R (-«\ 7%

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

. EMPRESA PORTUARIA

R\ QUETZAL //

®

ArepmaLts©

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2021



PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
autonoma y descentralizada, realiza su gestion administrativa
dentro del marco legal establecido por organismos e instituciones
de Gobierno. En tal sentido y para dar cumplimiento a las normas
de Control interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
para ordenar, sistematizar y normar el buen funcionamiento de las
instituciones publicas, las Autoridades Superiores de la Empresa
promueven la implementacion de instrumentos administrativos que
regulen, orienten y apoyen el buen funcionamiento de las
actividades.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA, fue estructurado en observancia
de los instrumentos legales externos, y a normativa y
disposiciones internas emitidas por las Autoridades Superiores de
la Empresa, y estd conformado por Normas y Procedimientos
descritos de manera teérica y grafica (flujograma), los cuales
reflejan la forma detallada, ordenada, sistematica e integral de
realizar las actividades de la Unidad.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestion administrativa, que
establezca la forma pormenorizada, secuencial y gréafica, los pasos
que deben seguirse para desarrollar las actividades de manera
ordenada, estableciendo las interrelaciones con otras areas de
trabajo y las disposiciones internas y externas que regulan el
ambito de accién de la Unidad de Asesoria y Planificacion

Portuaria.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS o

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

CONTENIDO

AREA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO

Evaluacién Ambiental Inicial —-EAI- de los Proyectos.

Incorporacién de Proyectos Nuevos al Programa de
Inversién Anual.

Formulacién del Plan Operétivo Anual. |

- Elaboracion del Plan de Inversién Anual.
Reprogramacioén de Proyectos de Arrastre
Elaboracién del Plano de Localizacion y Registro.

- Actualizacion del Plano de la Finca Portuaria.
Elaboracién de Estudios (que no generan obra) |

- Actualizacién del Plan Estratégico Institucional.
Formulacién del Plan Operativo Anual Admfnistrativo
- Levantamiento Topografico.

~ Actualizacién del Plano de Localizacién y Regiétro.
Actualizacion del Plan Operativo Anuai | .

Implementacion de la Norma de Reduccién de Desastres
Dos (NRD-2) de CONRED

CODIGO

MNP-UAPP-PP-01
MNP-UAPP-PP-02

MNP-UAPP-PP-03
MNP-UAPP-PP-04
MNP-UAPP-PP-05
MNP-UAPP-PP-06
MNP-UAPP-PP-07
MNP-UAPP-PP-08
MNP-UAPP-PP-09
MNP-UAPP-PP-10
MNP-UAPP-PP-11
MNP-UAPP-PP-12
MNP-UAPP-PP-13

MNP-UAPP-PP-14



AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

PROCEDIMIENTO

Seguimiento, Monitoreo y Evaluaciéon de Planes
Operativos Anuales.

Elaboracion de Informe de Gestion Cuatrimestral (Plan
Operativo Anual).

Elaboracién de Informe Cuatrimestral de Metas e
Indicadores de Desempenio [nstitucional.

Evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI).
Elaboracién de Informes Varios.

SECCION DE ESTADISTICA
Elaboracion de Informe Estadistico Mensual.
Elaboracién de Informe Estadistico Cuatrimestral.
Elaboracion de Informe Estadistico Anual

Solicitud de Informacién Estadistica

%

cODIGO

MNP-UAPP-SME-01
MNP-UAPP-SME-02

MNP-UAPP-SME-03

MNP-UAPP-SME-04
MNP-UAPP-SME-05

MNP-UAPP—SME—SE-O1
MNP-UAPP-SME-SE-02
MNP-UAPP-SME-SE-03
MNP-UAPP-SME-SE-04

AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO

Elaboracion/Actualizacion  Manual de Normas vy
Procedimientos.

Modificacion de Procedimientos Aprobados por Junta
Directiva.

Elaboracion/Actualizaciéon de Normativos y Reglamentos.

Elaboracion de Informes Institucionales

cODIGO

MNP-UAPP-DI-01

MNP-UAPP-DI-02

MNP-UAPP-DI-03
MNP-UAPP-DI-04
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AREA DE PLANIFICACION
Y PROGRAMACION



AREA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION

INDICE

PROCEDIMIENTO

Evaluaciéon Ambiental Inicial —EAI- de los Proyectos.

Incorporacién de Proyectos Nuevos al Programa de
Inversion Anual.

Formulacién del Plan Operativo Anual.

Elaboracion del Plan de Inversion Anual.
Reprogramacién de P.royectos de Arrastre |
Elaboracion del Plano de Localizacién y Registro.
Actualizacion del Plano de la Finca Portuaria.
Elaboracién de Estudios (qué no generan obra)
Actualizacién del Plan Estratégico Institucional.
Fdrmulacién del Plan OperétiQo Anual Adhinistrativo
Leva.ntamiento Topogréﬁéo.

Actualizaciéh del Plano de Localizacién y Registro.

Actualizacion del Plan Operativo Anual

Implementacién de la Norma de Reduccion de Desastres

Dos (NRD-2) de CONRED

CODIGO

MNP-UAPP-PP-01
MNP-UAPP-PP-02

MNP-UAPP-PP-03
MNP-UAPP-PP-04
MNP-UAPP-PP-05
MNP-UAPP-PP-06
MNP-UAPP-PP-07
MNP-UAPP-PP-08
MNP-UAPP-PP-09

MNP-UAPP-PP-10

MNP-UAPP-PP-11
MNP-UAPP-PP-12
MNP-UAPP-PP-13

MNP-UAPP-PP-14
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
PLANIFICACION Y
P PROGRAMACION
EVALUACION AMBIENTAL INICIAL FECHA |_MES ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
-EAI- DE LOS PROYECTOS 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-01
DESCRIPCION

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en Decretos del Congreso de la
Republica, Acuerdos Gubernativos, Reglamentos o Normativos de Ministerios y otras
dependencias del Estado e internos de EPQ, siendo las siguientes:

1. Acuerdo Gubernativo 431-2007, Reglamento de Evaluacién, Control y Seguimiento
Ambiental y sus Reformas.

2. Acuerdo Gubernativo 137-2016, Reglamento de Evaluacion, Control y Seguimiento
Ambiental (Instructivo de Evaluacién Ambiental Inicial).

3. Decreto No. 4-89, del Congreso de la Republica, Ley de Areas Protegidas.

4. Decreto No. 68-86, del Congreso de la Republica, Ley de Proteccién y Mejoramiento del
Medio Ambiente.

. Decreto Ley 100-85, Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero del 2010.

6. Decreto No. 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y sus
Reformas. Y Acuerdo Gubernativo 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

7. Manual de Formulacién y Evaluacion de Proyectos, Secretaria de Planificacién vy
Programacion de la Presidencia (Segeplan).

8. Normas del Sistema Nacional de Inversién Plblica (SNIP) para Proyectos de Inversién
Publica.




—

r

,—-\
]
—

~

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

EVALUACION AMBIENTAL INICIAL
-EAI- DE LOS PROYECTOS

No. DE PASOS: 26

NO. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UAPP-PP-01

10 | 2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificacion y

Llena formato de Evaluacién Ambiental Inicial del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)
para el proyecto requerido, segtn formato impreso

01 | Llenar formato. Prog;g:wzrlnsquz%ico emitido por el MARN, el cual es firmado por el
Gerente General de EPQ. (Ver Anexo: Formato de
Evaluacion Ambiental Inicial.
Planificacion y S
02 | Elaborar Perfi, Programacion/ Elabora Perfil Basico de cada_ proyc’ec.to aprobadq para
. . el MARN, conforme al contenido minimo del perfil.
Profesional o Técnico
Elabora planos de localizacién y ubicacién de cada
Planificacion y proyecto conforme los requisitos del MARN. Los
03 | Elaborar Planos. Programacién/ planos son firmados por Ingeniero Civil o Arquitecto,
Técnico colegiado activo, con sellos y timbres
correspondientes.
Blanificacisn Solicita por medio de oficio a la Unidad de Asesoria
Solicitar ny Juridica la documentacion legal que requiere el
04 - Programacion/ iy ; L
documentacion. ; MARN, para la evaluacién ambiental inicial del
Encargado Area
proyecto.
Envia la documentacién siguiente a Planificacién y
Enviar Unidad de Asesoria Programacioén: Declaracién Jurada del Gerente
05 . Juridica/ General debidamente autenticada, copias del acuerdo
documentacion. . i
Jefe de nombramiento, acta de toma de posesidén del
cargo y DPI.
Conformar Planificacion y Conforma expediente del instrumento ambiental a
06 . Programacion/ evaluar por el MARN, (documento original, 2 copias
expediente. Técni ) S
écnico Impresas y 1 copia digital).
Solicita por medio de oficio firmado por el Jefe UAPP
Solicitar rTITeE Planificacion y al Gerente Financiero los recursos financieros para
07 finsnclsios Programacion/ solventar el pago por el ingreso del instrumento
’ Técnico ambiental en el MARN, quien establece el monto a
pagar.
- - Entrega cheque por el monto a pagar en el MARN,
Gereticia Fmancnera,' por medio de oficio. Este monto debera ser liquidado
08 | Entregar cheque. Departamento Tesoreria/

Gerente, Jefe

en el Depto. de Tesoreria luego de las gestiones en el
MARN.
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EVALUACION AMBIENTAL INICIAL
-EAI- DE LOS PROYECTOS

No. DE PASOS: 26 NO. DE HOJA: 2de 3 -
MES | ANO : _
FECHA = >+ CODIGO: MNP-UAPP-PP-01

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Realizar el pago de
ingreso.

Planificacién y
Programacion/
Secretaria o0 Técnico

Realiza el pago en el sistema bancario del ingreso del
instrumento ambiental, MARN. Recibiendo la boleta
como constancia de pago.

Solicitar evaluacion

Planificacién y

Solicita al MARN la evaluacion del instrumento

ambiental, mediante oficio firmado por el Gerente

10 | del . Instrumento Progr'am.aCIon/ General de EPQ y la presentacion del expediente
ambiental. Técnico . i
impreso y digital.
11 Gestionar Planificacién y Gestiona la liquidacion del monto pagado en el MARN
liquidacion. Programacion/Secretaria | ante el Depto. de Tesoreria EPQ.
Liquida los pagos efectuados conforme a la copia del
Departamento de ;o ; . )
12 | Liquidar pagos. Tesoreria/ deposito bancario, recibo de pago extendido por

Encargado de Liquidacion

MARN vy la copia de la solicitud presentada con sellos
de recibido.

13

Atender visita del

MARN.

Planificacion y
Programacion/
Profesional o Técnico

Atiende la visita del MARN para evaluar los
proyectos, corroborando fisicamente la informacion.
Dicha visita es programada por el personal del
MARN.

Dar seguimiento a

Planificacién y

Da seguimiento en caso de existir requerimientos

14 requerimientos. Pro_gramacm?n/. ad_monales por parte del MARN y cumplir con los
Profesional o Técnico mismos.
- Emite resolucién en base al dictamen elaborado por
15 | Emitir resolucion, &A':r';'; ﬁﬁ%ﬁgfﬂe el Técnico del MARN que practicé evaluacion
P documental y fisica.
. Planificacién y
16 Qar segglmlento o Programacion/ Da seguimiento a la resolucion emitida por el MARN.
resolucion. . ra
Profesional o Técnico
Retira la resolucion de la Evaluacion Ambiental Inicial
emitida por el MARN, en la Delegacion de Escuintla o
en Oficinas Centrales del MARN en Ciudad de
Planificacién y Guatemala, por medio de oficio firmado por el
17 | Retirar resolucién. Programacion/ Gerente General de EPQ. Si es aprobado se cumple
Técnico con la adquisicion de la fianza y pago de licencia en el
MARN. Si la Resolucién solicita un Instrumento
Ambiental Tipo A o B, se contrata los servicios de un
consultor externo para su elaboracion.

- Planificacién y Solicita por medio de oficio firmado por el Jefe de la
18 Solicitar recursos Programacion/ UAPP al Gerente Financiero los fondos para adquirir

financieros.

Profesional o Técnico

la fianza segun resolucién del MARN.
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; No. : : :
EVALUACION AMBIENTAL INICIAL o.DE PMAESSOSA?\]GO B DE RO Seeg
-EAl- DE LOS PROYECTOS FECHA —-=—5>7 CODIGO: MNP-UAPP-PP-01
INICIA: Area de Planificacion y Programacion. TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia Financiera y
19 | Entregar cheque Departamento de Tesoreria/
Gerente y Jefe

Entrega cheque por el monto a pagar en el
MARN, por medio de oficio. Este monto debera
ser liquidado en el Departamento de Tesoreria
luego de las gestiones en el MARN.

Planificacion y Programacion/

20 | Llenar formulario. ; S
Profesional o Técnico

Llena formulario que proporciona la afianzadora.

Planificacién y Programacién/

21 | Cancelar fianza. . s
Profesional o Técnico

Cancela el valor de la fianza en la agencia
bancaria.

Planificacién y Programacion/

22 | Presentar fianza. . .
Profesional o Técnico

Presenta la fianza en el MARN para su
aprobacion, si ésta cumple con los requisitos
legales, extiende el aval correspondiente.

Planificacién y Programacion/

23 | Llenar solicitud. Profesional o Técnico

Llena solicitud de licencia de evaluacion
ambiental para el proyecto requerido, ésta es
proporcionada por el MARN vy firmada por el
Gerente General de EPQ. (Ver Anexo: Solicitud
de Licencia de Evaluacion Ambiental).

Planificacién y Programacién/

24 | Elaborar oficio. Profesional o Técnico

Elabora oficio para firma del Gerente General por
medio del cual nombra a la persona que retirara
la licencia emitida por el MARN.

Archivar Planificacién y Programacion/

25 ., ; L
documentacion. Profesional o Técnico

Archiva la documentacion original.

Planificacién y Programacion/

26 | Trasladar capie. Profesional o Técnico

Traslada copia impresa de la licencia ambiental a
la Unidad Ejecutora de Proyectos y archiva
original de la licencia ambiental como resguardo
de documentos importantes.

PROCEDIMIENTO: EVALUACION AMBIENTAL INICIAL EAI DE LOS PROYECTOS

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Flrma,\y Sello n
3 5 . ;\\ Ny "\,.
i0]12l20a] Lied, Am )u.scx)\le. 1 A" \
Fecha Autorizacién Nombre Gerentel/Jefe Flrma y Se e\\‘ ' S~
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— UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS -

i PLANIFICACION Y

— PROGRAMACION
INCORPORACION DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
PROYECTOS NUEVOS AL FECHA -
DESCRIPCION

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en Decretos del Congreso de la
Republica, Acuerdos Gubernativos, Reglamentos o Normativos de Ministerios y otras
dependencias del Estado e internos de EPQ, siendo las siguientes:

1. Decreto Ley 100-85 Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero del 2010.

2. Decreto No. 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y
sus Reformas. Y Acuerdo Gubernativo 540-2013 del 30 de diciembre del 2013,
Reglamento de la Ley Organica del Prepuesto.

3. Manual de Formulaciéon y Evaluacién de Proyectos, Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (Segeplan).

4. Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) para Proyectos de Inversion
Publica.

5. Normas para la Formulacién Presupuestaria, Direccién Técnica del Presupuesto,
Ministerio de Finanzas Publicas.
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

INCORPORACION DE PROYECTOS
NUEVOS AL PLAN DE INVERSION

ANUAL

PROCEDIMIENTO
PLANIFICACION Y PROGRAMACION
No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 1de 3
MES | ANO . _
FECHA —2>15557- CODIGO: MNP-UAPP-PP-02

INICIA: Gerencia o Unidad interesada

] TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PR

OCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad interesada/

Gestiona aval por medio de oficio a la Gerencia
General para solicitar la incorporacion al Plan de

01 | Gestionar aval. Gerente de Area o Jefe de | Inversion Anual vigente, el proyecto nuevo para
Unidad ser ejecutado en el ejercicio fiscal
correspondiente.
. . . Recepciona propuestas de proyectos nuevos y
02 Regepeionar U.n.'dad. 'de Asesorlla y margina la sglicitud trasladéndoyla al Encargado
propuestas. Planificacion Portuaria/Jefe de Area Planificacin y Programacion.
Efectla evaluacion preliminar de la
documentacion recibida de las Gerencias o
Unidades de los proyectos nuevos a incorporar;
Efectuar cvaluscian Planificacion y Programacién/ | si cumplen con .Ios rgquerimien_tqs necesarios
03 preliminar Encargado de Area y conforme a los lineamientos deflnldos_ para las
' Profesional o Técnico obras del Plan de Inversién Anual vigente se
continla la gestién. Caso contrario, se solicita
por medio de oficio la informacion o
documentacién complementaria.
Proporciona apoyo técnico administrativo a las
Proporcionar apoyo PlanificaciényProg,ramacic'm/ Gerencias y Unidades en sus propuestas .qe
04 técnico Encargado de Areay nuevos proyectos para gl Plan dg Inversion
’ Profesional o Técnico vigente y que sus requerimientos se ajusten a las
normas y lineamientos institucionales.
Evalia si el proyecto requiere fase de pre-
inversion o se inicia con la ejecucion:
A) Si es Pre-inversion, elabora términos de
referencia, formula el perfil minimo, adjunta la
Evaluar fages dal PlanificaciényProg'ramacic’m/ documentaciéon complementaria.
05 P Encargado de Area y
royecto. - . . L ; -
Profesional o Técnico B) Si el proyecto inicia con la fase ejecucion,
elabora perfil y sus componentes
(presupuesto  detallado, cronograma de
ejecucion fisica y financiera, evaluacion,
analisis de riesgo, evaluacion ambiental,
planos y especificaciones técnicas).
Registra los proyectos en el médulo del Sistema
Regi Planificacion y Programacién/ | Informacion de la Inversion Publica (SINIP) de
egistrar los ; ) : - )
06 Encargado de Area y Segeplan, conforme a la informacion del Perfil y

Proyectos.

Profesional o Técnico

los Términos de Referencia para asignar nimero
de SNIP y genera la Solicitud de Financiamiento.
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INCORPORACION DE PROYECTOS
NUEVOS AL PLAN DE INVERSION

ANUAL

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES

ANO | coDIGO: MNP-UAPP-PP-02

10 | 2021

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

| TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

07

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Planificacién Conforma la documentacion de los proyectos
Conformar la y a incorporar en el Plan de Inversion vigente

documentacion.

Programacion/
Profesional o Técnico

para presentarlos fisica y digitalmente en
Segeplan.

08

Solicitar
evaluacion y
opinién técnica.

Planificacién y
Programacion/
Encargado de Areay
Profesional o Técnico

Solicita la evaluacion y opinién técnica a
Segeplan, mediante oficio firmado por el
Gerente General, adjuntando la
documentacion de los proyectos.

09

Evaluar proyectos.

Segeplan/Profesional de
Evaluacion de Proyectos

Evalua el o los proyectos, previo a emitir
opinién técnica favorable, no favorable o
pendiente. En cualquiera de los casos, se da
cumplimiento a lo indicado en la opinién
técnica.

Cumple con los requerimientos de
e seguimiento cuando la opinién técnica es
Planificacién y . ) .
. . pendiente, previo a que ésta resuelva
Cumplir los Programacion/ .
10 o s ; favorablemente el proyecto. Segeplan,
requerimientos. Encargado de Area y e . -
: L notifica por medio de oficio el resultado de su
Profesional o Técnico o
evaluacion técnica al Gerente General, para
su conocimiento y efectos.
; . Recepciona el documento que contiene Ia
Recepcionar Unl_dgd d.(? Asesorla_y opinién técnica favorable del proyecto
11 e o Planificacién Portuaria / " X ; )
opinion técnica. Jeif emitida por Segeplan para su vinculacién
con el presupuesto.
Solicitar Solicita mediante oficio al Departamento de
modificacion  de Presupuesto que realice las gestiones ante
Red de Unidad de Asesoria 'y la DTP para la modificacion de la Red de
12 | Categorias Planificacion Portuaria/ | Categorias Programéticas y Estructura
Programaticas vy Jefe Presupuestaria.
Estructura
Presupuestaria.
Gestionar modifi- ; e
13| cacion de Red de|  Doparamentode | SeSlone e, madficacin o e fed e
Categorias en Presupuesto / Jefe 9 rog P
medio de oficio.
DTP.
et aval ara i B e P e O3 € e 2
modificacién de la |  Direccién Técnica del oTia: g por me
14 Providencia, recomendando continuar con la

Red de
Categorias.

Presupuesto / Director

aprobacion de la Autoridad Superior.
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INCORPORACION DE PROYECTOS No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 3de 3

NUEVOS AL PLAN DE INVERSION MES | ANO - .
ANUAL FECHA 5021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-02
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. ] TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 4
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona documentacion de la DTP

Recepcionar
15 | providencia de
DTP

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria /
Jefe

relacionado con el aval para que Junta
Directiva apruebe incorporar el proyecto
nuevo al Plan de Inversién Anual y asignarle
los recursos financieros para su ejecucion.
Traslada a la Unidad Ejecutora de Proyectos
para elaboracion de cambio de metas vy
preparar el expediente respectivo para
elevarlo a Junta Directiva para su aprobacion

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROYECTOS NUEVOS AL PLAN DE lNyERSION ANUAL

Fecha Validacion

10/ 12] 9051

Nombre Jefe UAPP

?”/J)‘A. AW)ZJMSQ

Firma y\Seilé N\ Q 5\
\// 4, 4

AL \ 4‘-’2‘ 040

‘{ £ \/on"//“/ %,

~5hA PO
'Q-“/ 2

Fecha Autorizacién

Nombre GerentelJefe

rd\uk/«)\ Jﬂ\/\)\ L)

MM 2
J

Firmay ¢ Selli\‘ %%‘d
72 4

Q’Q, C.A

\q‘(’/\ A

o)1 3l204
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7\ UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
PLANIFICACION Y
s PROGRAMACION
FORMULACION DEL FECHA MES | ANO No. de Hoja: 1 de 1
PLAN OPERATIVO ANUAL 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, Reglamentos
Generales de la Republica de Guatemala y normativos siguientes:

1.Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85 y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo 07-2010 del 19 de enero de 2010.

2.Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97, del Congreso de la
Republica y sus Reformas. Y su Reglamento, Acdo. Gub. No. 540-2013 del 30 de

diciembre del 2013.

3.Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Acuerdo Ministerial No. 379-2017 del 29 de diciembre de 2017 del
Ministerio de Finanzas Publicas. 62. Edicién, marzo de 2018.

4.Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) para elaborar
Estudios de pre- inversion y Proyectos del gjercicio fiscal correspondiente.

Elaboradas por Segeplan.

5.Sistema de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizada (SICOINDES), moédulos de Formulacién de Presupuesto

(MINFIN).

6. Sistema de Informacion de la Inversién Pablica (SINIP) de Segeplan.

7. Instructivo General: Directrices para la Formulacién Plan-Presupuesto en el
marco de la Gestion por Resultados (GpR) del Ejercicio Fiscal respectivo y
multianual de los préximos 5 afios (ejemplo 2022-2026) (Segeplan-MINFIN).

8. Politica General de Gobierno.

9. Lineamientos Generales de Politica.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

FORMULACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 1de4

MES

ANO

FECHA

10

2021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

INICIA: SEGEPLAN/Ministerio de Finanzas Publicas.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Sggeplan ) M'mSteflo. o8 Envia oficio de convocatoria a las instituciones
: - Finanzas Publicas/ i .
01 | Enviar oficio. ; ; del Estado para reunion informativa sobre
Secretario de Segeplan vy s
7 formulacion del Plan-Presupuesto.
Ministro
Recepciona el oficio de convocatoria enviado
por Segeplan-MINFIN para el proceso de
el T — Gerencia General/ formulacién del Plan-Presupuesto y solicita por
P ’ Gerente General medio de oficio u Hoja de Tramite al Jefe
UAPP nombre a la persona que servira de
enlace institucional ante dichas instituciones.
Nombrar Unidad de Asesoria y Nombra al profespnal que servira d_e_ enlace
03 . PSSR . entre EPQ-Segeplan-DTP para participar del
profesional enlace. | Planificacidon Portuaria/Jefe -
proceso de formulacion del Plan-Presupuesto.
Asiste a reunién convocada por Segeplan-
g g MINFIN para la transferencia de lineamientos
Planificacion y o
;s - 2 ; generales de formulacion del Plan-
04 | Asistir a reunion. Programacién/Profesional Ty .
; Presupuesto del ejercicio fiscal respectivo, con
designado PP ; oy

la metodologia de gestion por resultados

(GpR).

