITANTE

PLAZA

FECHA

FIRMA

01-SOLV-2019

02-SOLV-2019

03-SOLV-2019

04-SOLV-2019

05-SOLV-2019

06-SOLV-2019

07-SOLV-2019

08-SOLV-2019

09-SOLV-2019

10-SOLV-2019

11-SOLV-2019

12-SOLV-2019

13-SOLV-2019

14-SOLV-2019

15-SOLV-2019

16-SOLV-2019

17-SOLV-2019

18-SOLV-2019

19-SOLV-2019

20-SOLV-2019