Analiza toda la informacién proporcionada por

Segeplan y Minfin, que servira para elaborar el

documento POA institucional y conlleva

realizar las acciones siguientes:

o Revisién de los documentos de apoyo para
la formulacién del POA, tales como la
politica institucional, plan estratégico

., institucional, plan maestro y las Directrices
Planifiearidn ¥ ara la formulacion del Plan-Presupuesto

05 | Analizar Programacion/Profesional Snual midiistusl dsdse wer Se eplén
informacion. designado PP. y P gep y

Minfin.

e Elaboracion del diagnéstico situacional que
contiene el andlisis del area de influencia de
la actividad maritimo-portuaria interno vy
externo. Y la definicion de la cadena de
produccion.




FORMULACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2 de 4

FECHA

MES | ANO

CcODIGO: MNP-UAPP-PP-03

2021

INICIA: SEGEPLAN/Ministerio de Finanzas Publicas. | TERMINA: Planificacion y Programacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Elaborar Red de

Categorias Planificacién y Programacion-
Programaticas y Depto. de Presupuesto /

Estructura Equipo PP-Jefe de
Presupuestaria Presupuesto

(RCPEP).

Elaboran la propuesta de Red de Categorias
Programaticas y  Estructura  Presupuestaria
(RCPEP), para solicitar la aprobacién de DTP e
iniciar la formulacion presupuestaria en el médulo
de sicoindes.minfin.gob.gt, para lo cual se
coordinan las acciones siguientes:

o El Jefe UAPP envia por medio de oficio el plan
de inversion del afio respectivo, coordinado con
la Unidad Ejecutora de Proyectos, al Gerente
General para obtener su aval e incluirlo en la
RCPEP que se enviara ala DTP.

e Se coordina con el Departamento de
Presupuesto la descripcién de los programas,
subprogramas, proyectos, actividades y obras a
incluirse en la RCPEP.

e Elabora el oficio que firma el Gerente General
por medio del cual se envia la propuesta de
RCPEP al Director de la DTP, para analisis y
aprobacion de la misma. El cuadro de la RCPEP
es firmado por el Jefe de la UAPP y por el
Gerente Financiero, es requisito de la DTP.

e Los Analistas de formulacion y evaluacién de la
DTP previo a la elaboraciéon de la ponencia y
providencia de la aprobaciéon, plantean
recomendaciones y modificaciones a la RCPEP,
las cuales son trasladas via correo electronico y
telefonicamente con los responsables de UAPP y
UDAF para la propuesta final de la red.

e EIl profesional designado por la UAPP, efectua
las correcciones y se envia nuevamente la
RCPEP modificada de comun acuerdo con la
DTP por medio de oficio firmado por el Gerente
General. La RCPEP es aprobada por la DTP y
enviada a la Gerencia Financiera para que inicie
el proceso de formulacion del presupuesto.

e Simultdneamente se trabaja con el Depto. de
Presupuesto la elaboracion de los formularios o
reportes DTP’s que corresponden al area de
planificacion y a financiero.

(Ver Anexo ejemplo: RCPEP, puede variar de un
afno a otro por los proyectos nuevos y/o de arrastre
incluidos en el Plan de Inversién.)
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FORMULACION DEL No. DE ;IAéSéOSiA‘gO : NO. DE HOJA: 3 de 4
PLAN OPERATIVO ANUAL FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
INICIA: SEGEPLAN/Ministerio de Finanzas Publicas. | TERMINA: Area de Planificacién y Programacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

e Coordina la incorporaciéon y conforma la
informacion que respalda el Plan de Inversion
para integrarlo al POA institucional.

e Elabora los perfiles de proyectos
(presupuestos, cronograma de ejecucion fisica
y financiera), y las solicitudes de financiamiento
de los proyectos, segun requerimientos de la
Unidad Ejecutora de Proyectos (consultar
Normas SNIP para proyectos de Inversion
Publica).

Planificacién y Programacion/ |« Realiza gestiones ante la Gerencia General

Equipo PP. para la aprobacion del plan de inversién de
obras nuevas y de arrastre para el afio fiscal
respectivo.

Coordinar la
07 |incorporacion de la
informacion.

e Ingresa la informacion de los perfiles de los
proyectos nuevos y de arrastre al Sistema de
Informacion de la Inversién Publica -SINIP- de
Segeplan. Luego se imprimen dichos perfiles
para  adjuntarlos al documento POA
institucional (Consultar Procedimiento
Incorporacion de Proyectos Nuevos al Plan de
Inversién Anual).

e Ingresa informacién al Médulo de Formulacion
de Presupuesto. Para esta actividad, la
Gerencia Financiera gestiona en la DTP los
accesos del usuario y contrasefa para ingresar
al www.sicoindes.minfin.gob.gt.. Los reportes
DTP's son los siguientes:

DTP 1: Marco Estratégico Institucional.

DTP 1-A: Disefio del Programa orientado a
resultados.

DTP 2. Descripcién del Programa, Proyecto
Central o Comun.

DTP 3: Descripcion de la Actividad Central,

Ingresar informacion Comun o Partidas No Asignables a Programas.

DTP 4: Registro de Productos.

a la pagina de Planificacion y Programacion/

08 | MINFIN ; DT!D 5. Ficha Técnica para Definicion de
www.sicoindes.minfin.go Equipo PP. Indlcadores:
b.at. DTP 8: Registro de Subproductos.

DTP 6-A: Registro de Metas a Nivel de Obra.
DTP 13: Programacion de Estructuras del
Clasificador tematico.

e Imprime los reportes DTP’s para las firmas y
sellos respectivos y se adjuntan al documento
POA institucional. (Ver Anexo: Reportes

DTP’s).

e Coordina simultaneamente con el
Departamento de Presupuesto la vinculacién
Plan-Presupuesto en el modulo

sicoindes.minfin.gob.gt.
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No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 4de 4

FORMULACION DEL NES T ARG .
PLAN OPERATIVO ANUAL FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
INICIA: SEGEPLAN/Ministerio de Finanzas Publicas. | TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- . . Solicita fecha personalmente o via telefonica al
09 Src;hsc;tr?tr CigiCha ds PIaUhrclildaac?'dePAsﬁes:rr: zefe Gerente General para la presentacion del POA a
P “ : IMESIEEN Samuei Junta Directiva para aprobacion.
Realizar Unidad de Asesoria y Realiza la presentacion del POA Institucional a la
10 | presentacion del| Planificacion Portuaria/ Jefe y |Junta Directiva para su consideracién, discusion y
POA. Profesional designado PP aprobacion por medio de punto de Acta.
Dentro de la presentacion del POA, la Junta
Directiva previo a aprobarlo, realiza
Conocer y aprobar Junta Directiva/ cuestionamientos, planteam{ta_ntos y modlflcamo_nes
11 POA o — al POA y Presupuesto, requiriendo sean corregidos
' para su aprobacion. Dando instrucciones para
seguir con el procedimiento de entrega a las
instituciones correspondientes.
12 Elaborar Secretario de Junta Directiva/ | Elabora certificacion del punto de acta donde la
certificacion. Secretario Junta Directiva aprueba el POA-Presupuesto.

Elabora oficios que firma el Gerente General para
Planificacion y Programacion/ |entregar el POA a las instituciones siguientes:

1% | Blabarar oficics. Profesional designado PP. Segeplan, MINFIN y Contraloria General de

Cuentas.
14 Integrar el POA/| Planificacion y Programacion/ Integra, imprime, reproduce copias en duro,
institucional. Equipo PP. encuaderna, folia y digitaliza en CD’s el POA.

Entrega por medio de oficios firmados por el
Gerente General, el POA Institucional en forma
impresa y digital (CD) a las instituciones siguientes:
Segeplédn, MINFIN vy Contraloria General de
Planificacion y Programacién/ | Cuentas, Asimismo, por medio de oficio firmado por

Equipo PP. el Jefe UAPP, se envian copias impresas y digital
en CD’s del POA al Gerente General para que sean
entregados a los Directores Propietarios y
Presidente de Junta Directiva y una copia adicional
para el Gerente General.

15 | Entregar POA.

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL ll

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello
,U o k
/ oy
,0 {9 / 202 /Ar-Az\- -AIL&LO iS& M/M (A AN\ QY
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe <

Firm a;y hS/ék!p
X

Io]12] 200 | seds, Am Liisa My \




)
¢

N

elejsandnsald

2

4

ugQIoBLLIOJUI
B| 9p uoloelodioou) BUIPJ00Y)

A

einjonys3 A seojjewelboly
seliobaje) ap pay ueloqe|g

A

UQIDBWIOUI BZI[BUY

4

VOd Sojuaiwesul|

eled ugjunal e gjsisy

aoe|US

[euoissjo.ld eiquiop

ddVN e epe|seq

A

Ope}S [ap sauoiNsul

A opyo euotdsosy

SE| B EB1I0JBOOAUOD
3p 01910 BJAUT

OIOINI

01S3andNs3yd
"01d3a-VH3IONYNIA NOIOVINVYEO0¥d A NOIOVIJINYId vanlv4ar (d1a) svoI1and SYzNYNI
VIONIHIDINOIOVINVYOONd DRENID VIONTHID 30 OIY3LSININ A NV1dID3S
ANOIOVIIINYTd VINVNLYOd NQIOVIIINY1d A VINOSASY 3a avaINN
uoloewelboid A uooealiued 'WNINN3IL ‘Seol|qnd sezueul4 ap ouajsiuly-ue|dabag 1y[DINI
€0-dd-ddVN-dNIN :091d0D velc s ‘'VHO34
’ ONV San TVNNY OAILYY3dO NV1d 134 NOIDVININYOA
¢®P |l VIrOH 3IQ oN Sl :SOSVd 34 ‘'ON

NOIOVINVYOOYd A NOIOVOILINV1d

VIdVNLYdOd NOIOVOIIHINV1d A VI¥OS3ISY 3d avaiNn

VINVIOOornid




VNI

[euoidnysul YOd ebanug

4

[BUOION}ISU

1 YOd eibajy

i

uoIoBoYIIaY
S0101j0 BI0ge|3 - eloge|g
VOd Iop vOd
uoioe)uasald ezijeey »  egenide
A 8o0u09
A
NINIW ep euibed . uoIorjUSsald
E| B UQIoBLLIOUI BSAIBU| g op m.r_o& BJ010S
v
0153ndNs3yd
"0LdIq-VYIIONYNI NOIQYWYY90¥d A NOIOVOIAINYd vanLy4ar VNGO VAILOZIG SY2I18Nd SYZNVNI4 30
VIONIHIDINOIOVINVHOONd L VINOE OINILSININ A Nv1d393S
ANOIOVOIINY1d VIMVNLYOd NOIOVIIINY1d A VI¥OS3SY 3d AVAINN

ugioeweibold A ugeoyiueld yNINYTL

'SEedl|qnd sezueul4 ap oussiul-uejdabas :y]DINI

€0-dd-ddVN-dNIN :091009

120c

0l

ONV

SN

‘VHO34

¢®pP ¢ :VIrOH 3a oN

Sl :SOSvd 30 'oN

VNNV OAILVY3dO NV1d 73d NOIOVINNYOA

NOIOVINVHOOYd A NOIOVIIHINV1d

VIMVNLYOd NOIOVIIHINY1d A VINOS3SY 3a avaiNn

VAvIosornid




72—\ UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
PLANIFICACION Y
Drreis PROGRAMACION
ELABORAC'C’)N DEL PLAN MES ANO No. DE HOJA: 1de 1
DE INVERSION ANUAL FECHAT™ 10 | 2021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-04
DESCRIPCION

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en Decretos del Congreso de Ia
Republica, Acuerdos Gubernativos, Reglamentos o Normativos de Ministerios y oftras
dependencias del Estado e internos de EPQ, siendo los siguientes:

1. Decreto Ley 100-85, Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero del 2010.

2. Decreto No. 101-97, del Congreso de la Reptblica, Ley Organica del Presupuesto y
sus Reformas. Y Acuerdo Gubernativo 540-2013 del 30 de diciembre de 2013, Reglamento

de la Ley Organica del Presupuesto.

3. Normas del Sistema Nacional de Inversion Plblica (SNIP) para Proyectos de Inversion
Publica.

4. Normas para la Formulacién Presupuestaria, Direccién Técnica del Presupuesto,
Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Red de Categorias Programaticas y Estructura Presupuestaria.
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
PROCEDIMIENTO
PLANIFICACION Y PROGRAMACION
: No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 1
ELABORACION DEL PLAN - OJA: 1de3
DE INVERSION ANUAL FECHA "’;EOS 2‘\3‘201 CODIGO: MNP-UAPP-PP-04
INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria. TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por medio de oficio a las Gerencias y
Unidades las propuestas de proyectos para
Solicitar propuesta Unidad de Asesoria y lr?co_rporarlog al_ _Plan_ de. iri/ersli Aobal del
01 L, : siguiente ejercicio fiscal, conforme al Plan
de proyectos. Planificacion Portuaria / Jefe o Y . .
Estratégico Institucional, lineamientos
generales de planificaciéon y presupuesto de y
Guia de Perfil de contenido minimo.
02 Presentar Gerencias y Unidades / Presentan propuestas de proyectos para
propuestas. Gerentes y Jefes de Unidad |incorporarlos al Plan de Inversion Anual.
Evalia la informacion que las Gerencias y
Unidades presentaron sobre proyectos nuevos;
Evaluar Planificamén si cumplen con los requerimientos conforme a
03 R, ProaiEmasian E usi/ o PP los lineamientos de Planificacién se continta la
' 9 quip gestion, caso contrario se solicita nuevamente
por medio de oficio firmado por el Jefe de la
UAPP la documentacion complementaria.
Brinda apoyo técnico a las Gerencias vy
Unidades, para evaluar sus propuestas al Plan
04 Brindar apoyo Planificacion y de Inversion para que se ajusten a los
técnico. Programacion/ Equipo PP | lineamientos institucionales y a las normas
SNIP de Segeplan. Es una actividad
coordinada con las Gerencias y Unidades.
Solicita informacién al Jefe de la Unidad
Ejecutora de Proyectos por medio de oficio con
- Planificacion y Vo.Bo. del Jefe UAPP sobre los proyectos que
Solicitar o . L Y
05 |. is Programacion/ Encargado | considere que no finalizaran en el ejercicio
informacion. : ) o
Area vigente (de Arrastre) y deberan incorporarse al
Plan de Inversién del préximo ejercicio fiscal;
cumpliendo con las Normas SNIP.
Presentar . . Presenta la documentacién de los proyectos
06 | documentacion de Wridsid Biseutare da solicitada por la Unidad de Asesoria vy
Proyectos / Jefe RS .
proyectos. Planificacién Portuaria.




ELABORACION DEL PLAN
DE INVERSION ANUAL

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 3

ME
FECHA S

ANO CODIGO: MNP-UAPP-PP-04 -

10

2021

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

07

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la documentacion de los proyectos de
arrastre enviados por la Unidad Ejecutora de

Revisar Planificacién y Programacion/ | Proyectos. Si la misma cumple con la informacion

documentacion.

Equipo PP

requerida continua la gestién, caso contrario se
solicita por medio de oficio firmado por el Jefe de
la UAPP la informacién complementaria.

08

Elaborar
plan de
preliminar

y enviar
inversion

Planificacién y Programacion/
Encargado Area

Elabora y envia plan preliminar de inversion por
medio de oficio firmado por el Jefe de la UAPP al
Gerente General, que incluye: a) Nombre del
proyecto, b) Descripcion, c¢) Justificacion, d)
Ubicacion, e) Meta estimada y f) Monto estimado.
Con la finalidad de autorizar los que considere
importantes incluir en el Plan de Inversion.
Simultdneamente se trabaja la Red de
Categorias Programaticas y Estructura
Presupuestaria del ejercicio fiscal respectivo para
incluir los proyectos del Plan de Inversion. Estas
gestiones son parte del procedimiento de
formulacién del POA.

09

Evaluar fase a
desarrollar.

Planificacién y Programacion/
Equipo PP

Evalia si el proyecto requiere fase de pre-
inversion o se inicia con la ejecucion:

A) Si es Pre-inversién, elabora términos de
referencia, formula el perfil minimo, adjunta la
documentacion complementaria.

B) Si el proyecto inicia con la fase ejecucion,
elabora perfil y sus componentes (presupuesto
detallado, cronograma de ejecucion fisica vy
financiera, evaluacién, analisis de riesgo,
evaluacién ambiental, planos y especificaciones
técnicas, etc).

10

Registrar Proyectos.

Planificacién y Programacion/
Equipo PP

Registra los proyectos en el Sistema Informacion
de Inversion Publica (SINIP) conforme al Perfil y
los Términos de Referencia, para asignar nimero
de SNIP y genera la Solicitud de Financiamiento.

11

Conformar
documentacioén
los proyectos

de

Planificacién y Programacion/
Secretaria

Conforma la documentacion de los proyectos a
incorporar en el Plan de Inversién vigente para su
presentacion fisica y digital a Segeplan, para su
evaluacion y emision de la opinion técnica del
mismo y para continuar con las gestiones
administrativas correspondientes.




ELABORACION DEL PLAN
DE INVERSION ANUAL

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 3

FECHA

MES

ANO | ¢6DIGO: MNP-UAPP-PP-04

10

2021

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12|
técnica.

Solicitar evaluacion

Planificacién y Programacion/
Equipo PP

Solicita la evaluacion técnica de Segeplan,
mediante oficio firmado por el Gerente General,
adjuntando la documentacién de proyectos
impresa y digital (CD).

13

Evaluar proyectos.

Segeplan/Profesional de
Evaluacion y Dictamenes de
Segeplan

Evalua los proyectos, previo a emitir opinién
tecnica favorable, no favorable o pendiente. En
cualquiera de los casos, se da cumplimiento a
lo indicado en el dictamen, el cual se hace
llegar por medio de oficio firmado por la
Autoridad competente de Segeplan.

Cumplir

14 I
requerimientos.

con

Planificacién y Programacion/
Equipo PP

Cumple con los requerimientos solicitados por
Segeplan, previo a aprobar el proyecto y da
seguimiento a sus lineamientos cuando la
opinién sea favorable, caso contrario notifica
por medio de oficio firmado por el Jefe de la
UAPP al Gerente General para su conocimiento
y lo procedente.

15 |, 7
técnica.

Recepcionar opinién

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria/Jefe

Recepciona la opinién técnica favorable de
Segeplan y continua con la gestion del Plan de
inversién dentro del proceso de formulacion del
POA y su vinculacion con el presupuesto, hasta
la discusion y aprobacion por Junta Directiva.

16
de Inversion

Dar seguimiento a la
aprobacion del Plan

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria/Jefe

Da seguimiento al proceso de aprobacion del
Plan de Inversion, al tener el aval respectivo, se
ingresa la informacion al médulo del SINIP. En
todo el proceso se dan reuniones de
coordinacion entre el Equipo de PP y el Jefe de
la Unidad Ejecutora de Proyectos, depurando el
Plan preliminar, realizar ajustes a las metas
fisicas y financieras de las obras, una vez
definido, se hace una presentacion al Gerente
General para que apruebe las obras que se
incluiran en el Plan de Inversion.

/
/

- QC

N

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN DE lf\lVERSION ANL{AL

Fecha Validacion

(0/12( 204

Nombre Jefe UAPP

' c&\-AM )ﬂ\Sc WMu iz

Firma y Sello UNXNA)
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RN o\ X

Fecha Autorizacion

o] 5.\ 204

Nombre Gerente/Jefe N
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e, UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS PLANIFICACION Y
S PROGRAMACION
REPROGRAMACION DE FEcHa |_MES | ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
PROYECTOS DE ARRASTRE 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-05
DESCRIPCION

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en Decretos del Congreso de la Republica,
Acuerdos Gubernativos, Reglamentos o Normativos de Ministerios y otras dependencias del
Estado e internos de EPQ. La reprogramacion de proyectos de arrastre debe tener sustentacion
legal para la aplicacion de este procedimiento, siendo las siguientes:

1. Decreto Ley 100-85, Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero del 2010.

2. Decreto No. 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y sus
Reformas. Y Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto.

3. Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) para Proyectos de Inversién
Publica.

4. Normas para la Formulacion Presupuestaria, Direccion Téqnica del Presupuesto,
Ministerio de Finanzas Publicas.

9. Red de Categorias Programaticas y Estructura Presupuestaria.

3
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE’ASESORiA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

REPROGRAMACION DE PROYECTOS
DE ARRASTRE

No. DE PASOS: 14

No. DE HOJA: 1de?2

FECHA

ANO
2021

MES

5 cODIGO: MNP-UAPP-PP-05

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por medio de oficio con Vo. Bo. del Jefe de la
UAPP al Jefe de la Unidad Ejecutora de Proyectos,
Solici Planificacion y informacién de los proyectos que considere que no
olicitar iy s i I
01 {. . Programacién/ finalizaran en el ejercicio vigente y que deben ser
informacion. ; : e
Encargado de Area incorporados al Plan de Inversion; juntamente con la
documentacion requerida en las Normas Especificas
del SNIP para Proyectos de arrastre.
02 Enviar Unidad Ejecutora de Envia por medio de oficio, la informacién vy
informacion. Proyectos/ Jefe documentacion solicitada por la UAPP.
Evalta la informacién y documentacion recibida de la
Evaluar Planificacién y Unidad Ejecutora de Proyectos, si la misma cumple
03 | informacion. Programacion/ con lo requerido, continua la gestion. Caso contrario
Equipo PP solicita por medio de oficio firmado por el Jefe UAPP
la informacién y documentos que hagan falta.
Genera la solicitud de financiamiento del proyecto en
Generar Planificacion y el SINIP, conforme a [os requerimientos establecidos
o, | saFotiud de Programacién/ en las Normas Especificas del SNIP para proyectos

financiamiento.

Equipo PP

de arrastre y actualiza la informacién en el médulo de
Proyectos del SINIP (Sistema de Informacion de
Inversion Publica).

Solicitar opinion

Planificacion y

Solicita opinién técnica de Segeplan, mediante oficio

05 técnica Programacién/ firmado por el Gerente General, adjuntando la
Equipo PP documentacion del proyecto.
Evalla el proyecto, previo a emitir opinion técnica, que
puede ser: favorable, pendiente y no favorable. En
Evaliisrs] SEGEPLAN/Profesional |cualquiera de los casos, se da cumplimiento a_dicha
06 proyecto de Evaluacion de opinién. Y por medio de oficio firmado por el Director
' Segeplan de Inversién Publica, solicita al Gerente General de
EPQ, atender lo indicado en la opinion técnica, la cual
adjunta.
Traslada la opinion técnica emitida por Segeplan por
07 Trasladar Gerencia General/ medio de Hoja de Tramite al Jefe de la UAPP para

opinién técnica.

Gerente

que atienda las recomendaciones contenidas en la
misma.

08

Atender
recomendacion

Planificacion y
Programacion/
Equipo PP

Atiende las recomendaciones de Segeplan previo a
aprobar el proyecto cuando la opinién es favorable. Y
da seguimiento a la opinién pendiente o no favorable,
informando al GG por medio de oficio firmado por el
Jefe UAPP para su conocimiento y lo procedente.

(Z0

Ul




REPROGRAMACION DE PROYECTOS
DE ARRASTRE

No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 2 de 2
MES | ANO ,
FECHA [0 150571  CODIGO: MNP-UAPP-PP-05

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
Responsable

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar

Unidad de Asesoria y

Recepciona la opinién técnica favorable y la adjunta al
oficio enviado por Segeplan y contintia con el proceso

0e fépéﬂ:gg PPoI?tEI:ﬁ:/CJIg?e de modificacion de la Red de Categorias
‘ Programaticas y Estructura presupuestaria (RCPEP).

Solicita por medio de Oficio firmado por el Jefe de la

Planificacién UAPP al Jefe del Departamento de Presupuesto,

Solicitar ny realizar las gestiones de modificacién de la RCPEP

10 . Programacion/ ; .

modificacién ; ante la DTP, para incorporar el proyecto y asignarle
Equipo PP : : : ;
recursos financieros mediante el cambio de metas
elaborado por la Unidad Ejecutora de Proyectos.

11 Realizar Departamento de |Realiza las gestiones en la DTP para modificar Ia
gestiones Presupuesto/ Jefe | RCPEP e incorpora el proyecto de arrastre a la misma.
Kualar Avala la modificacién de la RCPEP, recomendando

Y Direccion Técnica del |[que la Autoridad Superior emita la Resolucién

12 | modificacion . ) . g i

de Ia red Presupuesto/Director | correspondiente e incorpore la modificacion en el

SIGES y dar los avisos a la DTP de lo actuado.

Recepcionar

1= copia del aval

Planificacién y
Programacion/
Equipo PP

Recepciona copia del aval emitido por DTP por medio
de providencia relacionada a la modificacién de la
RCPEP para continuar con el proceso de
reprogramacion.

Traslada resultado de la gestion mediante oficio
firmado por el Jefe UAPP al Jefe de la Unidad

Trasladar Planificacién y . .
. Ejecutora de Proyectos, para elaborar el cambio de
14 |resultado de la Programacién/ L - ) o
astion Equioe PP meta e iniciar la gestion necesaria para la aprobacion
9 quip de la Autoridad Superior de la reprogramacion del
proyecto de arrastre.
PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE PROYECTO'S DE ARRASTRE/ @POQ
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sell<3 A /

10 122001
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np el
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Fecha Autofizacién

Nombre Gerente/Jefe J Firma y.Sgilo
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NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ELABORACION DEL PLANO DE EECHA MES | ANO _NO. DE HOJA: 1de 1
LOCALIZACION Y REGISTRO 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-06
DESCRIPCION

Las normas aplicables al presente procedimiento relacionado con la elaboracion del plano de
localizacion y registro de areas en usufructo o arrendamiento, se basa en reglamentos
internos, aspectos técnicos y legales tales como:

1. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la EPQ; asi como la prestaciéon de servicios maritimo-
portuarios bajo el régimen de gestién indirecta. (Articulos del 4 al 10). Aprobado por medio
de Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre de 2015.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE'ASESORI'A Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ELABORACION DEL PLANO DE
LOCALIZACION Y REGISTRO

No. DE PASOS: 12

FECHA

No. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO ” _
10 | 2021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-06

INICIA: Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicita elaboracién del plano de localizacion y
ST . registro del area solicitada por medio de Oficio,
Solicitar . Unlc_:iaq de” adjuntando copia de la documentacion respectiva.
elaboraciéon del| Comercializaciény Fae - .
01 El plano sera utilizado por la Comisién Técnica
plano. Mercadeo/Jefe . : .
para dictaminar procedente o improcedente la
solicitud de usufructo o arrendamiento.
. . Recibe solicitud del Jefe de la Unidad de
- - Linidag d‘e'Asggorlay Comercializacion y Mercadeo para elaborar el
02 | Recibir solicitud. Planificacion T .
Portuaria/Jefe plano de ”Iocahzacpn y registro con la
' documentacion respectiva. '
Traslada solicitud al Encargado del Area de
Planificacion y Programacién, con marginado en la
portada de la solicitud da la instruccién para la
. . elaboracién del plano de localizacién y registro del
Trasladar Unidad d.e' Asgsona Y |area solicitada, tal como lo establece el articulo 10
03 - Planificacion ; .
solicitud. ’ del Reglamento interno para regular y autorizar el
Portuaria/Jefe. . s .
uso y aprovechamiento del espacio portuario,
maritimo y terrestre de la EPQ; asi como la
prestacion de servicios maritimo-portuarios bajo el
régimen de gestion indirecta.
Planificacion Recibe requerimiento para elaborar el plano de
Recibir ny localizacién y registro, traslada al Técnico en
4 requerimiento Pregramasiar Dibujo para que elabore el plano de localizacién
9 ' Encargado de Area o par.g P y
registro.
Planificacién Revisa la informaciéon enviada por Unidad de
Revisar s Comercializacién y Mercadeo para elaboracion del
05 1. - Programacion/ R :
informacion. E s plano de localizaciéon y registro en base a la
Técnico en Dibujo. ; . .
informacién basica de la escritura.
Elabora el plano de localizacién vy registro,
Elaborar plano Planificacién y basandose en archivos digitales y levantamientos
06 |de localizacién y Programacion/ topograficos previos, utilizando el programa de
registro. Técnico en Dibujo. AutoCad y reproduce el plano en papel bond de
80 gramos tamano oficio.
REMST [Rabh Planificacion y rRee\i/Isi?o e[ar;) r;:%przlcc?oe;eglla.lngbsdeerv;?:(i::rl:cza:m?gvig
07 |de localizacién y Programacién/ 9 P P

registro.

Encargado de Area

a enviarlo a firma de aprobacién y sello del Jefe
UAPP. -
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ELABORACION DEL PLANO DE
LOCALIZACION Y REGISTRO

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

AHo CODIGO: MNP-UAPP-PP-06

10

2021

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aprobar plano de lo-

08 i X
calizacion y registro.

Unidad de Asesoria y
Planificacién
Portuaria/Jefe.

Aprueba el original del plano de localizacién y
registro por medio de firma y sello respectivo.

Reproducir copia
del plano de locali-
zacion y registro.

09

Planificacion y
Programacion/
Técnico en Dibujo.

Reproduce copia del plano de localizacion y
registro, luego solicita a la Secretaria UAPP
que elabore el oficio por medio del cual se
enviara el plano a la Unidad de
Comercializacion y Mercadeo quien solicito el
mismo.

10 | Elaborar oficio.

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria/

Elabora oficio para firma y sello del Jefe UAPP
con el que se envia el plano de localizacion y

Secretaria registro.
11 F'”T?‘i" i UAPP / Jefe Firma el oficio para remitir el plano solicitado.
remitir plano.
Archivar plano de Planificacion y Archiva original del plano de localizacion y
12 |localizacién y Programacion/ registro para posterior reproducciéon impresa
registro. Técnico en Dibujo. y/o digital.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLANO DE LOCALIZACION Y REGISTRO

Fecha Validacién

/0// Q/JLMJ

Nombre Jefe UAPP

ZAU&/ /‘I'/M\ Li54

Firma y Sello_ ./\
\ AV

Mo iz

Fecha Autorizacién

I1o/i2] a0l

L(/(L)\ Al’w\ .\/2«)55 )

Nombre Gerente/Jefe Y

Moz
.

N
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S, :
7N\ UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS

\ o /4 PLANIFICACION Y
— PROGRAMACION

ACTUALIZACION DELPLANO | .. | MES | ANO HO. DEHOUA: 1 de 1

DELA FINCA'PORTUARIA 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-07
DESCRIPCION

La norma aplicable a este procedimiento se basa en el siguiente:

1. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la EPQ; asi como la prestacion de servicios maritimo-
portuarios bajo el régimen de gestiéon indirecta (Articulo 14 del referido reglamento).
Aprobado por medio de Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015 de fecha 21 de
diciembre de 2015.




PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ACTUALIZACION DEL PLANO

DE LA FINCA PORTUARIA FECHA

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de 2
MES | ANO )
10 20211 CODIGO: MNP-UAPP-PP-07

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria | TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicitar . ,
actualizacion  del Unidad d_e_Asgg,orlay
01 : Planificacién
plano de la finca Portuaria/Jefe
portuaria.

Solicita verbalmente al Encargado del Area de
Planificacion y Programacion la actualizacion del
plano de la finca portuaria y de conformidad al
articulo 14 del Reglamento interno para regular y
autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la EPQ; asi
como la prestacion de servicios maritimo-
portuarios bajo el régimen de gestion indirecta. La
UAPP es responsable de esta actualizacion, la
cual se realiza en los meses de julio y diciembre
de cada afo.

Planificaciéon y
Programacion/
Encargado de Area

Recepcionar

02 solicitud.

Recepciona la solicitud que verbalmente requirid
el Jefe de la UAPP para la actualizacion del plano
de la finca portuaria.

Planificacién y

Solicita informacion actualizada de los contratos
de usufructo y/o de arrendamientos a la Unidad de
Comercializacion y Mercadeo y a la Unidad de

Solicitar ] Asesoria Juridica por medio de oficio firmado por
03 lertarmaeian Programacion/ el Jefe UAPP. Esto se hace con la finalidad de
Encargado de Area | analizar y revisar la informacion respectiva y
actualizar la base de datos para la elaboracion del
Plano de la finca portuaria.
Unidad de . . o ;

oo Rt Comercalzasiony | Remien Inormeen actalzas e os conatos

informacion. Mercadeo y Unidad de fici » P

Asesoria Juridica/Jefes | ©"'°-

Recepciona la informacién que las Unidades de
o Comercializacion y Mercadeo; y Asesoria Juridica
Recepcionar Planificacion y envié por medio de oficio e instruye en forma
05 Programacion/ verbal al Técnico en Dibujo para que revise la

informacién A
Encargado de Area

informacién recibida de las dos Unidades
mencionadas.
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ACTUALIZACION DEL PLANO
DE LA FINCA PORTUARIA

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de?2

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UAPP-PP-07

10 2021

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria ITERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Actualiza el plano general de la finca con
informacién  basica de la escritura vy
PAr— - Planificacion y documentacion recibida en forma digital utilizando
06 o p Programacion/ el programa _de autocad- e imprime el plano
g . Técnico en Dibujo general de la finca portuaria en papel bond de 80
gramos. Traslada al Encargado del Area de
Planificaciéon y Programacion para su revisién.
Revisa la informacién contenida en el plano, si
o existen errores solicita verbalmente al Técnico en
Revisar Planificacion y Dibujo que realice las correcciones o
07 intormanian. Programacion/ modificaciones, si no hay modificaciones procede
Encargado de Area | firmar y sellar el plano y traslada al Jefe UAPP
para firma y sello de aprobacion.
] ) Aprueba el plano actualizado de la finca portuaria
Aprobar Unidad de Asesoriay | por medio de firma y sello UAPP, previa revision
08 | actualizacion Planificacion por parte del Encargado del Area de Planificacion
plano general. Portuaria/Jefe y Programacion.
_ Reproduce copias del plano actualizado con las
0 rReii)i:ﬁduccc;r - dZ Planificacién y firmas y sellos respectivos y las remite a cada
P Programacion/Técnico | Gerencia y Unidad por medio de oficio firmado y
plano. sellado por el Jefe UAPP.
10 |Archivar plano Planificacion y Archiva el plano general de la finca portuaria para
general. Programacién/Técnico | POSteriores reproducciones.

\
i

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PLANO DE LAFINCA PORTUA’RIA

Fecha Validacién

Nombre Jefe UAPP

Firma y Selle, | «

N B
A\ _ Q
’ ZU \f‘i\ S \ 't (/\\va
\ A \ N ‘ Lo 4, bl
/0//9/ 200 [ ACAG\A'M 154 f\/b,, [z A\ { So00d7 8
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Y Firma y:-‘-S;@ﬂfS\ ' \ o
x‘ \ \ 6/0’ c A /E;é;"

10/12 [ana

L(’o/a Aﬂw Zw5& M/jm

SRS &



FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ACTUALIZACION DEL PLANO
DE LA FINCA PORTUARIA

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO
FECHA =0 12021

CODIGO: MNP-UAPP-PP-07

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

UNIDADES DE
JEFAEEQOU,%E\?D 7 AREA PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PLANIFICACION PORTUARIA PROGRAMACION MERCADEO Y ASESORIA
JURICA
( INICIO )
y
Solicita actualizacion | Resenciena selicitud
del plano de la finca MEpaiana salolty
A 4 R it
o 2 emiten
Solicita informacién de > informacion
contratos

Aprueba

Recepciona informacion

A

y

Actualiza plano general

e ——

actualizacion del
Plano General de
la Finca

l

Revisa
/ informacion

Reproduce y remite

> copias del plano

T

Archiva plano
general de la
finca.

FINAL
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
PLANIFICACION Y
PROGRAMACION
ELABORACION DE ESTUDIOS | ... | 55| ANO Mo 8l Hojar *l e 1
(que no generan obra) 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-08
DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, Reglamentos y
Normativos vigentes de la Republica de Guatemala siguientes:

1. Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal. Decreto Ley No. 100-85, Articulo 9°,
inciso i) y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 07-2010 del 19 de enero de 2010

(Articulo 8).

2. Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus reformas Decreto No.
13-2013, ambos del Congreso de la Republica y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo

No. 540-2013. (Titulos | y II).

3. Ley de Contrataciones del Estado. Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 1056-92.

4. Normas del SNIP del ejercicio fiscal correspondiente, emitidas por la Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan).

5. Normativo para la ejecucién de estudios y proyectos de la Empresa Portuaria
Quetzal. Acuerdo de Intervencion No. 1-036-2015 del 31 de marzo de 2015.

U



PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE,ASESORiA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

ELABORACION DE ESTUDIOS
(que no generan obra)

No. DE PASOS: 35

NO. DE HOJA: 1de4

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UAPP-PP-08

10 2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Secretaria General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita informacién a las Gerencias/Unidades
01 Solicitar Planificacién y interesadas en el estudio, por medio de oficio
informacion. Programacion/ Equipo PP. | firmado por el Jefe UAPP, proporcionado datos y
aportes para la elaboracion del estudio.
I g Gerencias y Unidades / Remiten informacion solicitada por la UAPP por
02 | Remitir informacion Gerentes y Jefes Unidad medio de oficio.
Planificacitn Presenta y evallia las necesidades de estudio de
03 [ Realiza evaluacion i y la Gerencia o Unidad interesada para elaboracion
Programacion/ Equipo PP. . oo
de un estudio especifico.
Soliqitar la progra- Planificacion y Solicita la programacién del estudio en el
04 maciéon del estudio Programacion/ Presupuesto de Ingresos y Egresos y en el Plan
en el Presupuesto y Egui o PP Anual de Compras y Contrataciones (PACC) de la
PACC. quip UAPP para el ejercicio fiscal correspondiente.
E_Iaborar faspeCIflca— e Elabora las especificaciones técnicas y Términos
ciones técnicas y Planificacién y ; ; s,
05 Teérminos de Refe-| Programacion/ Equio PP de Referencia (TdR) que se incluirdan en la
. g quip " | cotizacion o licitacion del estudio.
rencia (TdR).
Trasladar especifi- Blanifieasibn Traslada las especificaciones técnicas y los TdR al
06 | caciones técnicas y Pragramacians E uiyoPP Departamento de Compras por medio de oficio
TdR. 9 quip " | firmado por el Jefe de la UAPP para revision.
Revisa las especificaciones y TdR que cumplen
; i con lo establecido en la Ley de Compras y
07 Sii\rl}::r téeCSr?iigglca— Departamento de Compras/ | Contrataciones del Estado. Si estan bien traslada
TdR y Jefe a Gerencias General para aprobacion. Si hay
' observaciones para corregir, regresa a UAPP para
que realicen las correcciones pertinentes.
Realiza las modificaciones solicitadas por el
08 Realizar Planificacion y Departamento de Compras y regresa el
modificaciones. Programacion/ Equipo PP |expediente a dicho Departamento con las
correcciones realizadas.
Solicitar aprobacién Solicita al Gerente General por medio de oficio, la
de las especificacio- | Departamento de Compras/ ap'robamon de Ias.espemﬂ_camones tecmcas' y TdR,
09 P asi como las instrucciones para realizar la
nes técnicas y los Jefe o L ’ ;
TdR cotizacion o licitacion del estudio por medio de
’ oficios y nombramientos a donde corresponde.
A_probar especifica- Gererncia Ganarall Aprueba las especificaciones técnicas y TdR,
10 |ciones técnicas y Gurerite Genaral traslada al Departamento de Compras para
TdR. publicacién en Guatecompras.




N

v

ELABORACION DE ESTUDIOS
(que no generan obra)

No. DE PASOS: 35

NO. DE HOJA: 2 de 4

FECHA

MES

ANO | cODIGO: MNP-UAPP-PP-08

10

2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Secretaria General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
11 Publicar en Guate-| Departamento de Compras/ | Publica en Guatecompras el proyecto de
compras. Jefe especificaciones técnicas y TdR del estudio.
Responde preguntas o dudas de los oferentes que
12 Responder Planificacién y Programacion | hace llegar en el portal de Guatecompras
preguntas o dudas. /Equipo PP. relacionadas a las especificaciones técnicas vy
TdR.
Publica en definitiva el evento en el Portal de
13 Publicar en Guate-| Departamento de Compras/ Guatecompras para la recepcion de ofertas y
compras el evento Jefe adjudicacién por la Junta de Cotizacién o Licitacion
nombrada.
Adjudica el evento de licitacién o cotizacién al
mejor oferente. El proceso de adjudicacion es
. Lo, coordinado por el Departamento de Compras, para
14 | Adjudicar el evento. Jurita de Lisitacion el efecto existe un procedi-miento especifico para
esta clase de modalidad, de conformidad a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. ; Eleva el expediente para aprobaciéon o
Elevar expediente a Gerencia General/ : 3 A .
15 \a Junta Directiva Gerente General improbacion de Junta D|r_e<_:t|va_,' relacionado con lo
actuado por la Junta de Licitacién del proceso.
16 Aprobar o improbar Junta Directiva/ Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
lo actuado. Directores Titulares Licitacion, por medio de punto de acta.
17 Elaborar  contrato | Unidad de Asesoria Juridica/ | Elabora el contrato administrativo de adjudicacion
administrativo. Jefe y gestiona las firmas de las partes contractuales.
- Elabora la resolucién de aprobacion del contrato
Elabimar regplucnon Secretaria General/ administrativo y gestiona las firmas respectivas.
18 |de aprobacion del ; .
Secretario Traslada el expediente al Departamento de
contrato.
Compras.
Trasladar Traslada el expediente del evento a la UAPP por
19 | expediente del Departamerzjtgfge Compras/ medio de oficio firmado por el Jefe para iniciar la
evento. elaboracion del estudio.
Solicita por medio de oficio a la Gerencia General,
Solicitar nombra- el nombramiento de la Supervision Técnica del
miento de la Unidad de Asesoria y estudio, segun lo establecido en las especifica-
20 | Supervision Técnica Planificacion Portuaria/ ciones técnicas y TdR, asi como el nombramiento

y Comisiéon Recep-
tora y Liquidadora.

Jefe

de Comision Receptora y Liquidadora, si en el
contrato se establece recepciones parciales del
estudio.

)

me
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ELABORACION DE ESTUDIOS
(que no generan obra)

No. DE PASOS: 35

NO. DE HOJA: 3 de 4

FECHA

MES

0 CODIGO: MNP-UAPP-PP-08

10

2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Secretaria General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Nombrar  Supervi- Nombra a las personas que integraran la
Y sibn  Técnica vy Gerencia General/ Supervision Técnica y la Comision Receptora y
comision receptora Gerente Liquidadora del Estudio, si en caso se establecen
y liquidadora recepciones parciales.
Blanificacién Suscribe acta de inicio del estudio conjuntamente
Suscribir acta de ny con el Consultor y la agrega al expediente que la
22 |- Programacion/ - e )
inicio. Sunervsion Taenica Comisién Receptora y Liquidadora tiene en
P posesion como parte del proceso.
Gestionar pago de Unidad de Asesoria y Gestiona pago de anticipo contra documentacion
23 g iy . e
anticipo. Planificacion Portuaria / Jefe |indicada.
Preseriar  irfemnas Presenta informes de avance a la Supervision
Consultoria Externa/ Técnica para revision y evaluacion (el numero de
24 |de avance del inf . bleci d
e il Consultor informes esta_esta, ecido en gl contrato y a cada
' uno se le gestionara el respectivo pago).
Evalia los informes de avance segun
Bualiiar iiformes de Planificacién y especificaciones técnicas establecidas en el
25 . Programacion/ contrato administrativo, da sus recomendaciones y
avance del estudio. s . -
Supervision Técnica traslada por medio de oficio al Consultor para que
realice las correcciones correspondientes.
Presentar informes . Presenta informes de avance con |las
26 [de avance del COI’]SUCHOOr:'ISEUItEOX:GmE/ recomendaciones y correcciones solicitadas por la
estudio corregidos. Supervision Técnica para su aprobacion.
Recibe a satisfaccion los informes de avance con
Recibir los informes Unidad de Asesoria y las recomendaciones y correcciones realizadas
27 |de avance del Planificacién Portuaria/ por el Consultor y traslada el informe y sus copias
estudio. Supervision Técnica a la Comision Receptora y Liquidadora para su
recepcion.
Suscribe acta de recepcidén de los informes de
Suscribir acta de avance y la publica en el Portal de Guatecompras.
8 recepcion y traslada Comisién Receptora y Luego traslada el expediente a la Secretaria
expediente para Liquidadora/ Integrantes General para elaboracion de la resolucion de pago
gestién de pago. de los informes de avance del estudio (a cada
informe se le gestiona la resolucion de pago).
- 7 . Emite resolucion de pago por cada informe de
29 Emitir resolucion de Secretaria General/ avance del estudio, la cual es aprobada por el

pago.

Secretario

Gerente General.

3

o
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ELABORACION DE ESTUDIOS

No. DE PASOS: 35

NO. DE HOJA: 4 de 4

54

LS

(que no generan obra)

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-UAPP-PP-08

10 2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Secretaria General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

30

UNIDAD <
ACTIVIDAD EJEGUTORAIRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. : Presenta el informe final del estudio a la Supervision
Presentar informe Consultoria Externa/ es & tud P

final del Estudio.

Consultor

Técnica, para iniciar la recepcién y liquidacion final
del contrato administrativo.

Evaluar informe final

Planificacion y

Evalia el informe final segun especificaciones
técnicas establecidas en el contrato administrativo.
Si todo estd en orden, se traslada al paso 30. En
caso de incumplimiento en las especificaciones

81 del estudio. Supc;?\(;;i;?g?na%ocnn/ica técnicas, hace sus recomendaciones y solicita al
P Consultor por medio de oficio firmado por el Jefe de
la UAPP que realice las correcciones al informe
final.
Corregir y presentar . Corrige y presenta informe final del estudio con las
32 |informe final del Const&ltorla Externaf correcciones respectivas, cumpliendo con las
: onsultor :
estudio. clausulas del contrato.
Realiza revisién final del informe del estudio y
Realizar revision Unidad de Asesoria y traslada a la Comisién Receptora y Liquidadora para
33 |final del informe del| Planificacion Portuaria/ |efectos de recepcion y liquidacion de saldos, segtn
estudio. Jefe y Supervision Técnica | articulos 55, 56 y 57 Ley de Contrataciones del
Estado y 46 y 47 de su Reglamento.
2 Recepcionar y Comif'ién_ Receptora y Rec_epc@gna el informe .final para efgctos de
Liquidar, lqwdadora/ liqguidacion de saldps mediante la respectiva acta y
Miembros traslada a Secretaria. General.
Emitir resclusion de ) I_Emite resolycién de pago contra entrega del informe
35 | pago Final dei Secretaria ngeral/ final y envia el ex_pe'dlent_e a donde corresponda,
estudio. Secretario conforme al procedimiento interno que se lleve en la

Gerencia o Departamento respectivo.

ESTUDIOS (que no generan obra).

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello / A '°o4, ;
A b \ "/\ ‘6\(\ )6‘(,_
i s / \¢ l’) :'/ \J X2 ?ﬂz
infr2] 8021 ednLiong Lyes Maz . AN S NN R
Fecha Autorizacion Nombre Gerente / Jefe v Firma'y Séllo / s \Go s &
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UNIDAD DE ASESORIA Y

NORMAS

PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

N autra 4

Seargpara et

ACTUALIZACION DEL PLAN cecua L | ANO No.de Hojar 14
ESTRATEGICOINSTITUCIONAL 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-09
DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, planes generales de
gobierno, politicas publicas, planes nacionales de desarrollo y normativos siguientes:

1. Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal. Decreto Ley No. 100-85, Art. 9°, inciso
d) y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero de 2010.

2. Normas presupuestarias para el ejercicio fiscal correspondiente, emitidas por la
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria
de Planificacion y Programacién de la Presidencia -Segeplan-.

3. Lineamientos generales de planificacién y programacion para la Formulacion del
Plan-Presupuesto en el marco de la Gestion por Resultados (GpR) del Ejercicio Fiscal
correspondiente y multianual de los proximos 5 afos, emitidos por Segeplan.

4. Politica General de Gobierno.

5. Lineamientos Generales de Politica.

6. Plan Nacional de Desarrollo (PND) K’atun Nuestra Guatemala 2032.

7. Metas Estratégicas de Desarrollo (MED's).

8. Resultados Estratégicos de Desarrollo (RED’s)

9. Agenda 2030: Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

;l 7 ( E"\
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ACTUA’LIZACI(')N DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO

FECHA

10

5021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-09

INICIA: Segeplan/Ministerio de Finanzas Publicas.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia oficio de convocatoria a las instituciones
_ - Segeplan-Minfin/ del Estado para reunion informativa sobre
01 | Enviar oficio. Secretario-Ministro formulacion o  actualizacion del Plan
Estratégico Institucional.
Recepciona el oficio de convocatoria enviado
] ) por Segeplan-Minfin para formulacién o
02 | Recepcionar Gerencia General/ actualizacion del PEI y traslada mediante hoja
oficio. Gerente General de tramite al Jefe UAPP para designar al
enlace institucional.
Designa al profesional que funcionara de
. ) ) enlace entre EPQ-Segeplan-Minfin para
03 |Designar  enlace Unidad de Asesoria y participar del proceso de actualizacién del PEI.
institucional. Planificacion Portuaria/Jefe | Epvia oficio al Gerente General para el
nombramiento del enlace institucional.
Nombrar enlace Gerencia General/ Nombra al Enlace institucional por medio de
04 5o efitcisial. Ciorants Ganaral. oficio dirigido al Secretario de la Segeplan.
. Asiste a reunién convocada por Segeplan vy
. y Planificacion y Minfin para recibir lineamientos generales de
05 | Asistir a reunion. Pro_gra.maqon/EnIace actualizacion del PEl, en forma impresa vy
institucional PP digital.
Elaborar docu- Planificacién y Elabora el documento de actualizacion del PEI
06 |mento de actuali-| Programacién/Enlace  |tomando en cuenta la informacion vy los
zacién del PEI. Institucional lineamientos de Segeplan.
Realiza presentacién de la actualizacion del
PEI al Gerente General previo a ser enviado a
. . ] la Junta Directiva para su discusion
Re:a’hzar presen- Umdgd d_e, Asesona.y aprobacion. Se realizan los ajustes o cambiog
07 |tacién del PEI al Planificacion Portuaria/ que el Gerente General solicita, con estas
Gerente General Jefe modificaciones se programa la fecha para que
lo conozca la Junta Directiva para su discusion
y aprobacion.
Realiza la presentacién de la actualizacién del
Realizar presen- Unidad de Asesoria y PE! a la Junta Directiva para su discusion y
08 [tacién del PEl a| Planificacion Portuaria/  |aprobacion por medio de punto de Acta. Se

Junta Directiva.

Jefe y Enlace Institucional

realizan las modificaciones o ajustes que Junta
Directiva pueda realizar al PEI.




ACTUA’LIZACION DEL PLAN No. DE ;IAéSSOSiA'INZO ’ NO. DE HOJA: 2de?2
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL |FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-09
INICIA: Segeplan/Ministerio de Finanzas Publicas. TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dentro de la presentacion del PEIl, la Junta
Directiva previo a su aprobacion, discute y
. ) realiza cuestionamientos, planteamientos y
09 | Aprobar PEI. Junta Directiva/ modificaciones  al  PEI  que requieren
Directores correccion. Da instrucciones para seguir con el
procedimiento de entrega a las instituciones
rectoras de la planificacién y contraloras.
. Elabora certificaciéon del punto de acta donde
10 Elaborar Secretaria de Junta la Junta Directiva aprueba la actualizacién del
certificacion. Directiva/Secretario PEI
o Integra, imprime, reproduce copias en duro,
Plamflcacpr'\ y encuaderna, folia y digitaliza en CD's el PEI y
11 | Integrar el PEI. Programamon/ elabora oficios que firma el Gerente General
Equipo de PP. para enviar el PEI.
Entrega el PEI (impreso y digital) a Segeplan,
Minfin y Contraloria General de Cuentas por
o medio de oficios firmados por el Gerente
Planlflcacm_r) y General. Asimismo, por medio de oficio
12 | Entregar PEI. Programacion/ firmado por el Jefe UAPP, se envian copias
Equipo de PP. impresas y digital del PEl por medio de la
Gerencia General a los integrantes de la Junta
Directiva y Gerente General.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIO"INAL

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello o _
N (V N\AAN
i o i Vv )¢
l0]12] 2001 Zwﬁ/fu sta Mugyz A\
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe UV !

Firme‘{y Sello}
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A\ curatsa rostuaiin /28
« QuETzAL A

SUarepan

NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION
PORTUARIA

PLANIFICACI()N ¥
PROGRAMACION

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO | .. MES | ANO No.deHoja: 1de
ANUAL ADMINISTRATING 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-10
DESCRIPCION

La norma aplicable a este procedimiento se basa en lo siguiente:

1. Lineamientos generales para la Formulacion del Plan-Presupuesto en el marco
de la Gestion por Resultados (GpR) del Ejercicio Fiscal correspondiente. Segeplan.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL ADMINISTRATIVO

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES | ANO

10 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-10

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Preparar las

Planificacion y Programacion/

Prepara las matrices de planificacion que serviran para
formular el POA Administrativo por Gerencia y Unidad,
comprende la programacion mensual y cuatrimestral de

01 | matrices de ; . -
o Equipo PP. productos, subproductos 'y acciones, asimismo la
planificacion. s . , . e s
programacion de insumos. (Anexo: Matrices de planificacion
de POA).
Solicita POA Administrativo a los Gerentes y Jefes de
02 Solicitar POA| Planificacion y Programacion/ | Unidad por medio de oficio fimado por el Jefe UAPP,
Administrativo Equipo PP. adjuntando la programacion de visitas para iniciar el proceso
de formulacion de la planificacion del siguiente afio.
Desarrolla reunion de trabajo en donde se dan los
lineamientos  generales de formulacion del POA
03 Desarrollar  reunion | Planificacion y Programacion/ | Administrativo al Grupo de Trabajo Técnico Institucional
de trabajo. Equipo PP. (GTTI). Las matrices de planificacion a elaborar son: 1. POA
por cuatrimestres. 2. Programacion mensual de productos-
subproductos-acciones. 3. Programacion de insumos.
oo [Eriogs POA|  Gemsoungaa | EnegelPOR Mimnilatiop e do i s APP
Administrativo. Gerente o Jefe de Unidad. o g presa y -digital p P
revision y correcciones.
Revisa el POA Administrativo de la Gerencia o Unidad para
establecer que las matrices de planificacién cumplan con los
05 _ Planificacion y Programacion/ | lineamientos de formulacion.  Si cumplen con  los
Revisar  POA Equipo PP. lineamientos se traslada al paso 8. Si no cumplen con los
Administrativo. lineamientos, se devuelve para correcciones y se contintia
con el paso 6.
S iy Devuelve el POA Administrativo a la Gerencia o Unidad
Devolver POA| Planificacién y Programacion/ . . L
06 R ; correspondiente por medio de oficio firmado por el Jefe de la
Administrativo Equipo PP. " . i
UAPP, solicitando las correcciones o modificaciones.
Efiifaaar POA Entrega el POA Administrativo por medio de oficio suscrito
gar Gerencia o Unidad/ GTTI, por el Gerente de Area o Jefe de Unidad, dirigido al Jefe de
07 | Administrativo . . I :
corregido, Gerente o Jefe de Unidad. la UAPP con las correcciones o modificaciones incorporadas

en forma impresa y digital.




FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO | —NC- DE PASOS: A =-|—NO. DE HOJA: 2 de 2
ANUAL ADMINISTRATIVO FECHA 0 2021 ] CODIGO: MNP-UAPP-PP-10
INICIA: Area de Planificacién y Programacion. TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Integrar el POA|  Planificacion y Programacion/ Integra el POA Administrativo de cada Gerencia y Unidad en
08 L :
Administrativo. Equipo PP. forma impresa y digital para efectos de control y registro.
Envia copia digital y los originales del POA Administrativo al
; . T s Encargado del Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion
09 Enviar copia del|  Planificacion y Programacion/ por medio de oficio firmado por el Encargado del Area de

POA Administrativo.

Equipo PP.

Planificacion y Programacion, para efectos de monitoreo y
evaluacion del siguiente afio.

Y

PROCEDIMIENTO:

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL ADMINIS}TRATIVO

Fecha Validacion

fo]12 1204

Nombre Jefe UAPP

Fecha Autorizacién

/0/ (2] 20y

F|rma Sello «;f 55
LC(/ /4 / ’\4 “‘P\ \\ 2%
O AL 127 HE Mf‘h \ A./\g 7}

Nombre Gerente/Jefe

/\J‘CJO!- AM /ZA/I 54 Mf/fm




UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

FLUJOGRAMA
PLANIFICACION Y PROGRAMACION
FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO |_No. DE 'l’w”éssos;h?g _No. DE HOJA: 1de
ANUAL ADMINISTRATIVO FECHA — 0 T 001 CODIGO: MNP-UAPP-PP-10
INICIA: Area de Planificacién y Programacion. | TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

AREA PLANIFICACION Y PROGRAMACION GERENCIAS Y UNIDADES

INICIO

Prepara las matrices de planificacion

y
Solicita POA Administrativo

Desarrolla reunién de trabajo ,| Entrega POA Administrativo
para revisién

Revisar POA p
Administrativo - /
¢,Cumple
lineamientos? | Corrige POA
Administrativo
\’_’I—’/—‘—
Devuelve POA Administrativo Entrega POA
para correccién Administrativo corregido [

Integra el POA Administrativo

—

Envia copia del POA administrativo
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NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

; MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO | FECHA "
10 | 2021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-11
DESCRIPCION —’

Las normas aplicables al presente procedimiento relacionado con la actualizacién del plano
de localizacion y registro de renovacion, prérroga, ampliaciéon de plazo o modificacion de
contrato por areas en usufructo o arrendamiento, se basa en reglamentos internos,
aspectos técnicos y legales tales como:

1. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la EPQ; asi como la prestacion de servicios maritimo-
portuarios bajo el régimen de gestién indirecta. (Articulo 14). Aprobado por medio de
Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre de 2015.

o)
N

ON
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

AN CODIGO: MNP-UAPP-PP-11

FECHA

10

2021

INICIA: Gerencia / Unidad solicitante.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Solicitar Gerencia o Unidad/ Gerente de | Solicita levantamiento topografico a la UAPP por
levantamiento Area o Jefe de Unidad medio de oficio.
Recepciona la solicitud de la Gerencia, Unidad o
Comision Técnica Especifica, quien por medio de
. ; oficio solicita al Jefe UAPP la realizacion del
02 Recepcionar Un'dsldag;igsceigg”a y levantamiento topografico con la documentacion
solicitud. Poruaria/Seerstaris respectiva, si el caso lo amerita adjunta planos,
escrituras  publicas, contratos administrativos,
expedientes de proyectos de ejecucion y estudios
técnicos.
Traslada solicitud al Encargado del Area de
03 Trasladar Unidad de Asesoria y Planificacion y Programacién, con marginado en
solicitud. Planificacién Portuaria/Jefe la portada de la solicitud da las instrucciones para
la realizacion del levantamiento topografico.
I . Recibe instrucciones del Jefe UAPP para atender
04 | Conocer solicitud. Planllf__lcr:]icazlﬁSr;é/OP(rjzg'&a:;naaCIon/ la solicitud y traslada al profesional designado
- g ) para dar seguimiento a la solicitud.
Revisa la informacion enviada por la Gerencia,
Unidad o Comisién Técnica Especifica para
05 Revisar Planificacion y Programacién/ | realizar el levantamiento topogréfico. Las dudas o
informacién. Profesional Designado errores en la informacién son corregidas con el
solicitante y traslada al Topografo para programar
el levantamiento topografico.
Programar Seccién de Programa el levantamiento topografico del area
06 | levantamiento Topografia/Topéarafo establecida en coordinacion con el Técnico en
topografico. Pog POg Dibuijo.
o7 [Enveger dsos|  Secoiende |Envega vemalmerto los dtos obenidos en
de Bampo Topografia/Topografo procesamiento y elaboracion del plano.
Elabora el plano atendiendo lo solicitado por la
Planificacion y Programacion/ | Gerencia, Unidad o Comisién Especifica y
08 | Elaborar plano Técnico en Dibujo. traslada al Profesional Designado de PP para su
revision.
09 | Revisar plano Planificacion y Programacién/ | Revisa el plano original previo a enviarlo a firma

Profesional Designado

de aprobacion y sello del Jefe UAPP.
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LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA MES

ANO

CODIGO: MNP-UAPP-PP-11

10

2021

INICIA: Gerencia / Unidad solicitante.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD DESCRIPCION D
RESPONSABLE ESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. , Aprueba el plano elaborado por el Técnico en
10 | Aprobar plano U_n‘|dad. 'de Asesor_|a y Dibujo, en donde firma y sella, juntamente con el
Planificacion Portuaria/Jefe
Encargado de Area de PP.
L B Reproduce copia del plano y solicita a la Secretaria
11 | Reproducir copia Planificacion y Programacion/ | yapp que elabore el oficio por medio del cual se
del plano Técnico en Dibujo enviara el plano a la Gerencia, Unidad o Comision
Especifica solicitante.
Unidad de Asesoria y
19 | Elaborar ofisis; Planificacion Portuaria/ Elabora oficio para firma del Jefe UAPP con el que
; se envia el plano.
Secretaria
13 Firmar oficio vy Unidad de Asesoria y Firma el oficio para enviar el plano solicitado por la
remitir plano. Planificacién Portuaria/Jefe Gerencia o Unidad interesada.
Krchilgar Planificacién y Programacién/ | Archiva informacion, datos obtenidos en campo y
14 Inf . plano, para poster;ores reproducciones vy
nrormacion Técnico en DIbUJO consultas.

PROCEDIMIENTO:

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO x/‘

Fecha Validacién

t0)12/ 0021

Nombre Jefe UAPP

ZAQ‘D\ Ar\a 24/; 54 1\Um

Fnrma yi SeHo*/\
( % \\ /_\'\\

[\

Fecha Autorizacion

0/12/ 2.0

Nombre Gerente/Jefe

Liedh Ann Luves My

\ \
NQ
Flrma S {o




UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

[T ¢

AN

‘\l:)

PLANIFICACION Y PROGRAMACION
LEVANTAMIENTO No. DE PIGESS:A:I% ’No. DE HOJA: 1de 1
TOPOGRAFICO FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-11
INICIA: Gerencia o Unidad solicitante. TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.
GERENCIA O JEFATURA UNI’DAD DE
UNIDAD ASESORIA AREA PLANIFICACION Y PROGRAMACION
SOLICITANTE Y PLANIFICACION PORTUARIA
Recepciona solicitud
Solicita le- F

vantamiento

Conoce solicitud

Traslada solicitud

Aprueba plano

v

/ Revisa informacion

v

Programa levantamiento
topografico

!

Entrega datos de campo.

y
Elabora plano
R —

v

Revisa plano

A

Y

Reproduce copia

Elabora oficio <

|

Firma oficio y

del plano
R

Archiva

remite

informacién

FINAL




SUarguaia ¢

NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ACTUALIZACION DEL PLANO DE (... | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
LOCALIZACION Y REGISTRO 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-12
DESCRIPCION

Las normas aplicables al presente procedimiento relacionado con la actualizacién del plano
de localizacion y registro de renovacion, prérroga, ampliacion de plazo o modificacion de
contrato por areas en usufructo o arrendamiento, se basa en reglamentos internos,
aspectos técnicos y legales tales como:

1. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la EPQ; asi como la prestacién de servicios maritimo-
portuarios bajo el régimen de gestion indirecta. (Articulos del 9 y 10). Aprobado por
medio de Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre de

2015.

S

3

-

,_._
£



PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

ACTUALIZACIQN DEL PLANO DE
LOCALIZACION Y REGISTRO

No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de 2

MES | ANO
PECHA 10 ] 2021

CODIGO: MNP-UAPP-PP-12

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita actualizacion del plano de localizacion y registro por
renovacion, prérroga, ampliacién de plazo o modificacién de
contrato por areas en usufructo o arrendamiento, por medio
01 Solicitar Unidad de Asesoria |de ofiqio, a_djunt‘ando copia’de la escritura pl'Jincg o} contrg’to
actualizacion. JuridicalJefe administrativo vigente, segln sea el caso con la informacién
requerida por el solicitante. Previamente la Comision
Técnica ha analizado la solicitud y emitido dictamen técnico
legal, el cual también se adjunta en la documentacion.
. . Recibe solicitud de actualizaciéon.del plano de localizacién y
o Unidad dg_As§§or|ay registro por renovacién, prorroga, ampliacion de plazo o
02 | Recibir solicitud Planificacion modificacién de contrato por areas en usufructo o
Portuaria/Jefe. arrendamiento, con la documentacién respectiva.
. . Traslada solicitud de actualizacion del plano de localizacion
. Unidad de Asesoria y y registro al Encargado del Area de Planificacién y
03 | Trasladar solicitud. Planificacion Programacién, con marginado en la portada de la solicitud
Portuaria/Jefe. dandole las instrucciones para atender la solicitud.
Recibir P|aniﬁcacién y Recipe _rgquerimi_ento para actualiz'aci_én del _plgno de
04 eeerriients Programacién/Encar- Iocallzf'amon y registro, traslada al Técnico en Dibujo para
: gado de Area. que atienda lo indicado por el Jefe UAPP.
Revisa la informacién enviada por la Unidad de Asesoria
Juridica para actualizacion del plano de localizacion y
o registro por renovacién, prorroga, ampliacion de area o
Planificacion y modificacién de contrato y el contenido del dictamen técnico
05 | Revisar informacion. Programacion/ elaborado por la Comision Técnica. Si todo esta bien,
Profesional traslada al Técnico en Dibujo par que proceda a actualizar el
encargado. plano; si a su criterio hay deficiencias o dudas en el
dictamen técnico, solicita las correcciones o cambios que
correspondan.
) L Actualiza el plano de localizacion y registro, basandose en
Actualizar el plano P'an'flcaCIO}?y archivos digitales y levantamientos topograficos previos,
06 | de localizacion 'y Programacién/ utilizando el programa de AutoCad y reproduce el plano en
registro. Técnico en Dibujo. papel bond oficio de 80 gramos.
) . Revisa que el original de la actualizacion del plano de
Revisar la Planificacion y localizacion y registro por renovacion, prérroga, ampliacion
07 | actualizacion  del | Programacién/Encar- | o moificacion de contrato esté correcto y entrega al Jefe
plano. gado de Area. UAPP para firma de aprobacién y sello respectivo.
Aprobar la | Unidad de Asesoria y |Aprueba el original de la actualizacion del plano de
08 | actualizacion del Planificacion localizacién y registro por renovacion de area, por medio de

plano.

Portuaria/Jefe.

firma y sello respectivo.




ACTUALIZACIQN DEL PLANO DE
LOCALIZACION Y REGISTRO

N
No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2de?2
MES | ANO i
FECHA 10 | 2021 CODIGO: MNP-UAPP-PP-12

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica.

[ TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Reproducir copia de
la actualizacion del
plano.

Planificacion y
Programacién/
Técnico en Dibujo.

Reproduce copia del plano de localizacién y
registro, luego solicita al Jefe UAPP que lo firme y
selle para ser entregado a la Unidad de Asesoria
Juridica por medio de oficio firmado por el Jefe
UAPP.

Unidad de Asesoria y

Elabora oficio para firma del Jefe UAPP con el que
se envia a la Unidad de Asesoria Juridica la

10 | Elaborar oficio. Planificacion Portuaria/ o L .
Seeretaria actualizacién del plano de localizacién y registro.
Eitmar  ofiglo Uniidad des Aseseris Firma el oficio y remite la actualizacién del plano de
11 Iy y SR ay localizacion y registro.
remitir. Planificacién Portuaria/Jefe
Archivar el plano de Planificacion y Archiva el plano original de la actualizacion del
12 | tocalizacisr y Programacion/ plano de localizacién y registro para posterior

registro actualizado.

Técnico en Dibujo.

reproduccion.

/

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PLANO DE LOCALIZACION Y Rl%_G.ISTRO

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello N\
n ook ke Lo o A &
(0] 1212001 dody Ny Loz e o 17 NG

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe

© | Fme ey
\7aN

tof1a] anay

1,?6‘:‘01- ,Avm L\)VS 4 M})m, \ \l
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UNIDAD DE ASESORIA Y

PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
PLANIFICACION Y
ireamnc ™ PROGRAMACION
ACTUALIZACION DEL FECHA MES | ANO No. de Hoja: 1 de 1
PLAN OPERATIVO ANUAL 10 |2021 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-13
DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, Reglamentos
Generales de la Republica de Guatemala y normativos siguientes:

1.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus reformas Decreto No.
13-2013, ambos del Congreso de la Republica y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo No. 540-2013.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Acuerdo Gubernativo que aprueba el presupuesto de ingresos y egresos para el
ejercicio fiscal correspondiente de Empresa Portuaria Quetzal.

Sistema de Gestion (Siges) y Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin),
modulos del Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF).

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Disposicién interna: Las modificaciones a las metas fisicas del POA Institucional
son aprobadas por la Junta Directiva y deberan incluirse en las actualizaciones
del Plan Operativo Anual, informando a las instituciones siguientes: Segeplan,
MINFIN y Contraloria General de Cuentas.




PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

ACTUALIZACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA

MES | ANO | 5p1GO: MNP-UAPP-PP-13

10 | 2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar y comparar

Planificacién y

Revisa y compara las asignaciones de presupuesto por
programa y categoria equivalente aprobadas por la

01 | asignaciones de Programacion/ Junta Directiva con las aprobadas por el Minfin, para
presupuesto. Equipo PP identificar las diferencias en los montos y analisis de los
ajustes o modificaciones correspondientes.

Elabora propuesta de modificacion de la Red de
= T— Categorias Programaticas y Estructura Presupuestaria
ds modifisac%n e (RCP y EP) derivado de la incorporacion de nueva
la Red de Cateqo- Blanifisasian obra, transferencia presupuestaria entre obras y por

02 |res Pra ramétic?as Prg ramacién); reprogramacion de obras de arrastre para esta gestion
gEstructura Egui o PP se coordina con la Unidad Ejecutora de Proyectos el o
)F;resu ysslarts QHIp los cambios de metas. También por modificar las metas
(RCPp EP) fisicas del POA por productos y subproductos. Esta
y ' actividad puede realizarse en cualquier mes del afio
cuando la situacién lo amerita.
ngll.\?ép pggue:’rc: Planificacién y Envia propuesta de la RCP y EP al Departamento de
03 resisisn y P y Programacion / Equipo | Presupuesto por medio de oficio firmado por el Jefe
————— UAPP para revision y correccion de la misma.
Revisar y_devolver Departamento de Revisa y devuelve la RCP y EP con las modificaciones
04 |RCP y EP para Presupuesto/Jefe ara corregir por medio de oficio
modificaciones. P P gire '
ggvﬁgdiﬁggz%%ezt: Planificacién y Envia la propuesta de modificacion de la RCP yEPala
05 Programacion / Equipo | DTP para su andlisis y evaluacion, por medio de oficio
la RCP y EP a Ia
PP firmado por el Gerente General.
DTP.

Emite Providencia recomendando que es procedente

Emitir  providencia . .l _ modificar la Red y que la misma sea aprobada por la
06 |para madificar la E;’:;f'%’;;g?g;?:cf;' Autoridad Superior, instruye a Gerencia Financiera
Red. P realizar los cambios en el Sicoin y luego de registrado

en el sistema envie copia del registro a DTP.

Prepara el expediente con la documentacién de soporte
Preparar expedien- Planificacid gpe'incluye antegedgntes y fgestio_nes ante la DTP’,(j!os

07 |%e eon doalimenta- anificacion y ictamenes técnico, inanciero y juridico

cién de soporte.

Programacion/Equipo PP

respectivamente, debidamente foliado y lo traslada a
Gerencia General por medio de oficio firmado por el
Jefe de la UAPP.




ik 7

=

(@)

ACTUALIZACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-UAPP-PP-13

10 2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Elevar el
expediente a Junta
Directiva.

Gerencia General/
Gerente General

Eleva el expediente a Junta Directiva para su
consideracion y eventual aprobacion de las actuaciones
contenidas en el expediente de mérito. Para conformar
el expediente de aprobacién de la actualizacién del
POA se recomienda el contenido siguiente: 1. Informe
Ejecutivo. 2. Providencia de DTP que recomienda las
modificaciones a la RCPEP sean aprobadas por la
Autoridad Superior. 3. Punto de Acta de JD que
aprueba la modificacion de la RCPEP. 4. Plan de
Inversion modificado. 5. Cuadro comparativo de los
montos por programas presupuestarios solicitados por
EPQ y los aprobados en el presupuesto. 6. Acdo. Gub.
del presupuesto aprobado EPQ del ejercicio fiscal. 7.
Cuadros POA cuatrimestral y mensual con las metas
fisicas por producto y subproducto a modificar.

09

Aprobar la modifi-
cacién de la

Junta Directiva/

Aprueba por medio de punto de acta la modificacién de
la RCPEP, la reprogramacion presupuestaria de la obra
u obras respectivas por medio del cambio de metas e

RCPyYEP. Directares instruye a Gerencia Financiera y a la UAPP continuar
con los tramites correspondientes.
- Certifica punto de acta de Junta Directiva que modifica
Certificar punto .(.je Secretaria de Junta la RCPEP o modifica las metas fisicas del POA por
10 |acta de aprobacién A . .
S Directiva/Secretario productos y subproductos, e instruye a la UAPP
por Junta Directiva. . e .
continuar con el tramite correspondiente.
Realzar - la|  Plnifcaciony | oo les coreceiones @ oo cuadros del POA
11 |actualizacién  del Programacion/ b prog \
. fisicas de productos y subproductos correspondientes y
POA. Equipo PP -
al Plan de Inversion.
. . Envia la actualizacion del POA con las modificaciones
Envpr la - actuali- Planificacién y aprobadas por Junta Directiva al Minfin, Segeplan y
zacion del POA a - ; ;
12 |instituciones Programacion/ Contraloria General de Cuentas en forma impresa y

externas.

Equipo PP

digital, por medio de oficios firmados por el Gerente
General.




ACTUALIZACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 3de 3

MES | ANO
FECHA 10 | 2021

CODIGO: MNP-UAPP-PP-13

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Enviar copia ds la Envia copia de la actualizacién del POA a la Oficina
P de Informacion Publica de EPQ, al Area de

actualizacién del POA
a dependencias
internas.

13

Planificacion y
Programacién/Equipo
PP

Seguimiento, Monitoreo y Evaluacidn/UAPP y al
Departamento de Presupuesto, por medio de oficios
firmados por el Jefe de la UAPP.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PLAN OPEi?ATIVOKA)NUAt\

Fecha Validacién

Nombre Jefe UAPP

.;"x edon. A«m .l?ms:. M i

irm: ]
meaz Sello'\(\ \\J -

AL

Fecha Autorizacion

[o] i3] s0ay

Nombre Gerente/Jefe J

L\ tdo- Avvo\ l\),%a W\}m
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UNIDAD DE’ASESORiA i 4
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

IMPLEMENTAC}I()N DE LA NORMA
DE REDUCCION DE DESASTRES
DOS (NRD-2) DE CONRED

MES

ANO

No. de Hoja: 1 de 1

FECHA
10

2021

CODIGO: MNP-UAPP-PP-14

DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, Reglamentos
Generales de la Republica de Guatemala y normativos siguientes:

1. Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) para elaborar Estudios
de pre-inversién y Proyectos del ejercicio fiscal correspondiente.

2. Acuerdo No. 01-2014, modifica la Norma de Reduccién de Desastres- Dos (NRD-
2), Normas Minimas de Seguridad en Edificaciones e Instalaciones de Uso Publico,

aprobada en el Acuerdo No. 04-2011

3. Manual de uso para la Norma de Reduccion de Desastres-Dos (NRD-2).




PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE
REDUCCION DE DESASTRES DOS
(NRD-2) DE CONRED FECHA —5

No. DE PASOS: 20

NO. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO

R CODIGO: MNP-UAPP-PP-14

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificacion y Programacion/

Dibuja planos conforme a la normativa vigente
establecida para la presentacion de expedientes

01 Dibujar planos. Dibujante para evaluacion del cumplimiento de la norma de
reduccion de desastres guion dos (NRD-2).
Elabora memoria descriptiva del proyecto que
= T— incluya  aspectos  relacionados con el
02 descriotiva del Planificacion y Programacion / | funcionamiento del inmueble, horarios, carga de
ropecto Evaluador ocupacién actual o esperada, descripcion del
proy ' funcionamiento de las puertas de emergencia,
botoneras de panico, fotografias, entre otros.
03 Llenar el formato | Planificacion y Programacion / |Llena el Formato de Evaluacion NRD-2, en la
de evaluacién. Evaluador version indicada por CONRED.
Enviar propuesta Envia propuesta de disefio de ambientes y juego
04 de disefio de Planificacion y Programacion / |de planos a la Gerencia de Seguridad Integral
ambientes y juego Evaluador por medio de oficio, para obtencidn del aval
de planos. correspondiente.
Firmar y sellar pro- Firma y sello la propuesta de disefio de
05 puesta de disefio Gerencia de Seguridad ambientes y juego de plano. Devuelve el
de ambientes y Integral/ Gerente de Area expediente a la UAPP por medio de oficio para
juego de planos continuar con la gestion que corresponda.
Recibir, firmar, o . Recibe, fi(ma, sella y coloca los timbres
: Planificacién y Programacién / | correspondientes a los planos aprobados por la
06 sellar y timbrar Evalusdor ) ’
planos. Gerencia de Seguridad Integral.
Solicita copia del Plan de Respuesta a
Solicitar copia del e, o Emergencias (aprobado por CONRED) del pro-
07 | Plan de Respuesta Planificacion y Programacion / yecto a evaluar a Gerencia de Seguridad Integral,

a Emergencias.

Evaluador

por medio de oficio firmado por el jefe de la
UAPP, en caso de que la obra exista.




IMPLEMENTACION DE LA NORMA
DE REDUCCION DE DESASTRES

No. DE PASOS: 20

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA | MES

sl CODIGO: MNP-UAPP-PP-14

DOS (NRD-2) DE CONRED 10

2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Enviar copia del
Plan de Respues-
ta a Emergencias.

Gerencia de Seguridad Integral/
Gerente de Area

Envia copia del Plan de Respuesta a
Emergencias a la UAPP por medio de oficio.

09

Recibir copia del
Plan de Respues-
ta a Emergencias.

Planificacion y Programacion /
Evaluador

Recibe copia del plan de respuesta a
emergencias del proyecto sujeto a evaluacion.

Solicita a CONRED la evaluacion del expediente

Solicitar a conforme la normativa vigente, por medio de
10 CONRED la Planificacion y Programacion / |oficio firmado por el Gerente General.
evaluacion del Evaluador Previamente el jefe de la UAPP explica al
expediente. Gerente General en oficio adjunto el objeto de la
gestion a realizarse en CONRED.
Emite resolucion que contiene las
11 | Emitir resolucion CONRE_D/ ) recomendaciones para ejecutar las acciones
Secretario Ejecutivo pertinentes.
Recibe la resolucién por medio de notificacién de
. - CONRED. En caso que el Evaluador o el
Recibir resolucion Planificacion y Programacion / | Representante Legal de EPQ no puedan recibir
12 emitida por Evaluador personalmente la resolucién por medio de
CONRED. notificacién, pueden nombrar a otra persona por
medio de oficio.
Analiza la resolucién emitida por CONRED.
En caso de existir recomendaciones que
impliquen acciones o actividades a implementar,
Analizar L . traslada solicitud para su ejecucién a donde
13 | resolucién emitida | T '@nificacion y Programacion /| corresponda, para que éstas sean realizadas en
por CONRED. Evaluador el plazo indicado en la resolucion.
Si no existen recomendaciones, archiva la
resolucion enviando copia a Segeplan cuando
corresponda, para aprobacién del proyecto.
Verificar e i Verifica el cumplimiento de las recomendaciones
14 | cumplimiento de Planificacién y Programacion / contenidas en Ila resolucion de CONRED, hasta

recomendaciones

Evaluador

su cumplimiento.




N

{
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IMPLEMENTACION DE LA NORMA
DE REDUCCION DE DESASTRES [ .
DOS (NRD-2) DE CONRED 10

No. DE PASOS: 20

NO. DE HOJA: 3de 3

MES

b CODIGO: MNP-UAPP-PP-14

2021

INICIA: Area de Planificacion y Programacién.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
15 Elaborar informe | Planificacion y Programacion / | Elabora informe de cumplimiento conforme a las
de cumplimiento. Evaluador recomendaciones emitidas por CONRED.

Solicitar firma de

Planificaciéon y Programacion /

Solicita al Gerente General firma y sello del oficio

16 el dirigido al Secretario Ejecutivo de CONRED para
oficio. Evaluador entregar el informe de cumplimiento.
17 Firmar y sellar Gerencia General/ Firma y sello el oficio mencionado en el paso
oficio Gerente General anterior.
Entregar a o . Entrega a CONRED el informe de cumplimiento
18 (.:ONRED el Planificacion y Programacion / mediante oficio firmado y sellado por el Gerente
informe de Evaluador
- General.
cumplimiento.
. y Emite la resolucion con el resultado de la
19 | Emitir resolucion CONRED/ evaluacion para que la institucion cumpla con las
Recibe la resolucion definitiva de CONRED que
Recibir L g contiene el resultado de la evaluacion y cumplir
20 Resolucion Planificacion y Programacion /| con |as recomendaciones. Archiva la resolucion,
definitiva. Evaluador enviando copia a Segeplan para aprobacién del

proyecto, en los casos que corresponda.

i

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REDUCCION DE

DESASTRES DOS (NRD-2) DE CONRED 0 ‘\/
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Flrma Y, Sello \
’ / \ .\’\\
‘/0//3/201/ /AC 4 - 4»& Y !\4"4% “’\M\
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma\y.§
‘ . y . . \_\
[O /r&/le%ll LcJo‘ : AM U/ 54 M@ W8 N
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ANEXOS



EROCEDIMIENTO 1: EVALUACION AMBIENTAL INICIAL (EAI) DE LOS PROYECTOS J

FORMULARIO SUJETO A CAMBIOS SEGUN DISPOSICIONES DEL
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
(Bajarlo completo de la WEB del MARN)

Py DGGA-GA-R-001
~wie A0 T Wl EVALUACION AMBIENTAL INICIAL
AEsTE R i (Formato propiedad del MARN)

MINISTERIO OE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

N

Instrucciones Para uso interno del MARN

El formato debe proporcionar toda la informacién solicitada en los apartados, de lo contrario | No. Expediente:

Ventanilla Unica no lo aceptara.

o Completar el siguiente formato de Evaluacion Ambiental Inicial (EAI), colocando una X en las casillas
donde corresponda y debe ampliar con informacion escrita en cada uno de los espacios del
documento, en donde se requiera. Clasificacion del Listado

e Sinecesita mas espacio para completar la informacion, puede utilizar hojas adicionales e indicar el | Taxativo
inciso o sub-inciso a que corresponde la informacion.

e Lainformacion debe ser completada, utilizando letra de molde legible 0 a maquina de escribir.

e Este formato también puede completarlo de forma digital, el MARN puede proporcionar copia
electronica si se le facilita el disquete, CD, USB; o bien puede solicitarlo a la siguiente direccion:
vunica@marn.gob.gt

e Todos los espacios deben ser completados, incluso el de aquellas interrogantes en que no sean
aplicables a su actividad (explicar la razon o las razones por lo que usted lo considera de esa

manera). . N
«  Por ningun motivo, puede modificarse el formato y/o agregarle los datos del proponente o logo(s) que | Firmay Sello de Recibido
no sean del MARN. MARN
|. INFORMACION LEGAL

1.1. Nombre del proyecto obra, industria o actividad:

1.1 Descripcién del proyecto, obra o actividad para lo que se solicita aprobacion de este instrumento

1.2. Informacion legal:
A) Nombre del Proponente o Representante Legal:

B) Dela empresa:
Razon social:
Nombre Comercial:
No. De Escritura Constitutiva:
Fecha de constitucion:

Patente de Sociedad Registro No. Folio No. Libro No.
Patente de Comercio Registro No. Folio No. Libro No.
No. de Finca Folio No. Libro No. de donde se ubica el proyecto, obra, industria o actividad.

NUmero de Identificacion Tributaria (NIT):

DOCUMENTOS QUE DEBEN ADJUNTAR AL FORMATO:

e Plano de localizacion o mapa escala 1:5000

e Plano de ubicacion y de distribucién.

e Plano de los sistemas hidraulico sanitarios (agua potable, aguas pluviales, drenajes, planta de tratamiento

e Presentar original del documento en forma fisica y una copia completa del mismo en medio magnético (cd) (si el
proyecto se encuentra fuera del departamento de Guatemala deberan presentarse dos copias magnéticas.)

e El expediente se imprimira en ambos lados de las hojas

o Presentar una copia para sellar de recibido

e Eldocumento debera foliarse de adelante hacia atras (dicha foliacion ira solamente en las parte frontal de las hojas,
esquina superior derecha)

e Fotocopia de DPI

o Declaracionjurada - - -

e Fotocopia del Nombramiento del Representante Legal.

NOTA: EL TAMANO DE PLANOS DEBERA SER:
e CARTA

e OFICIO

e DOBLE CARTA

(T

ot

~J



PROCEDIMIENTO 2: Incorporar Proyectos Nuevos al Programa de Inversién Anual.

o-[El Y

Usuario: JULIO XILOJ SARATE (JXILOJ)
Rol: Ingresar, modificar y eliminar

E’][][]JU@

LA 1 AVENIDA, ENTRE 3 Y 4 CALLE, ZONA 1 RECI)
Evaluacién: 2017 () - NO evuluado 2016 (EJE) - Pendlente o

e o

Banco
de Proyectos

22 Banco ce Proyectos

y : 115365 - AMPLIACION INFRAESTRUCTURA PORTUARM SISTEMA DE ENERGIA ELECTRICA DEL PATIO DE CONTENEDORES

2015 {Uf) APRUBADO 5

]

DE

Cédigo SNIP. 115365 &
H AMPLIACION INFRAESTRUCTURA PORTUARIA SISTEMA DE ENERGIA ELECTRICA DEL PATIO DE
NOMBRE: CONTENEDORES REFRIGERADOS DE LA 1 AVENIDA ENTRE 3Y 4 CALLE. ZONA 1 RECINTO
PORTUARIO
. @ Proyecto que forma capital fjo
Tipo da.orayecto; O Proyecto que NO forma capital fijo
PROCESO. | =
{
Sector: ~
ESPECIE (objeto): |
i i ~
i ubros ruevo)
Institucién responsabie: v
Unidad ejecutora TR GUETIA =
responsable: i o
En el afio 2013 se continuaré can el desarzolle de la fase de
; Freinversién, ya que actualmente =1 estudic se encuencra en fase de A
recepcién y liquidact la Comisibn nombrada para el
Descripcion del proyecto: | eecco. £1 escudio co 15 del nuevo sistema de
ente para contenedores refrigeradas con el propésitc de v v

e Banco de Proyectas « Windows Internet Explores

» =]

©.segeptan.gao.gt

joptimizar el us=o de los espacics fisiccs asi como de la energia

Usuarlo: JULIO XTLO) SARATE (JX1LOJ) @ 5
Rol: Ingreser, modificar y eliminar ...)
yecto: 115365 - AMPLIACION INFRAESTRUCTURA FORTUARIA SISTEMA DE ENERGIA ELECTRICA DEL PATIO DE CONT! OE
LA 1 AVENIDA, ENTRE 3 Y 4 CALLE, ZONA 1 RECINT...
de Proyectos Evaluadén: 2017 () - NO evaluado. 2016 (EJE) - Pendiente
Seleccione una solicitud di & -
ﬁnu;cu’m iento. 2 \ CONSULTAR SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO!
Ejorcicio " [0 Fase’ | Ejorcicio a solicitar: 2015
2016 Ejscueitn Fase a solicttar: Ejacucién
Periodo de ejecucién: Anual
Fecha estimada inicio:  01-01-2015
e Fecha estimada finalizacién:  31-12-2015
NUEVA salicitod La finalidad del proyecto es modernizar el sistama
existente de cables de energia eléctrica y unidades
para tomacorrientes, para optim:zar el senicio y
Descripcién de la fase:  atencidn a contenedores refrigerados. ahorro de
enargfa y llevar un adecuado control en el sum:nistro y
costos del raferido senvicio en EPQ, el sistema deberd
ser probado y dejado en funcionamiento.
Situacién presupuestasia. Armastie
Soliichas Pogiamilcs {Frogiama - Subgrograma « Proyeds « Activided « Ctrs)
Fecha de la solicitud. 23-06-2014
£ *1nicio) /53 @ 1| 1O @ Bt B 000




Resultado de la evaluaciédn

técnica del proyecto

Fecha Emisién:

!Ei IlFl I I {
Sigtama e Informacion
e inversion

Putica
20/09/2016

I.

Cédigo SNIP:

0115365

Nombre del proyecto:
AMPLIACION INFRAESTRUCTURA PORTUARIA SISTEMA DE ENERGIA ELECTRICA DEL PATIO DE

CONTENEDORES REFRIGERADOS DE LA 1 AVENIDA, ENTRE 3 Y 4 CALLE,

PORTUARIO

Etapa actual:

Institucién responsable:
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

EJECUCION

Funcién: TRANSPORTE

Sub-funcidén: TRANSPORTE

Ubicacién geografica:

Identificacién general

Unidad ejecutora responsable:
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

IDepartamento |Municipio 1
ESCUINTLA AJAEAN JOSE - B -
ITI. Solicitud de financiamiento

Ejercicio fiscal:

2015

Etapa a financiar: Ejecucién

ZONA 1 RECINTO

Fechas estimadas: Inicio Final 3 Situacién presupuestaria

- o S _ R i )
01/01/2015 31/12/2015 Arrastre
S S SR _ S ———— —

Fuentes de Ejecutado afics| Asignado Solicitado Programado Programado Progamado Total de
financiamiento anteriores 2014 2015 2016 2017 2018 la Etapa
| Gobierno 0 0 5,464,380 0 0 0 5,464,380
| Otras fuentes (*) 0 0 0 0 0 0 O;
| Comunidad 0 0 0 0 0 0
— — e S i
' Municipalidad 0 0 0 0 0 0 0
e — —— - o R S, ———— —
| Otros aportes | 0 0 0 0 0 0 0
; Total l 0 0 5,464,380 0 0 0 5,464,3803

(*) Otras fuentes:

Fuente D Tipo cooperacién

III. Evaluacidén técnica

Etapa a financiar: Ejecuciédn

Resultado de la evaluacidén: APROBADO Fecha de evaluacién: 10/04/2015

Observaciones:

a) Al documento:

tpp_ev_etapa_id

J[L
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neon
El estatus del proyecto es aprobado, queda bajo la responsabilidad de la Empresa A
Portuaria Quetzal EPQ, registrar en el mdédulo de seguimiento del SNIP las
observaciones, modificaciones o cambios en el avance fisico y financiero, que se den
el la fase de ejecucidén de la inversiédn del proyecto. Asimismo, es responsabilidad
de dicha institucién, regularizar en los sistemas disponibles del Ministerio de
Finanzas Publicas, los registros contables con relacién a los cambios o
modificaciones financieras de la fase seflalada. Ademds, queda bajo la
responsabilidad del Empresa Portuaria Quetzal, darle cumplimiento a lo que
establecen las normas del SNIP, asi como el marco legal correspondiente.

Observar y dar cumplimiento a lo normado en el numeral 2.8 SEGUIMIENTO DE PROYECTO,
ya que las entidades publicas de inversidn deben cumplir con las siguientes normas,
anotando que La informacién contenida en este médulo es publica y apoya la
transparencia de la ejecucidén de la inversidén. Asi mismo, contribuye al cumplimiento
del Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacidén Publica.

Antes de realizar cualquier tipo de movimiento financiero que se relacione con el
proyecto, se recomienda se verifique que el mismo no contraviene lo estipulado
dentro de la ley Organica de Presupuesto vigente, ya que es estricta responsabilidad
de la Unidad Ejecutora cualquier tipo de gestidén que se realice

Es oportuno indicar que la Secretaria de Planificacidén y Programacidén de la
Presidencia (SEGEPLAN) no asume responsabilidad alguna por los aspectos técnicos,
sociales de mercado y evaluaciones y la definicién tanto en el disefio como en la
ejecucidén fisica del proyecto y es ajena por la omisidén de actos previos, durante y
posteriores tanto en los procedimientos de contrataciones que se realicen, como en
la ejecucidén presupuestaria que se afecte al amparo de la gestidn y condiciones del
financiamiento, quedando a la estricta responsabilidad de la Unidad Ejecutora.

b) Al formulario:

rpp_ev_etapa_id



FORMULARIO DTP 1
MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Registrar informacion sobre la politica, los objetivos estratégicos y operativos y acciones, definidos por
la institucion en funcién de su mision y vision.

RESPONSABILIDAD
Corresponde a la Unidad de Planificacion de la Institucion, en coordinacidn con la Unidad de
Administracion Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 1
Direccion Técnica del Presupuesto Presupuesto afio n+1
Fecha__ I |
1)
MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Ins fitucion: A4
()
Vision
3
Mision
(4)
BaseLegal
No. Desc Estructura atica Rocade
ripcion Program {En )
&) (6) M (®)
O  |Pofitica \ 4
&= OI . e E Py os
Objetivo Operativo A 4
Acciones A 4

Fima y Sello




2
N

UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR | PLANIFICACION PORTUARIA

EL FORMULARIO DTP 1 PLANIFICACION Y PROGRAMACION

DTP 1: MARCO ESTRATEGICO MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

INSTITUCIONAL FECHA ™0 [ 2020 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

© =0y O G N =

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Ingresar a la direccion electrénica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefa (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar cédigo de la Entidad: 21100075

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacién (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

Dar clic en Marco Estratégico. En este espacio del numeral 1 del DTP-1 se escribe el marco
estratégico.

Llenar el espacio correspondiente con la visién numeral 2, la mision numeral 3 y la base legal
numeral 4 (anotar la base legal que rige el accionar de la institucién, decreto, acuerdo gubernativo u
otro instrumento legal).

Del numeral 5 al 6 del reporte DTP 1, escribir la descripcién de la politica, objetivo estratégico,
objetivo operativo y acciones.

En el numeral 7 se escribe la Estructura programatica

En el numeral 8 se escribe el Monto en Quetzales

En el numeral 9, reservado para firma y sello de la maxima autoridad.

Dar enter en EPQ.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacién del reporte DTP 1. El reporte esta listo para
imprimirse. Si ocurre algun problema en el sistema, de que lo escrito no sale en la impresién pero si
en la pantalla, llamar a la Direccién de Informatica del MINFIN para solicitar el apoyo técnico.
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DISENO DEL PROGRAMA ORIENTADO A RESULTADOS

FORMULARIO DTP 1-A

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Registrar informacion sobre la formulacion de los resultados estratégicos de gobierno (REG) definidos
y los resultados definidos a nivel institucional, que indiquen los cambios en las condiciones,
caracteristicas o cualidades de un grupo poblacional o de su entorno, y el programa al cual se
encuentra vinculando, que contiene los productos y subproductos.

RESPONSABILIDAD
Corresponde a la Unidad de Planificacion de la Institucién, en coordinacion con la Unidad de
Administracién Financiera y los responsables de programas.

Yy

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccion Técnica del Presupuesto

Formulario DTP 1-A

Presupuesto afio n+1

Fecha__ /|
Pagina1 de1
DISENO DEL PROGRAMA ORIENTADO A RE SULTADOS
(1) Institucion:
Estratégico { |} Programa Vinculado:
2) No. {3) Resultado:
Institucional { | Subprograma Vinculado:
{5 {6} ] (8)
Condicion de Interés Poblacion Objetivo Cambio Tiempo y Magnitud
Informacién de Productosy Subproductos
{8} (10
Productos Subproductos
i) e
1o. ) 1
o 12 - i Correlativo (16 0
Correlativ Hombre del Producto Adtjvidal Montg del Hombre del Subproducto Monto
del Producta Vinculada {En Quetzales) P (En Quetaales|
Subroducto
(DTP4)
{DTPG)}
{18} Total 119 Total

(20

Firma y Sello
Autoridad Superior
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o UNIDAD DE ASESORIA Y
' INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA
EL FORMULARIO DTP 1-A PLANIFICACION Y PROGRAMACION
DTP 1-A: DISENO DEL PROGRAMA | ..., | MES| ANO | __ No.de hoja: 1de 1
ORIENTADO A RESULTADOS 10 | 2020 |CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

1. Ingresar a la direccion electrénica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.at

2. Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

3. Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).
4. Ingresar codigo de la Entidad: 21100075, es el numeral 1.

5. Dar clicen MENU.
6
7
8

Dar clic en Formulacion (del afio correspondiente).
Dar clic en Gastos.
. Enelnumeral 2 del reporte DTP 1-A, agregar numero de correlativo del Resultado Institucional.

9. En el numeral 3, descripcion del Resultado (s) Institucional.

10. En el numeral 4, marcar con “X" si el resultado es estratégico o institucional.

11. En el numeral 5, descripcién de la condicién de interés.

12. En el numeral 6, se describe la poblacién objetivo.

13. En el numeral 7, se describe el cambio que se espera lograr.

14. En el numeral 8, se describe el tiempo y la magnitud en lograr el resultado.

15. En el numeral 9y 10, espacio para el producto y subproductos.

16. En el numeral 11, agregar numero de correlativo del producto.

17. En el numeral 12, nombre del producto.

18. En el numeral 13, describir la actividad vinculada con el producto.

19. En el numeral 14, anotar el monto en Quetzales del producto.

20. En el numeral 15, agregar numero de correlativo del subproducto

21. En el numeral 16, nombre del subproducto

22. En el numeral 17, anotar el monto en Quetzales del subproducto.

23. En el numeral 18 y 19, se anota el monto total en Quetzales de productos y subproductos.

24. En el numeral 20, reservado para firma y sello de la maxima autoridad.

25. Dar enter en EPQ.

26. Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 1-A. El reporte esta listo para
imprimirse. Si ocurre algin problema en el sistema, de que lo escrito no sale en la impresion pero si en la
pantalla, llamar a la Direccién de Informatica del MINFIN para solicitar el apoyo técnico.
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) FORMULARIO DTP 2 )
DESCRIPCION DEL PROGRAMA, PROYECTO CENTRAL O COMUN

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Describir los programas, proyectos centrales o comunes, que contienen la produccién de bienes y
servicios que apoyan la misién institucional y materializan sus objetivos estratégicos.

RESPONSABILIDAD
Corresponde a la Unidad de Planificacion de la Instituciéon, en coordinacion con la Unidad de

Administracién Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 2
Direccion Técnica del Presupuesto Presupuesto afio n+1

Fecha_ (/|

) Pagina1de1
DESCRIPCION DEL PROGRAMA, PROYECTO CENTRAL O COMUN
(1) Institucion:
{2) Programa, Proyecto Central o Comin:
@)
Definicion de! Programa, Proyecto Central o Comin
4
Fina y Sello
Autorich Superior
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UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA

EL FORMULARIO DTP 2 PLANIFICACION Y PROGRAMACION
DTP 2: DESCRIPCION DEL PROGRAMA, | ..., |MES| ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PROYECTO CENTRAL O COMUN 10 | 2020 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

PN LWN =

. En el numeral 4, reservado para firma y sello de Autoridad Superior.
11.
12.

Ingresar a la direccién electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar codigo de la Entidad: 21100075, es el numeral 1.

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacién (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

En el numeral 2 del Reporte DTP 2, dar clic en Programa, Proyecto Central o Comun y describir el
nombre del Programa.

En el numeral 3, escribir la definicion del Programa, Proyecto Central o Comun.

Dar enter en EPQ.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacién del reporte DTP 2. El reporte esta listo para
imprimirse. Si ocurre algin problema en el sistema, de que lo escrito no sale en la impresién pero si
en la pantalla, llamar a la Direccion de Informatica del MINFIN para solicitar el apoyo técnico.
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) FORMULARIO DTP 3 )
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CENTRAL, COMUN O PARTIDAS NO
ASIGNABLES A PROGRAMAS

OBJETIVO DEL FORMULARIO

D
)

Obtener la definicion de la actividad central, comuin o partidas no asignables a programas y que
contiene produccién intermedia indirecta que condiciona toda o parte de la produccién de bienes y
servicios que apoyan la mision institucional y materializan sus objetivos estratégicos.

RESPONSABILIDAD

Corresponde a la Unidad de Planificacion de la Institucion, en coordinacion con la Unidad de
Administracion Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Piblicas
Direccion Técnica del Presupuesto

(1) Institucion:
(2) Actividad Central, Comin o Partidas no Asignables a Programas:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CENTRAL, COMUN O PARTIDAS NO ASIGNABLE S A PROGRAMAS

Fomulario DTP 3
Presupuesto afio n+1
Fecha_ [ |

Pagina 1 de 1

8

Definicion de la actividad central, comuin o partidas no asignables a programas

{4
Monto

f5)

Como apoya esta categoria programatica al logro de los objetivos institucionales

6)
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UNIDAD DE ASESORIA Y

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL PLANIFICACION PORTUARIA
FORMULARIO DTP 3 PLANIFICACION Y
PROGRAMACION
DTP 3: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CENTRAL, Fecha | MES ANO No. DE HOJA: 1de1
COMUN O PARTIDAS NO ASIGNABLES A PROGRAMAS 10 | 2020| CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

PN OAWN =

10.
11.

12.
13.
14.

Ingresar a la direccién electrénica siguiente: https:/sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasena (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar codigo de la Entidad: 21100075, es el numeral 1 del Formulario DTP 3.

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacién (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

En el numeral 2 del Formulario DTP 3, dar clic en Actividad Central, Comun o Partidas no
Asignables a Programas y definir el nombre respectivo.

En el numeral 3, escribir la definicién de la Actividad Central, Comuin o Partidas no Asignables a
Programas.

En el numeral 4, se asigna el Monto en Quetzales de la actividad central.

En el numeral 5, se escribe la descripcién de cémo apoya esta categoria programatica al logro de
los objetivos institucionales.

En el numeral 6, reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

Dar enter en EPQ.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 3. El reporte esta listo para
imprimirse, si ocurre algun problema en el sistema, de que lo escrito no sale en la impresion pero si
en la pantalla, llamar a la Direccién de Informatica del MINFIN para solicitar apoyo técnico.
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FORMULARIO DTP 4
REGISTRO DE PRODUCTOS

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Identificar y cuantificar las metas que se esperan alcanzar de producto. Indicar la produccion
programada para el aio n+1, n+2 y n+3, ademas de indicar su unidad de medida.

RESPONSABILIDAD .
Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Institucién, en coordinaciéon con la Unidad de
Administracion Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Piblicas Formulario DTP 4

Direccidn Técnica del Presupuesto Presupuesto afio n+1
Fecha_ [/
Pagina 1de1

REGISTRO DE PRODUCTOS

(1) Institucion;

(2) Unidad Ejecutora:
(3) Programa;

(4) Subprograma:
(5) Proyecto:

META PROGRANADA

A CATE ATiC, Yol
o UNDAD BE MEDDA ity CATEGORA PROGRAMATICA ASOCADA worto
I, CORRELATHY
HOVBRE CEL PRODUCTD En Qustasay
DEL PRODLCTO {Enuean)
BEHOMILCON 0oDe0 P AROH2 40O ths conco DESCRPCON
—
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UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA

EL FORMULARIO DTP 4 PLANIFICACION Y PROGRAMACION

DTP 4: REGISTRO DE PRODUCTOS | FECHA

MES | ANO No. DE HOJA: 1de1

10 [2020| CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

NSO N =

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Ingresar a la direccion electrénica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefa (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar cédigo de la Entidad: 21100075 (numeral 1 del Formulario DTP 4)

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacioén (del afo correspondiente).

Dar clic en Gastos.

Los numerales 2, 3, 4 y 5 del Formulario DTP 4 identifican a la Unidad Ejecutora, Programa,
Subprograma y Proyecto respectivamente.

El numeral 6, es el correlativo del producto.

. El numeral 7, Nombre del Producto
11.

Los numerales 8 y 9 corresponden a la denominacion y coédigo de la Unidad de Medida
respectivamente.

Los numerales 10, 11 y 12 deben definirse las metas proyectadas de los préoximos 3 afos que se
esta programando en el presupuesto.

Los numerales 13 y 14 pertenece a la denominacién y coédigo de la Categoria programatica
Asociada al Producto.

El numeral 15, es para asignar el monto en Quetzales a cada producto.

El numeral 16 es para asignar el monto en Quetzales de la sumatoria de los productos.

El numeral 17, reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

Dar clic en EPQ.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacién del reporte DTP 4. El reporte esta listo para
imprimirse, si ocurre algun problema en el sistema, de que lo escrito no sale en la impresion pero si
en la pantalla, llamar a la Direccién de Informatica del MINFIN para solicitar apoyo técnico.
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OBJETIVO DEL

FORMULARIO DTP 5

FICHA TECNICA PARA DEFINICION DE INDICADORES

FORMULARIO

b

o
)

Identificar los indicadores que permitiran medir el logro de los objetivos planteados. Cada indicador que
la Institucion defina debera tener su propia ficha técnica.

RESPONSABILIDAD

La informacion para el llenado de este formulario, sera proporcionada por la Unidad de Planificacion.

Mintsterio de Finanzas Pubicas
Dirzccion Tacnica geiPrasupuaste

|1] inetiucion:

FICHA TECHICA PARA DEFINICKIM DE IDICA DORE'S

Formu2rio DTP S
Prasupuasto e10 net

Fecha__0 (1

Pagina 1 g9 1

Cotigo ¥
Nombrs g8t
indiador

4]

Cabgonaae:

]
DE RESULTADD

3

DEPRODUCTO

£}

Asces o

&t

Descripeion
0atindicagor

]

Partinancis

£l

intarpratecion

(i}

Formuia ge
Caiculo

ey

Ambit
Gaoprateo

[

Fracusncis o3
12 magion

112}

Tandenci y mete gslindicador

ARGE {13]
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Varor J14f

Linas Bass

i5]
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5]
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UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA

EL FORMULARIO DTP 5

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

DTP 5: FICHA TECNICA PARA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

DEFINICION DE INDICADORES | T ECHA ™4 2020 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

Ingresar a la direccion electronica siguiente: https:/sicoindes.minfin.gob. gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefa (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar cédigo de la Entidad: 21100075 (numeral 1 del Formulario DTP 5)

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacion (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

El numeral 2, se refiere al codigo y nombre del indicador, el sistema automaticamente lo asigna.

Los numerales 3 y 4, debe seleccionar la categoria del indicador. Si es de resultado (para el

seguimiento de objetivos estratégicos o politicas publicas) o de producto (para el seguimiento de la

produccion institucional. Dar clic.

10. El numeral 5, debe definirse el objetivo asociado al indicador.

11. El numeral 6 define la politica publica asociada. Los indicadores de resultados se vinculan a objetivos
estratégicos, en tanto que los indicadores de producto se vinculan a objetivos operativos.

12. El numeral 7, escribir la descripcién del indicador seleccionado.

13. El numeral 8, escribir la descripcién de la pertinencia (justificacion) desde el punto de vista teérico del
indicador seleccionado.

14. El numeral 9, se describe la interpretacion del indicador. En qué momento se obtiene el desempefio
del resultado obtenido, si es positivo o negativo.

15. El numeral 10, se describe la formula de calculo. Es una relacion aritmética de las variables del
numerado y denominador.

16. El numeral 11, se describe el ambito geografico.

17. El numeral 12, se describe la frecuencia de la medicion, si es semanal, mensual, trimestral, etc.

18. Los numerales 13 (afios), 14 (valor) y 15 (Linea Base), corresponden a la tendencia y meta del
indicador.

19. El numeral 186, introduzca una explicacién de la tendencia histérica del indicador.

20. El numeral 17, dar una explicacion de cémo se va a lograr la meta del indicador.

21. El numeral 18, se indica la procedencia de los datos como medio de verificacion.

22. El numeral 19, se identifica la unidad responsable de proporcionar los datos e informacioén, para
seguimiento del indicador.

23. El numeral 20, se explica la metodologia de recopilacion, su recepcion y validacion de los datos.

24. El numeral 21, se define la descripcién del producto (produccién asociada al cumplimiento de la
meta, es Unicamente para indicadores de Resultados).

25. El numeral 22, se define el indicador del producto.

26. El numeral 23, comprende la Nota Técnica, son todas las aclaraciones, comentarios, definiciones,
técnicas y supuestos que sean necesarios para facilitar la comprension de la informacion contenida
en la ficha técnica a los usuarios que no tienen mayor experiencia en la materia.

27. El numeral 24, espacio reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

28. Dar clic en EPQ

29. Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 5. El reporte esta listo para

imprimirse. Si ocurre alguiin problema en el sistema, lo que se escribid no sale en la impresién pero si

en la pantalla, entonces llamar a la Direccién de Informatica del MINFIN para solicitar apoyo técnico.
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FORMULARIO DTP 6
REGISTRO DE SUBPRODUCTOS

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Identificar y cuantificar las metas a nivel de subproducto para el afio n+1, n+2 y n+3, asi como sus

unidades de medida.

RESPONSABILIDAD

D
—N
[y

Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Institucion, en coordinacién con la Unidad de
Administracion Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccion Técnica de Presupuesto

(1) Institucion:

(2) Unidad Ejecutora:
(3) Programa:

(4) Subprograma:

(5) Proyecto:

REGISTRO DE SUBPRODUCTOS

Formulario DTP 6
Presupuesto (afio)
Fecha

Pagina

No.
CORRELATIVO NOMBRE DEL

DEL SUBPRODUCTO
SUBPRODUCTO

UNIDAD DE MEDIDA

METAPROGRAMADAEN UNIDADES

CATEGORIA PROGRAMATICA
ASOCIADA AL PRODUCTO

DENOMINACION

CODIGO

2016

2017

2018

coDIGo

DESCRIPCION

MONTO
(En Quetzales)

(6) {7

(8)

()

(10)

(1)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Firma y Sello
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UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA

FORMULARIO DTP 6 PLANIFICACION Y PROGRAMACION

REGISTRO DE SUBPRODUCTOS |FECHA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

10 | 2020 CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

PNOOT R LN

12.

13.

14.
15.
16.
17.

Ingresar a la direccion electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar cédigo de la Entidad: 21100075 (numeral 1 del Formulario DTP 6)

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacién (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

Los numerales 2, 3, 4 y 5 del Formulario DTP 6 identifican a la Unidad Ejecutora, Programa,
Subprograma y Proyecto respectivamente.

El numeral 6, es el correlativo del Subproducto.

. El numeral 7, Nombre del Subproducto
11.

Los numerales 8 y 9 corresponden a la denominacién y cédigo de la Unidad de Medida
respectivamente del subproducto.

Los numerales 10, 11 y 12 deben definirse las metas proyectadas de los proximos 3 afios que se
esta programando en el presupuesto.

Los numerales 13 y 14 pertenece al cddigo y denominacion de la Categoria programatica Asociada
al Producto.

El numeral 15, es para asignar el monto en Quetzales.

El numeral 16, reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

Dar clic en EPQ.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacién del reporte DTP 6. El reporte esta listo para
imprimirse, si ocurre algin problema en el sistema, cuando lo que se escribid no sale en la
impresion pero en la pantalla si aparece, llamar a la Direccion de Informatica del MINFIN para
solicitar apoyo técnico.
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FORMULARIO DTP 6-A
REGISTRO DE METAS A NIVEL DE OBRA

OBJETIVO DEL FORMULARIO

Identificar la produccion y cuantificar las metas a nivel de obra para el afio n+1, n+2 y n+3, asi como
sus unidades de medida. En este formulario no se deben incluir volimenes de trabajo, servicios,
equipamientos, ni bienes que no constituyan infraestructura fisica (obra gris).

RESPONSABILIDAD

Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Institucion, en coordinacién con la Unidad de
Administracion Financiera y los responsables de la categoria programatica en que se obtenga la
produccion.

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS Formulario DTP 6-A
DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO Prosupuesto (afio)
Fecha
Pagina

REGISTRO DE METAS NIVEL DE OBRA

(1) INSTITUCION:

(2) UNIDAD EJECUTORA:
(3) PROGRAMA:

(4) SUBPROGRAMA:

(5) PROYECTO:

No. Unidad de Medida Cantidad Programada Solicitada Categoria Programatica Asociada a la Produccién
C;-"-Iﬂwn Nombre del Producto Codigo Monto
del Producto| . .z p i o o o T
Denominacion | Codigo Afio 2016 | Afi0 2017 | A0 2018 | Cddigo Descripcion
%190 | e 8 sy (En Quetzales)
® U] @® ® (10) (1 ) 1) (1) (18) (16)
(m TOTAL|

(18)

Firmay Sello

-
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UNIDAD DE ASESORIA Y

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL PLANIFICACION PORTUARIA

FORMULARIO DTP 6-A PLANIFICACION Y PROGRAMACION

»

DTP 6-A: REGISTRO DE
METAS A NIVEL DE OBRA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

10 | 2020 CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

ONOOTA LN

14.

15.
16.
17.
18.
19.

Ingresar a la direccion electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar codigo de la Entidad: 21100075 (numeral 1 del Formulario DTP 6-A)

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacion (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

Los numerales 2, 3, 4 y 5 del Reporte DTP identifican a la Unidad Ejecutora, Programa,
Subprograma y Proyecto respectivamente.

El numeral 6, es el correlativo del producto.

. El numeral 7, Nombre del producto.
11.
12.
13.

Los numerales 8 y 9 corresponden a la denominacién y cédigo de la Unidad de Medida.

El numeral 10, se asigna el codigo SNIP de la obra o proyecto.

Los numerales 11, 12 y 13 deben definirse las cantidades programadas solicitadas de los proximos
3 afos que se esta programando en el presupuesto.

Los numerales 14 y 15 pertenece al codigo y denominacién de la Categoria programatica Asociada
al Producto.

El numeral 16, es para asignar el monto en Quetzales.

El numeral 17, la sumatoria del total de obras en Quetzales.

El numeral 18, reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

Dar clic en EPQ.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacién del reporte DTP 6-A. El reporte esta listo
para imprimirse, si ocurre algun problema en el sistema, cuando lo que se escribid no sale en la
impresion pero en la pantalla si aparece, llamar a la Direcciéon de Informatica del MINFIN para
solicitar apoyo técnico.

I i)

Wl Vages de micw de Moplie..  ® beitrng de Loetatidicdad s

Sistema Integrado de
Administracién
Financiera
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FORMULARIO DTP 13

PROGRAMACION DE ESTRUCTURAS DE LOS CLASIFICADORES TEMATICOS SIGUIENTES:
Pueblos Indigenas, Seguridad y Justicia, Educacién, Reduccién de la Desnutricién, Recursos
Hidricos y Saneamiento, Nifiez, Juventud, Género y Reduccion de Riesgo.

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Identificar las estructuras programaticas en relacion a los clasificadores tematicos.

RESPONSABILIDAD

Corresponde a la Unidad de Administracion Financiera. Sin embargo estos formularios son llenados
por el Area de Planificacion y Programacion de la UAPP. Se elabora un formulario por cada uno de los
9 clasificadores tematicos con la descripcion que aparece en el numeral 2 del instructivo respectivo.

Ministerio de Finanzas Piblicas Formulario DTP 13
Direccion Técnica de Presupuesto Presupuesto (afio)
Fecha
Pagina

PROGRAMACION DE ESTRUCTURAS DE LOS CLASIFICADORES TEMATICOS

(1) Institucién:
(2) Objetivo Operativo:
(3) Programa Proyecto Central o comun:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA DESCRICION PRODUCTO 0 INDICADOR| RESULTADO COMPONENTE | SUBCOMPONENTE
PGR|SPGR |PROY| ACT |OBRA|REN. |GEO.|FTE.| ESTRUCTURA PROGRAMATICA| SUBPRODUCTO COD.| NOMBRE |COD| NOMBRE

TOTAL INSTITUCIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA
. FORMULARIO DTP 13 PLANIFICACION Y PROGRAMACION
PROGRAMACION DE ESTRUCTURAS | ..., |MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
DE LOS CLASIFICADORES TEMATICOS 10 2020 CcODIGO: MNP-UAPP-PP-03
DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

1. Este Formulario DTP 13, NO se ingresa al Sistema SICOINDES, se elabora digitalmente para cada clasificador
tematico y se adjunta al resto de reportes DTP incluidos en el documento POA Institucional. Son enviados a la DTP
por medio de oficio firmado por el Gerente General, el cual es elaborado por el equipo de PP de la UAPP.

2. La Empresa Portuaria Quetzal por brindar servicios maritimos-portuarios a las mercancias de importacién y
exportacién, NO CONTEMPLA ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS PARA ESTOS CLASIFICADORES
TEMATICOS.




PROCEDIMIENTO 10: Formulacién de POA Administrativo. Llenado de Programacion de visitas y matrices de planificacién.

PROGRAMACION DE VISITAS A GERENCIAS Y UNIDADES PARA
FORMULACION DE POA ADMINISTRATIVO

PERSONAL UAPP ASIGNADO

No. | GERENCIAY UNIDAD | FECHA | HORA POR GERENCIA Y UNIDAD

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA PROGRAMACION DE VISITAS:

No.: Es el numero de correlativo u orden que corresponde de la Gerencia, Unidad, Secretaria
General y Auditoria Interna dentro de la programacién de visitas.

GERENCIA Y UNIDAD: Se escribe el nombre de la Gerencia de Area, Unidad, Secretaria General
y Auditoria Interna.

FECHA: Esta columna se refiere a la fecha en que se visitara la sede de la Gerencia y Unidad
para dar los lineamientos de POA e iniciar la formulacién de la programacion de los productos,
subproductos, acciones e insumos.

HORA: Se refiere al horario en que se realizara la reunion de trabajo en la sede de la Gerencia y
Unidad. Cuando éstas no tienen sala de reuniones, la actividad se realiza en la oficina de la UAPP.

PERSONAL UAPP ASIGNADO POR GERENCIA Y UNIDAD: En esta columna se describe el
nombre de los técnicos y profesionales de la UAPP asignados a cada Gerencia y Unidad para dar
apoyo en la formulacién de los POA’s conforme a la programacion de visitas.
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MATRICES DE PLANIFICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL DPSE-21
COLUMNA 1 COLUMNA 2 [ COLUMNA 3

UNIDAD 2019

PRODUCTO | SUBPRODUCTO DE Cuatrimestre 1 Cuatrimestre 2 Cuatrimestre 3 Total anual
MEDIDA

Meta fisica | Meta flnanclera | Meta fisica | Meta financlera | Meta fisica | Meta financlera | Meta fisica | Meta financlera

PRODUCTO 1:

SUBPRODUCTO t:

SUBPRODUCTO 2:

PRODUCTO 2:

SUBPRODUCTO 1

SUBPRODUCTO 2:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CUADRO DPSE-21 PLAN OPERATIVO ANUAL:

COLUMNA 1: Se describen los productos y sus respectivos subproductos a ejecutar dentro del Plan
Operativo Anual (POA) y la unidad de medida que corresponde a los mismos. En este cuadro puede
establecerse mas de un producto. Y cada producto puede tener 1 6 mas subproductos.

De conformidad al documento denominado Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala, emitido por la Segeplan y el Ministerio de Finanzas Publicas, se
describen los conceptos de producto, subproducto y unidad de medida que pueden servir en la redaccion:

PRODUCTO: Para el efecto de ésta metodologia para la implementacion de la Gestion por Resultados, el
Producto sera entendido también como INTERVENCION, en el sentido de que consiste en un conjunto
estandarizado de bienes y servicios que incidira en el camino causal critico que contribuira al logro de los
resultados estratégicos al ser entregados a la poblacion.

SUBPRODUCTO: Un subproducto constituye la combinacién de insumos que son transformados en
bienes o servicios, entregados en su conjunto a la poblacién. Sobre la base de que un producto es un
conjunto estandarizado de bienes y servicios, se debe registrar el subproducto especifico que forma parte de
dicho conjunto estandar. El subproducto hace operativo al minimo nivel al producto y permite su costeo,
logrando la relacién entre los insumos necesarios para la prestacién de los bienes y servicios.

UNIDAD DE MEDIDA: Es el tamafio de referencia que se ha acordado para medir las metas fisicas y

financieras que se necesita medir para describir y comprender el mundo fisico. La unidad de medida, sirve
para expresar y comparar el tamafio de una meta fisica y financiera.

COLUMNA 2: Se escriben las metas fisicas y financieras de cada producto y subproducto, distribuidas por
cuatrimestre del afio que se esta programando.

COLUMNA 3: Es la sumatoria de las metas fisicas y financieras de los 3 cuatrimestres respectivamente.
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PROGRAMACION MENSUAL DE PRODUCTOS, SUBPRODUCTOS Y ACCIONES DPSE-22
COLUMNA 1 COLUMNA 2 COLUMNA 3
age . r
PRODUCTOS, | Cuantificaciéon de metas 2019
SUBPRODUCTOS Y METAS z
MEDIDA . METAFISICAY
ACCIONES Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic FINANCIERA
Meta fisica
PRODUCTO 1:
Meta financlera
Meta fisica
SUBPRODUCTO 1.
Meta financlera
. Meta fisica
AGClon:: Meta financlera
Meta fisica
ACCION2 Meta financlera
% Meta fisica
ACCION N Meta financlera
SUBPRODUCTO 2: Mets fislca
Meta financlera
— Meta fisica
Meta financiera
Meta fislca
ACCION 2 Meta financiera
< Meta fislca
ACCION N: Meta financlera
Meta fisica
PRODUCTO 2:
Meta financiera
Meta fisica
SUBPRODUCTO 1:
Meta financlera
o Meta fisica
i Meta financlera
. Meta fislca
ACCION 2:
Meta financiera
[— Meta fislca
CION N: Meta financlera
Meta fisica
SUBPRODUCTO 2:
Meta financlera
. Meta fisica
ACCION = Meta financlera
s Meta fisica
ACCION 2: Meta financlera
< Meta fisica
ACCIONN: Meta financlera
0

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CUADRO DPSE-22 PROGRAMACION MENSUAL DE
PRODUCTOS, SUBPRODUCTOS Y ACCIONES:

COLUMNA 1: se describen los productos, subproductos y acciones que se ejecutaran en el Plan Operativo Anual (POA)
y la unidad de medida que corresponde a los mismos. En el POA se define mas de un producto, cada producto puede
tener 1 6 mas subproductos y éstos 1 6 mas acciones a realizar.

De conformidad al documento denominado Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el
Sector Publico de Guatemala, emitido por la Segeplan y el Ministerio de Finanzas Publicas, se describen los conceptos
de producto, subproducto, unidad de medida y accién que pueden servir en la redaccion:

PRODUCTO: Para el efecto de ésta metodologia para la implementacion de la Gestion por Resultados, el producto sera
entendido también como INTERVENCION, en el sentido de que consiste en un conjunto estandarizado de bienes y
servicios que incidira en el camino causal critico que contribuira al logro de los resultados estrategicos al ser entregados
a la poblacién.

SUBPRODUCTO: Un subproducto constituye la combinacién de insumos que son transformados en bienes o servicios,
entregados en su conjunto a la poblacién. Sobre la base de que un producto es un conjunto estandarizado de bienes y
servicios, se debe registrar el subproducto especifico que forma parte de dicho conjunto estandar. El subproducto hace
operativo al minimo nivel al producto y permite su costeo, logrando la relacion entre los insumos necesarios para la
prestacion de los bienes y servicios.

ACCION: Es el conjunto de las actividades o tareas programadas dentro de un subproducto, la ejecucién de éstas es
importante para la obtencién del grado de cumplimiento del producto esperado.

UNIDAD DE MEDIDA: Es el tamafio de referencia que se ha acordado para medir las metas fisicas y financieras que se
necesita medir para describir y comprender el mundo fisico. La unidad de medida, sirve para expresar y comparar el
tamano de una meta fisica y financiera.

COLUMNA 2: En esta columna se describen las metas fisicas y financieras de cada producto, subproducto y accién,
distribuidas mensualmente.

COLUMNA 3: Se coloca la sumatoria de las metas fisicas y financieras de los 12 meses respectivamente.

0
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. PROGRAMACION INSUMOS 2019 | DPSE-23
SERENCIA O UNIDA
'NOMBRE DEL PRODUCTO: |
NOMBRE DEL SUBPRODUCTO:
UNIDAD DE PRECIO PRECIO PROGRAMACION POR CUATRIMESTRE
ACCION INSUMO CANTIDAD
MEDIDA UNITARIO TOTAL Cuatrimestre 1 | Cuatrimestre 2 | Cuatrimestre 3
TOTAL ACCION Q - Q - Q - Q
% UNIDAD DE PRECIO PRECIO PROGRAMACION POR CUATRIMESTRE
ACCION INSUMO CANTIDAD
MEDIDA UNITARIO TOTAL Cuatrimestre s | Cuatrimestre 2 | Cuatrimestre 3
TOTAL ACCION Q - Q - Q - Q
5 UNIDAD DE PRECIO PRECIO PROGRAMACION POR CUATRIMESTRE
ACCION INSUMO CANTIDAD
e MEDIDA 2 UNITARIO TOTAL Cuatrimestre 1 | Cuatrimestre 2 | Cuatrimestre 3
TOTAL ACCIGN Q & Q = Q - Q

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CUADRO DPSE-23 PROGRAMACION INSUMOS:

GERENCIA O UNIDAD: Se escribe el nombre de la Gerencia o Unidad que corresponde.
NOMBRE DEL PRODUCTO: Se describe el producto citado en la programacion mensual y cuatrimestral.
NOMBRE DEL SUBPRODUCTO: Nombre del subproducto que se le asignara recursos o insumos.

ACCION: Se describe la tarea o actividad que se realizara para el logro del subproducto. Este cuadro se
elaborara para cada SUBPRODUCTO. En algunos casos, puede ocurrir gue una accién no lleve insumos.

INSUMO: Es el tipo de material, suministro, equipo, servicio o bien que se necesita para cumplir la accién.
UNIDAD DE MEDIDA: Es la descripcion del insumo solicitado en el presupuesto.
CANTIDAD: Es el numero de insumos que se presupuesta para el cumplimiento de la accion.

PRECIO UNITARIO: Es el valor o precio en Quetzales del bien, material, equipo o servicio requerido en el
presupuesto.

PRECIO TOTAL: Resulta de multiplicar cantidad del bien, material, equipo o servicio por precio unitario.

PROGRAMACION POR CUATRIMESTRE: Son los recursos financieros expresado en quetzales de cada
insumo requerido, la distribucion se hace por cuatrimestre.

TOTAL ACCION: Es la sumatoria del precio total de cada insumo presupuestado y debe cuadrar o coincidir
con la sumatoria de los 3 cuatrimestres respectivamente.

NOTA: EL CONTENIDO DE LAS MATRICES DE PLANIFICACION PUEDE VARIAR POR INSTRUCCIONES DE SEGEPLAN.
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AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

INDICE

PROCEDIMIENTO

Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién de Planes Operativos
Anuales.

Elaboracion de Informe de Gestion Cuatrimestral (Plan
Operativo Anual).

Elaboracion de Informe Cuatrimestral de Metas e
Indicadores de Desempefio Institucional.

Evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Elaboracion de Informes Varios.

cODIGO

MNP-UAPP-SME-01

MNP-UAPP-SME-02

MNP-UAPP-SME-03

MNP-UAPP-SME-04
MNP-UAPP-SME-05
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
(ASME)
SEGUIMIENTO, . No. DE HOJAS: 1de 1
MONITOREO Y FEcHa | MES | ANO
EVALUACION DE PLANES 10 | 2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-01
OPERATIVOS ANUALES

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. El seguimiento, monitoreo y evaluacién de los Planes Operativos Anuales (POAs) de
Gerencias de Area y Jefaturas de Unidad, se hard mensualmente.

2. El seguimiento, monitoreo y evaluacion se realiza al POA que cada Gerencia de Area o
Unidad ha formulado con la asesoria del Area de Programacién y Planificacion de la

UAPP.

3. Los Gerentes de Area y Jefes de Unidad son responsables de los resultados presentados
mensualmente, para lo cual los formatos deben ser debidamente firmados y sellados

como indicador de validacion.
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7 5 UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
PROCEDIMIENTO :
AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
UaTEpALA & (ASME)
SEGUIMIENTO, MONITOREO Y No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de 3 -
EVALUACION DE PLANES MES | ANO
OPERATIVOS ANUALES FECHA 10 1 2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-01
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y| TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. UNIDAD EJECUTORA /| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora programa mensual de
seguimiento y Monitoreo y Evaluacion
de los Planes Operativos Anuales
(POAs), indicando la fecha y hora en
que deben presentarse los resultados
de la gestion de cada GerenCIa de
Area 0 Unidad. : '

ASME / Encargado de

01 Elaborar programa X g Brymsfactomal

Envia, mediante oficio y  correo
electrénico, a los Gerentes de Area y
Enviar programa a grupo . Jefes de Unidad, el programa de

gerencial ASME  Secratara reuniones para el seguimiento,
monitoreo y evaluacibn de sus

respectivos POAs.

02

Desarrollan reunién de seguimiento,
monitoreo y evaluacién, del respectivo
POA. Si hay actividades que a criterio
del representante del ASME requiere
evidencia, se pide, caso contrario se
da por valido el resultado.

ASME / Encargado de
Area-Profesional,
03 Desarrollar reunion Gerencia-Unidad /
Gerente, Jefe -Enlace
GTTI

Entrega a la Jefatura de la Unidad de
Gerencia — Unidad / |Asesoria y Planificacion copia impresa

Enlace GTTI y electrénica de la evaluacion mensual
del POA, mediante oficio firmado y
sellado.

04 Entregar copia de
evaluacion

Trasl 2 d Traslada la copia de evaluacién de las
05 FasiEiaer SApE e UAPP / Jefe Gerencias de Areas y Unidades al

evaluacion ASME para su integracion.
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SEGUIMIENTO, MONITOREO Y No. DE PASOS: 12 NO. DEHOJA: 2de 3
EVALUACION DE PLANES MES | ANO
OPERATIVOS ANUALES FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-01
INICIA:  Area de Seguimiento, Monitoreo y| TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion. Evaluacion. :
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / ,

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Integra los resultados presentados
por las Gerencias y Unidades en los
Reportes de cumplimiento de

06 Integrar resultados ASME /Encargado de | actividades, cumplimiento de metas e

Area-Profesional indicadores de la gestion
institucional.
Elabora Informe Gerencial de
Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion
Elaborar informe de ASME /Encargadode [COn base en los resultados

07 SME Area-Profesional presentados por cada Gerencia de
Areay Unidad.

Remite a la jefatura de la Unidad el
informe de Seguimiento, Monitoreo y
08 | Remitir Informe de SME | ASME/Encargado de | Eygjuacion para su  validacion

Area-Profesional

respectiva.

09

Revisar informe de SME

UAPP / Jefe

Revisa el informe de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacién. Si todo esta
en orden, lo aprueba. Caso contrario
indica las correcciones que deben
hacerse.

10

Remitir informe

ASME / Encargado de
Area-Profesional

Remite informe de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacién a Gerencia
General por medio de oficio, para su
consideracién.
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SEGUIMIENTO, MONITOREO Y No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 3de 3
EVALUACION DE PLANES MES | _ANO
OPERATIVOS ANUALES FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-01
INICIA:  Area de Seguimiento, Monitoreo y|TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion. Evaluacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

RESPGNeSiE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Revisa el Informe de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacién, si considera
1 Revisar informe GG / Gerente General |necesario, solicita pronunciamiento
de las Gerencias o Unidades, caso
contrario valida los resultados.

Archiva copia impresa del informe vy
los reportes mensuales, remitidos por

12 Archivar copia ASME / Secretaria | las Gerencias de Area y Jefaturas de
Unidad, para consultas posteriores.

™

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, MONITOREQ Y EVALUACION DE PLANES OPERATIVOS ANUALES
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello \ /

3 X

\ ‘\1\\ ~
/0/191// OJ&AM LJJ:@ Nﬂ«f? AT N,
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sell
O\
[ 0//9-’/,,199/ /Jr/ X ,Alm )ﬂ: oY, M{j 1o



FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA'Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO
Y EVALUACION (ASME)

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA: 1de?2

MES | ANO

DE PLANES OPERATIVOS ANUALES FECHA:

10 2021

CODIGO: MNP-UAPP-SME-01

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacién

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION

JEFATURA UNIDAD DE
ASESORIA Y
PLANIFICACION

GERENCIAS DE AREA
Y JEFATURAS DE
UNIDAD

GERENCIA
GENERAL

INICIO
+

Elabora programa

— 1

Envia programa a
grupo gerencial

Desarrolla Reunién

_p| Se pide la evidencia
necesaria

Se da valido el
resultado

Integra resultados

Traslada copia de

A 4

Entrega copia de

evaluacion

evaluacion




SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION
DE PLANES OPERATIVOS ANUALES

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES ANO

10 2021

CODIGO: MNP-UAPP-SME-01

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacién

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

JEFATURA UNIDAD DE

GERENCIAS DE AREA Y

e ONITORE O ASESORIA Y. JEFATURAS DE S
PLANIFICACION UNIDAD
Elabora
informe de SME
Remite informe de SME ,/ L /
Revisa informe
6 ¢ Todo sl
bien?
. Solicita
"I correcciones |
Se da valido el e
resultado
v
Remite J Revisa
Informe a / Informe
Gerencia General

Archivo

l

Sl

Solicita
pronunciamiento
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NORMAS

UNIDAD DE’ASESORiA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

ELABORACION DE INFORME DE
GESTION CRUATRIMESTRAL FECHA

MES

ANO

No. DE HOJAS: 1de1

(PLAN OPERATIVO ANUAL)

10

2021

CODIGO: MNP-UAPP-SME-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Articulo 39 del Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto: Reformado con Decreto 71-98

(25-FEB-99)

2. Articulo 42 del Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto: Articulo 4. Se reforma el articulo
42 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgéanica del Presupuesto

3. Articulo 26 del Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto

4. Normas Generales de Control Interno Gubernamental (Contraloria General de Cuentas)

5. Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
(ASME)

ELABORACION DE INFORME DE

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de3

GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN MES | ANO _

OPERATIVO ANUAL) FECHA 0 2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-02
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresa al Sistema de Contabilidad
01 ASME / Profesional, Integrada (SICOIN) con el usuario

Ingresar al SICOIN

Técnico

debidamente autorizado, el cual es
proporcionado por la Unidad de Informatica
de Empresa Portuaria Quetzal.

Generar reportes de

ASME / Profesional,

Genera los reportes preliminares de Gestion
y Rendicién de Cuentas (IGCR), del Sistema
de Contabilidad Integrada (SICOIN), en los

02 Rendicion de v ) ) R ; ,
Técnico que se refleja la ejecucién fisica y financiera
Cuentas ;
de la Empresa, correspondientes al
cuatrimestre en evaluacion.
. Elabora el borrador del Informe de Gestidn
03 Elaborar borrador ASME / Profesional, Cuatrimestral, con base a la informacién de

de informe

Técnico

los reportes generados del SICOIN.

04

Remite borrador de
informe

ASME / Profesional,
Técnico

Remite borrador de informe, en formato
electrénico, al Encargado del Area para su
revision.

05

Corroborar y validar
informacioén

ASME / Encargado del

Area

Corrobora la informacién del borrador del
informe con los reportes oficiales, firmados
y sellados, por la Gerencia Financiera:
IGCRO1, Ejecucion Financiera; IGCRO02,
Ejecucién Fisica; IGCR03, Comparaciéon de
Ejecucion Financiera y Fisica; IGCRO04,
Ejecucion Financiera de los Recursos por
Rubro de Ingreso; IGCRO05, Resultados
Econdmicos y Financieros; IGCR06, Analisis
y justificaciones de las Principales
Variaciones; Reporte R00804416.rpt,
Ejecucion del Presupuesto de Ingresos por
Entidad y Rubro; Reporte R00804768.rpt,
Ejecucion del Presupuesto de Gastos por
Entidad y tipo de Gasto; Reporte
R00804768.rpt, Ejecucion del Presupuesto
de Inversién (Programas y proyectos). Y
valida de conformidad.
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ELABORACION DE INFORME DE

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 3

GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN

OPERATIVO ANUAL) FEGHA

MES | ANO | coDIGO: MNP-UAPP-SME-02

10 | 2021

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion (ASME)

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacién (ASME)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No-l  acmvipap  |UNIDADESEGUTORA/|  pESGRIPCION DE LA ACTIVIDAD
imbririr Informia de | ASHIE 7 Encargado de Imprime el Informe de Gestién Cuatrimestral
06 P Gestion oy Profes%onal y lo remite a la Jefatura de Unidad para
Cuatrimestral Técnico FeAiSIdn y veldaeion.
Revisa borrador del informe de Gestién. Si
o7 | Revissr borrador UAPP | Jefe todo estd en orden lo aprueba, caso
contrario pide que se hagan los ajustes que
se considere convenientes.
08 Imprimir versién ASME / Encargado de |Imprime la version final del Informe de
final Area, Profesional Gestion Cuatrimestral.
Folia todas las hojas del Informe de Gestion
09 Foliar hojas del ASME / Encargado de |Cuatrimestral, el que estd conformado por
informe Area, Profesional, un resumen ejecutivo y copia de los reportes
de Gestion y Rendicion de Cuentas.
Remite por medio de oficio, el Informe de
10 | Remitir el informe UAPP | Jefe Gestion Cuatrimestral de Empresa Portuaria
Quetzal a Gerencia General, para su
conocimiento y aprobacién.
. Revisa el Informe de Gestidon. El cual de
11 Rewsa;;g;gr;barel Gerencia General / conformidad lo aprueba, mediante firma de
cuatrimestral Gerente los oficios respectivos dirigidos a las
diferentes instituciones.
Escanea el informe final para ser adjuntado
ASME / Profesional, |a la versién impresa y para publicacion en la
12 Fesanear e Técnico pagina WEB institucional por parte de la
Unidad de Informacion Publica.
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ELABORACION DE INFORME DE

No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 3de3

GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN MES | ANO _

OPERATIVO ANUAL) FECHA 0 2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-02
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y|TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion Evaluacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13

Coordina entrega
de copias de
informe

ASME / Secretaria

Coordina la entrega de copia impresa vy
electronica del Informe de Gestion a la
Secretaria de  Planificacion de |la
Presidencia, Direccién Técnica del
Presupuesto, Direccion de Bienes del
Estado, Contraloria General de Cuentas vy
Congreso de la Republica, mediante oficio
firmado y sellado por el Gerente General; y a
la Unidad de Informacién Publica de
Empresa Portuaria Quetzal, mediante oficio
firmado y sellado por la Jefatura de la
Unidad para su publicacién en la pagina
WEB institucional.

14

Archivar copia de
informe

ASME / Profesional,
Técnico

Archiva copia del Informe de Gestién para
consultas posteriores.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN OPEF§ATIVO ANUAL)

Fecha Validacién

10/ 12 [0 0l

Nombre Jefe UAPP

ZacJa\ /Avh,u }Vun:aﬂ

F:rma y Sello

\
A\

Fecha Autorizacion /

Nombre GerentelJefe
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION

PORTUARIA
FLUJ OGRAMA AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y
EVALUACION
ELABORACION DE INFORME DE No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 1 de 2
GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN | MES [ ANO | .
OPERATIVO ANUAL) FECHA: |—2>—1—5757 CODIGO: MNP-UAPP-SME-02

INICIA: ASME/Profesional-Asistente
Técnico.

TERMINA: ASME!/ Profesional-Asistente Técnico.

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y.

EVALUACION

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

GERENCIA GENERAL

( INICIO )

Ingresa al SICOIN

I

Genera reportes
preliminares

Elabora borrador de
Informe

Remite borrador de
informe

Corrobora y valida
informacién

4

Imprime Informe de

Revisa borrador de

Gestion

Y

informe

Imprime versién final
de informe

(2]

4
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ELABORACION DE INFORME DE No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 2de?2
GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN . |_MES | ANO : )
OPERATIVO ANUAL) FECHA: 10 5021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-02

INICIA: ASME/Profesional-Asistente

Técnico.

TERMINA: ASME/ Profesional-Asistente Técnico.

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

GERENCIA GENERAL

Foliar hojas de

Remite Informe a

informe

» Gerencia General

Revisa y aprueba
informe cuatrimestral

Escanea Informe

Coordina entrega de
copias de Informe

Archiva
copia




A

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
ELABORACION DE INFORME 8 No. DE HOJAS: 1de 1
CUATRIMESTRAL DE METAS E MES | ANO

FECHA

INDICADORES DE DESEMPENO

CODIGO: MNP-UAPP-SME-03
INSTITUCIONAL 10 | 2021

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Articulo 17 bis del Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto: Reformado con Decreto 71-
98.

2. Articulo 42 del Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto: Articulo 4. Se reforma el

articulo 42 del Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

3. Articulo 26 del Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

4. Normas de Control Interno Gubernamental (Contraloria General de Cuentas).
5. Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-
6. Sistema Nacional de Inversién Publica —SINIP-

7. Sistema de Planificacién -SIPLAN-
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
(ASME)

ELABORACION DE INFORME
CUATRIMESTRAL DE METAS E
INDICADORES DE DESEMPENO

INSTITUCIONAL

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO

FECHA 10

2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-03

INICIA: Institucién Externa

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / -

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TH— " / Solicita el Informe Cuatrimestral de Metas
ns 'S:g'r(;?;i);eoma e Indicadores de Desempefio

01 Solicitar informe . Institucional, mediante Oficio-Circular
Subsecretario de dirigido a G e |

Planificacion irigido a Gerencia General.
Recibe requerimiento de la Secretaria
- . General de Programacion y Planificacién
Recibir requerimiento ASME / Encargado de ; - .
02 d& nfsrraditn Area, Profesional (SEGEPLAN) via electronlca', a través de
la plataforma  del Sistema  de
Planificacién.

Genera reportes del Sistema de
Contabilidad Integrada: Informe de
Gestion y Rendicion de Cuentas 03
(RO0820869.rpt) 'y  “Ejecucién  del
03 Generar reportes del ASME / Encargado de | Presupuesto (Grupos Dinamicos)” con el
(SICQIN) Area, Profesional desglose —Entidad — Programa - Proyecto
de Inversion - Actividad u obra - REN-
FTE- (R0O0804768.rpt) correspondientes

al periodo cuatrimestral requerido.
Ingresa al Sistema de Planificacién
(SIPLAN) de SEGEPLAN con el usuario
ASME / Encargado de | autorizado para el efecto, el cual es
04 Ingreser al SIPLAN Area, Profesional autorizado por la Direccion de Sistemas

de la Informacién de SEGEPLAN.
Registra en el SIPLAN el avance de
. . C metas e indicadores institucionales con

05 Reg|strar‘|nf_ormaCIon ASME/Encarg_ado de base en los reportes generados del

preliminar Area, Profesional SICOIN
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ELABORACION DE INFORME
CUATRIMESTRAL DE METAS E
INDICADORES DE DESEMPENO
INSTITUCIONAL

INICIA: Institucion Externa

No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 2de 3
MES | ANO
FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-03
TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Genera Informe preliminar de Metas e
06 Generar informe ASME / Encargado de |Indicadores de Desempefio Institucional
preliminar. Area, Profesional para revision. '
Revisa informe preliminar y lo contrasta
L con la informaciéon oficial de los reportes
o7 | Revisarinforme | ASME/Encargadode |00 ragos en el SICOIN. Sitodo estd de
preliminar Area, Profesional . . . D
conformidad imprime versién final.
08 Imprimir informe ASME / Encargado de Imprime informe preliminar.
preliminar Area, Profesional
Remitir informe ASME / Encargado de | Remite Informe preliminar a la Jefatura de
09 preliminar Area Area para su revision y validacion.
Revisa informe preliminar y emite
Revisar informe observaciones si ese fuera el caso, previo
18 preliminar LAPET Jete a remitirlo a Gerencia General.
Imprime la versién final del Informe
Cuatrimestral de Metas e Indicadores de
o i & ASME / Encargado de |Desempefio Institucional, el cual esta
11 | Imprimir version final ; 4 s
Area, Profesional constituido por el reporte generado del
SIPLAN.
Remite a Gerencia General la version
final del Informe Cuatrimestral de metas e
indicadores para la respectiva firma del
12 Remitir a Gerencia ASME / Secretaria reporte, asi como ’el proyecto dfa .OfICIO
General elaborado por el area de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacién dirigido a la
Secretaria de Programacion y
Planificacion (SEGEPLAN).
Revisa el Informe Cuatrimestral, si todo
G . esta en orden lo aprueba mediante firma
13 Revisar informe erencia y sello del mismo, asi como del oficio

General/Gerente General

dirigido SEGEPLAN.




ELABORACION DE INFORME
CUATRIMESTRAL DE METAS E
INDICADORES DE DESEMPENO

INSTITUCIONAL

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 3

MES

ANO

FECHA 10

2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-03

INICIA: Institucion Externa

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 Trasladar informe

Gerencia
General/Gerente General

Traslada informe debidamente firmado a
la Unidad de Asesoria y Planificacién
Portuaria para que coordine la entrega
del mismo a donde corresponda.

Coordinar entrega del

15 Informe

ASME/Secretaria

Coordina la entrega impresa del Informe
Cuatrimestral de Metas e Indicadores de
Desempefio Institucional a SEGEPLAN,
el cual se entrega con oficio, el cual debe
ser firmado y sellado como constancia de
recepcion.

16

Archivar copia impresa

ASME / Secretaria

Archiva copia impresa del informe
cuatrimestral con copia del oficio que
tiene sello de recibido de SEGEPLAN,
para consultas posteriores. La version
electrénica del informe queda registrada
en el SIPLAN.

T\

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL DE METAS E
INDICADORES DE DESEMPENO INSTITUCIONAL \,‘

Fecha Validacion

/O/l.ll.:zm\

Nombre Jefe UAPP

CSB\ AM )~U1 P MSLt ia_

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe

/\/\(lclb\ Ab’\ﬁ -}JJ 15548

171

[0/12] 202

¢ ) - “\
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION
PORTUARIA
FLUJOGRAMA AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y
EVALUACION
ELABORACION DE INFORME No. DE PASOS: 16 No. DE HOJA: 1de?2
CUATRIMESTRAL DE METAS E MES | ANO ,
INDICADORES DE DESEMPENO FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-03
INSTITUCIONAL

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y | TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacion Evaluacion

INSTITUCION EXTERNA SEGUIMIENTO, UNIDAD DE ASESQRIA GERENCIA
MONITOREQ Y Y PLANIFICACION GENERAL
EVALUACION PORTUARIA

( INicio )

A4

Solicita Recibe requerimiento
informe de informacién

A4

y

[
I

Genera reportes del
SICOIN

Ingresa al SIPLAN

Registra informacion
preliminar

Genera Informe
preliminar

Revisa informacion
preliminar

(2]
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ELABORACION DE INFORME

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 2

CUATRIMESTRAL DE METAS~E MES ANO
INDICADORES DE DESEMPENO | FECHA CODIGO: MNP-UAPP-SME-03
INSTITUCIONAL 10 2021
INICIA: Institucion Externa TERMINA: ASME/Profesional-Asistente Técnico
INSTITUCION SEGUIMIENTO, UNIDAD DE ASESORIA GERENCIA
EXTERNA MONITOREQ Y Y PLANIFICACION GENERAL
EVALUACION PORTUARIA
Imprime informe
preliminar
Remite informe Revisa
preliminar _—7 informacion
preliminar /
Imprime version final
del informe <
Remite Informe a 4‘/ Revisa
Gerencia General 7 informe
A
Coordina entrega del T_raslada
Informe informe
Archiva
copia
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UNIDAD DE’ASESORiA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
R AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
: N No. DE HOJAS: 1de1
EVALUACION DEL PLAN FEcHa | MES | ANO
ESTRATEGICO (PEI) TR CODIGO: MNP-UAPP-SME-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

El Plan Estratégico se evaluaran anualmente, comparando lo programado y lo ejecutado,
segun el periodo que corresponda.

Gerencia General determinara la conveniencia o no de convocar a reunioén al Grupo Gerencial
para la discusion de los resultados de la evaluacion.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
(ASME)

EVALUACION DEL PLAN

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de 3

ESTRATEGIC:?D:EI\II)STITUCIONAL FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-UAPP-SME-04
10 2021
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y|TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion Evaluacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicitar informe de

ASME / Encargado de

Solicita informe de avances de cumplimiento
de politicas, objetivos, ejes y estrategias,
definidos en el PEI, a los Gerentes de Area y

remitida

Area, Profesional

_01 avances Area, Profesional Jefes de Unidad, mediante oficio con visto
bueno de Ia Jefatura de Unldad A AT il ausd
q pmatedn s nte, Crenitaran
ol L Determma con base ‘enla* informacion
Determinar el grado| ASME / Encargado de dispenivle, sl grede -de avancs de las
02 : g acciones incluidas en el PEI, para eI perlodo
de avance Area, Profesional
de evaluacion indicado.
Elabora informe preliminar de Evaluacién con
. base en el anadlisis de lo observado, el cual
03 Elaborar l_nforme AS[VIE/Encarg.ado de contiene el avance en cuanto a politicas,
preliminar Area, Profesional . . .
objetivos y ejes estratégicos.
Recibe informe de avances de cumplimiento
Regibe infarme de del Plan Estratégico Institucional, por parte
04 UAPP / Jefe del Grupo Gerencial.
avances
Traslada informe de avances de cumplimiento
Traslada fiitsie al encargado de Seguimiento, Monitoreo y
05 UAPP / Jefe Evaluacién para su integracién en el informe
de avances S I A
de evaluacién institucional.
Revisa la informacion remitida por las
Gerencias de Area y Unidades. Si todo
06 Revisar informacién | ASME / Encargado de |coincide valida los resultados con el informe

preliminar, caso contrario, hace los ajustes
necesarios o pide la evidencia necesaria.
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EVALUACION DEL PLAN No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 2de 3
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL | ooy | MES | ARO | (b e e o
i) 10| 2021

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y| TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacién Evaluacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Imprimir Informe de | ASME / Encargado de

07 Evaluacion del PEI Area, Profesional

Imprime el Informe de Evaluacién del Plan
Estratégico Institucional, el cual contiene el
analisis de lo programado versus lo ejecutado
para el periodo de evaluacion.

ASME / Encargado de

08 Remitir informe Area, Profesional

Remite informe de Evaluacién del PEl a la
Jefatura de Unidad para su conocimiento y
revision.

Revisar y validar

informe UAPP / Jefe

09

Revisa el informe  presentado. De
conformidad valida.

10 Remltlr'mforme a UAPP / Jefe
Gerencia General

Remite, mediante oficio elaborado por el area
de SME, el informe de evaluacion del PEI a
Gerencia General para su conocimiento,
recomendando una reunién Gerencial para la
discusion de los resultados.

Gerencia General /

11 | Analizar resultados Gerente General

Analiza los resultados de la evaluacién del
PEI. Si lo considera conveniente, convoca a
reunion al  Grupo Gerencial para la
presentacion y discusion del informe, de lo
contrario se da por enterado de los
resultados.

Presentar
12 P —— UAPP / Jefe

Presenta resultados de la evaluacién del PEI
en reunién Gerencial, mediante el uso de una
presentacién de Power Point u oftra
herramienta.

Gerencia General /
13 | Discutir resultados | Gerente General-Grupo
Gerencial

Discuten los resultados presentados. Si todo
estd en orden los validan, caso contrario
determinan las acciones que cada Gerencia
de Area o Jefatura de Unidad deben
desarrollar.
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EVALUACION DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
(PEI)

No. DE PASOS:

14 NO. DE HOJA: 3de3

FECHA MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-UAPP-SME-04

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacion

TERMINA:

Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 Archivar evaluacion

ASME / Secretaria

Archiva copia impresa de la evaluacion del

e informe PEI para consultas posteriores.
PROCEDIMIENTO:  EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO‘J‘NSTITUQIONM (Pél) §
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma.y.Sello™J "\ £SAIPS
h{\ ‘\l ({: ’?).0
) s \ KN 7
- , A \ | XS
toi2fasar ks Ano Lusa Mam | AU / N ‘Q;:ga%;
Fecha Autorizacior Nombre GerentelJefe J Firma nyé‘I\l?\' \ \ 3 ‘fg\o@, 'a;f&'f o
. N "-.\:,\ %6 1%1%2 /7)
3 . ’ '\\ (ol {1)'
/O//;Z/Mol_/ (/oL)\ Afm Lm54 T\’%Hﬂ ; \ <A- 0
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

EVALUACION DEL PLAN No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 1de?2
ESTRATEGICO _[MES | ANO : _

Evaluacion.

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacion

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

SEGUIMIENTO, MONITOREQO Y
EVALUACION

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION
PORTUARIA

GERENCIA GENERAL

( INICIO )

4

Solicita informe de avances

v

Determina grado de avance

4
" Elabora Informe Preliminar

-
N

Recibe informe de avances

l

Traslada informe de

Revisa
informacion remitida

Solicita evidencia de
cumplimiento

Imprime informe

avances
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EVAL’UACI(')N DEL PLAN No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 2de?2
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL | MES | ANO : )
(PEI) FECHA: 10 5021 CODIGO: MNP-UAPP-SME-04
INICIA: ASME/Profesional TERMINA: ASME/ Secretaria

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

GERENCIA GENERAL

Remite Informe

Archiva
informe

‘/ Revisa y valida
/ informe

Remite informe a Gerencia

,/

General

Presentar

/

Analiza
resultados

/

Sl

resultados N

¢ Reunion?

NO

Discute resultados con

Grupo Gerencial
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
. " No. DE HOJAS: 1de 1
ELABORACION DE FECHA | MES | ANO
INFORMES VARIOS TRETGT CODIGO: MNP-UAPP-SME-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Los informes varios se elaboran, segun lo solicitado por usuarios internos o externos, y
con base a lineamientos de la jefatura de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

2. Manual de funciones Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.




UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

CECONEL 4,
™ """'-%ao
Y Ny

PROCEDIMIENTO AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

(ASME)

Svaremars ¢

No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 1de?2

ELABORACION DE INFORMES

FECHA MES | ANO

VARIOS 70 12021

CODIGO: MNP-UAPP-SME-05

INICIA: Unidad de Asesoria vy
Planificacion Portuaria

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Envia solicitud de informe al encargado
Enviar solicitud de del area de Seguimiento, Monitoreo y
01 X UAPP/Jefe Evaluacién para que atienda el
informe o
requerimiento.
Recibe requerimiento de la informacién
02 | Recibir requerimiento ASME / Encargado de mediante instruccion del jefe de la UAPP.

Area, Profesional

Evalta requerimiento de informacion. Si
se dispone de la informacién procede con

Evaluar ASME / Encaraado de la integracién del informe, caso contrario
03 requerimiento de ; 9 se solicita a las Gerencias y/o Unidades,
! .. Area, Profesional , L ;
informacion mediante oficio con Visto Bueno de la
Jefatura de la Unidad.
Elabora el borrador del informe de
04 Elaborar borrador de | ASME / Encargado de |acuerdo a la informacion disponible o a la
informe Area, Profesional, informacioén solicitada.
- Remite borrador del informe a la Jefatura
05 Remlt!r borrador de AS,ME / Encargado de de la Unidad para su conocimiento y
informe Area, Profesional, s
revision.
Revisa borrador del informe. Si todo esta
en orden lo aprueba, caso contrario
06 Revisar borrador UAPP / Jefe solicita se hagan los ajustes que se
consideren convenientes.
07 | Imprimir versién final ASME [ Eneargada de Imprime la versioén final del informe.

Area, Profesional
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ELABORACION DE INFORMES |—No:-DE TVIAESSOS;\E?O NO. DE HOJA: 2 de 2
VARIOS FECHA [ 52 CODIGO: MNP-UAPP-SME-05

INICIA: Unidad de Asesoria y|TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién
Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

Remite el informe final a donde

08 T T — ASME / Encargado de |corresponda, mediante oficio firmado, con
Area, Profesional visto bueno de la Jefatura de Unidad.

Archiva copia impresa del informe para
09 Archivar copia ASME / Secretaria consultas posteriores.

L
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES VARIOS \_/
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP FirmaySello /7 \ X
M AN

; il \A'\,

/0/ / :L/,;LLuI /Jco(a ,Am Azasa, My iz Y

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe dJ RS "-.‘.. |
| Ol/l,l/ 502/ [/w/(ia .AYLQ [,u/sa’, }"%m
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

ELABORACION DE INFORMES

VARIOS

No. DE HOJA: 1de?2

No. DE PASOS: 9
MES ANO
10 2021

FECHA:

CODIGO: MNP-UAPP-SME-05

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacion

Portuaria

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacion

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

JEFE DE UNIDAD

SEGUIMIENTO

, MONITOREO Y EVALUACION

'

Envia solicitud
de informe

V4

Recibe requerimiento

<
hl

/

Evalua /
requerimiento

SI

¢Informacion
disponible?

Solicita Informacién a
donde corresponda

Elabora borrador de
informe

Revisa borrador
de informe /‘

A 4

2]

Remite
informe
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ELABORACION DE INFORMES
VARIOS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 2de?2

FECHA:

MES

ANO

CODIGO: MNP-UAPP-SME-05

10

2021

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacion

Portuaria

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacion

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

JEFE DE UNIDAD

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

Imprime

Remite
informe

Archiva
copia

™
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ANEXOS



AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

iNDICE DE ANEXOS

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DE PLANES
OPERATIVOS ANUALES

- GENERACION DE INFORMES DE GESTION Y RENDICION

DE CUENTAS
GENERACION DE REPORTES DE INGRESOS POR ENTIDAD

GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
CONSOLIDADA DE INVERSION Y FUNCIONAMIENTO

-



\
o
A
I

T

FORMATO E INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DE LOS PLANES
OPERATIVOS ANUALES DE LAS GERENCIAS DE AREA Y UNIDADES DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Reporte de cumplimiento de actividades programadas:

SEGUIMIENTO, MONITOREOQ Y EVALUACION
PLAN OPERATIVQ ANUAL
NOMBRE DE LA GERENCIA DE AREA O UNIDAD

W @
1. REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS -MES, ANO -
1. CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Acum. OBSERVACIONES:
PRODUCTO 1 (3) (6) )

Subproducto 1.1. {4) (3)
Subproducto 1.2.

(9)

Subproducto n
PRODUCTO 2
Suproducto 2.1.
Subproducto 2.2
Subproducto n
PRODUCTO 3
Subproducto 3.1.

Subproducto 3.2.

Subproducto n
PROMEDIO DE CUMPLIMIENTO MENSUAL[ (8)

r (m
Firma y sello Gerente de Area
o Jefe de Unidad

OBSERVACIONES GENERALES: (10)

Instructivo de llenado:

Anote el mes objeto de evaluacién

Anote el afio que corresponda

Anote el nombre del producto segun la formulacién del POA

Anote el nombre del subproducto segun la formulacién del POA

Anote el porcentaje de cumplimiento del subproducto correspondiente

Anote el porcentaje promedio de cumplimiento de todos los subproductos de cada producto.

Anote el promedio mensual acumulado al periodo evaluado

Anote le promedio mensual de los productos del POA

Anote la observacién o comentario para los productos donde considere necesario explicar o justificar alguna
situacion no prevista.

Anote la observacién o comentario general en relacién al cumplimiento de las actividades programadas del POA
de la Gerencia o Unidad.

Firma y sello del Gerente de Area o Jefe de Unidad como validacién de la informacién presentada.

XN UAWN R

[
e
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=



Reporte de cumplimiento de metas

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION
PLAN OPERATIVO ANUAL
NOMBRE DE LA GERENCIA DE AREA O UNIDAD

(1) (2)
2. REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE METAS PROGRAMADAS -MES, ANO -
Unidad Metas por Programado | Ejecutado T Acumulado T Acumulado a
CUMPLIMIENTO DE METAS Meta de cuatrimestre uatrimestr Cuatrimestre Cuatrimestre la fecha
anual | medida 1 n 11 | Ene | Feb [ Mar | Abr | Ene | Feb | Mar | Abr | Ejec. 4 Ejec. [ Acum.
PRODUCTO 1 (3) (6) 8) | (10) (12) (14) {16) | (18) | (20) [ (22)
Subpraducto 1.1. (4) (5) (7) (9) (11) (13) (15) (17) (19) (21)
Subproducto 1.2.
Subproducto n
PRODUCTO 2
Suproducto 2.1.
Subproducto 2.2
Subproducto n
PRODUCTO 3
Subproducto 3.1.
Subproducto 3.2.
Subproducton
OBSERVACIONES: (23) i (24)
Firma y sello Gerente de Area o
Jefe de Unidad

Instructivo de llenado:

CEONOYV A BN R

10

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Anote el mes objeto de evaluacidn.

Anote el afio que corresponda.

Anote el nombre del producto.

Anote el nombre del subproducto.

Anote la meta anual de cada subproducto.

Anote la sumatoria de la meta anual de los subproductos que correspondan a cada producto.

Anote la unidad de medida de cada subproducto.

Anote la unidad de medida de cada producto.

Anote la meta cuatrimestral de cada subproducto.

Anote la sumatoria de las metas cuatrimestrales de los subproductos por cada producto.

Anote la meta mensual de cada subproducto.

Anote la sumatoria de la meta mensual de los subproductos de cada producto.

Anote el valor que corresponda a la ejecucion de la meta mensual de cada subproducto.

Anote la sumatoria de la ejecucion de las metas mensuales de los subproductos por cada producto.

Anote la sumatoria acumulada de la ejecucién de las metas mensuales de los subproductos.

Anote la sumatoria de ejecucién acumulada de las metas mensuales de los subproductos para cada producto.
Anote el porcentaje de ejecuciéon acumulada de las metas mensuales de cada subproducto, dividiendo la meta
ejecutada entre la programada para el cuatrimestre que corresponda.

Anote el porcentaje total de ejecucién acumulada para producto, dividiendo el total ejecutado entre lo programado
en el cuatrimestre.

Anote total promediado de la ejecucién de las metas mensuales para cada subproducto.

Anote el total acumulado a la fecha de la ejecucidn de las metas de cada producto.

Anote el porcentaje de ejecucién acumulada a la fecha en la ejecucién de los subproductos, dividiendo el total
ejecutado a la fecha entre la meta anual de cada producto.

Anote el porcentaje de ejecucién total acumulada a la fecha en la ejecucién de cada producto, dividiendo el total
ejecutado a la fecha entre la meta anual de cada producto.

Anote la observacién o comentario general en relacién al cumplimiento de las metas programadas del POA de |a
Gerencia o Unidad.

24.Firmay sello del Gerente de Area o Jefe de Unidad como validacién de la informacién presentada.



Reporte de cumplimiento de indicadores

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

PLAN OPERATIVO ANUAL

NOMBRE DE LA GERENCIA DE AREA O UNIDAD

(1) (2)
3. REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE INDICADORES -MES-, ANO -

Indicadores de Gestién:

Férmula de cilculo| Ene Feb Mar Abr | May | Jun Jul Ago Sep Oct

Nov

Acum./ | Prom.Afo

3)

(a) (5)

(6)

Prom. anterior

7

OBSERVACIONES GENERALES: (8)

Instructivo de llenado:

ey in b W

Anote el valor del

Anote el mes objeto de evaluacion.

Anote el afio que corresponda.

Anote el nombre del indicador.

Anote la férmula de célculo del indicador.

Anote el resultado del célculo del indicador, luego de aplicar la férmula.
Anote la sumatoria o promedio de cada indicador definido.

afno anterior al vigente como referencia.

()

Firma y sello
Gerente de Areaoy

o
~3
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Sistema de Contabilidad Integr... X ‘\-l-
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Sistema Integrado de
Administracion Financiera

Y

Ministerio de Finanzas Publicas
Gobierno de Guatemala

LSIAF

VGHSIZI\\T
Secured |
et 4
; Avisos
Presione aqui para
verificar certificados

9 sistema de Contabilid.. € Sitios sugeridos

Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN / Descentralizadas(PROD-SRV2)

Ingresar

Avisos Importantes

Direcién de Soporte para los sistemas SICOINWER Gobierno Central,
Descentralizadas, Inventarios y SIGES ingrese al link
https://seportesistemas.minfin.qob.at/otrs/custamer.pl

Para comunicarse a la Mesa de Ayuda, teléfonos 2322-8888 ext. 10410, 10425,
10426,10427, 10429, 10431

Descargas de Software y Servite Packs Hacer click aqui
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JSistemalntnguda deAdminist., ¥ \\8 Inicio de sesidn en el lient.. X 1: +

& ;‘ oe Nltgs: i sicoinde:.minfingob.gt:cicoinaeb/meniindes html

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

L3IE]

Usuario; LOLIVARES * Ejercicio: 2017

»Sicoin Web
lasificadores

Ejecucidn de Ingresos
jecucion de Gastos P 2
= Marco Estratégico Institucional h 3
_ F 0bjetivos, Metas e Indicadores 4
¢+ Base Legal, Mision y Vision
- Objetivos Estrategicos y Ogerativosh 5
-~ Indicadores
-~ Indicadores de Ejecucion
Reportes DTP
mpresion de Comprobantes
_Reportes
Orientacidn del gasto
Control Financiero
ontrol Legal
Modificaciones Presupuestarias
Programacidn de Transferencias Corrientes y de Capital
egistro de Ejecuciin
mpresion del CUR del Gaslo
& _Sequimiento Fisico
. Consulta del Presupuesto de Gastos Por Entidad
" Consulta del Presupuesto de Gastos Consolidado
¥ . Sequimiento Especial del Gasto
# _Seguimiento Clasificador Tematico
* _Programacién Cuatrimestral
* _Reporles
IInformacién Economica
\Contabilidad
Tesoreria
Informacidn Presupuesto Temalico
ondos Rotalivos
:Informes de Geslion y Rendicion de Cuentas
_Contabilidad

=

Bienvenido LOLIVARES
Selecciona alguna opcidn del meni

ULTIMAS NOTICIAS SICOIN

Se recuerda que con base al Articulo 33 del Decreo Nimero 50-2018 del Congreso d la Repibica de Guatemals, Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Eqresos del Estado para el Efercicio Fiscal 2017, se deben abstener de suforizer contrataciones de personal para sarvicios o atruciones
permsnentes con cargo a kos rengionzs de gasto del subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesi envitud de que s de esfos
renglanes de gaslo deben ser de caraclzr estrictamente temporal en funcidn de productos a enregar, sn relaciin de dependencia y cuyas funcianes no
sean de cardcter permanente. e conformidad a los Articulos 13, 23 y 29 Bis del Decrelo Nimer 101-7 del Congreso de ks Repibica de Gustemaly,
Ley Qrganica del Presupuesto, las utordades superiores de I insthucidn, son responsables de la ejlecuciin presupuzstaria.

Por este medio se adjunta la Guia de Aperiura Presupuestaria para lnslucienes de SICOMDES.

Para descargar la guia, haga cic aqui

Por este medio se adjunta Copia de las Normas de Cierre para Liquidacin del Presupuesto General de Ingresos y Eqresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal 2016. Haa clic aqui para ver quia

1
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§ | Sistemantegrado de Administ., X \'!\ﬂ Inicio de sesign en e cent., X { + =@als]

siceinde: minfingob.gtsicoini:eb/menu/indedeim spx ¢ & Burzar ﬁ ERLVER B

X ROl

2} Misvisitados (% Primeros pasos % Guatecompras - Siste.. 3 Inicio de sesén en el c.. & Secretart de Planifica.. [1 Sistema de Contatild.. € Sitos sugeridos

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
2 [sistema Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
[LSIRE]

Usuario: LOLIVARES  Ejerciclo: 2017

Cenar =

_sEntidades / Unidades Ejecutoras
- -21100075 - EMPRESA PORTUARIA QUETZAL -EPQ—# 6

Bienvenido LOLIVARES
Seleccione alguna opcion del mend

m

ULTIMAS NOTICIAS SICOIN
NOTICIA

Se recuerda que con base al Articulo 38 del Decreto Himera 50-2016 del Congreso de ls Repdbica de Guslemala, Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Eqresos del Estado para &l Ejercicio Fiscal 2017, se deben abstener de autorizar contralaciones de personal para servicios o alrbucines
permanentes con cargo a los renglones de gasto del subgrupo 18 Servicos Técnicos y Profesionales, en vitud de que ks contralaciones dz estos
renglones de gasto deben ser de cardcler estrictamente temporal en funcion de productos & entregar, sin relaciin de dependencia y cuyas funciones no
sean de caracler permanente. De conformidad & los Articulos 13, 20 y 28 B8 del Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Repdbica de Guatemals,
Ley Organica del Presupueslo, les auloridades superiares de la nstiucidn, son responsables de la ejecucion presupuestara.

Por este medio se ediunta la Guia de Apertura Presupuestaria pera Instiuciones de SICONCES.

Para descargar la qus, haga cic acui

Por este medio se adjunta Copia de las Nomas de Cieme para Liquidacidn del Presupueslo General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal 2016. Haga clic aqui para ver quia

3

(e Abrir Dispositivos e impresoras
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Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
22 [sistema Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
[ESIRE]

 Usuario: LOLTVARES - Ejercicio; 2017

Descripcion
HACER MAS EFICIENTE LA RELACIGN OPERACIONAL Y ADHINISTRATIVA BUQUE-PUERTO-USUARIO.
-\:‘ 2| Incrementar |2 infragstructura portuaria APROBADO
3| Cumplir con los estandares interacionales e proteccion portuaria APROEADO
—m——m_-m- o Camport e [ Orden |

G | e [H B [H
8 8 | EI G

o — N i

m Abrir Dispositivos e impresaras

B g stpm. [
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Sustema de Contabilidad Integrada - SICOIN :
Slsien\a Integrade de Administracidn Financiera / SIAF- SAG

| +M_ml Usuario: LOLIVARES - Ejercicio: 2017 Regresar al menu principal

6 6-DESARROLIOECONOMICO E
ACER MAS EFICIENTE A RELACION GPERACIONALY ADMINISTRRTIVA BQUE PUERTO-USUARIO

i

| CARGA INICIAL DE FORMULACION

@ Abrir Dispositivos e impresoras
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22 [sictema Integrado de Administraci6n Financiera / SIAF-SAG
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Usuario: LOLIVARES Ejercicio: 2017

h«lp,

Sel | Objetivo Estrategico Descripcion
o 1| HACER MAS EFICIENTE LA RELACION OPERACIONAL Y ADMINISTRATIVA EUQUE-SUERTO-USUARIO. APROBADO 1"
1 2| Incrementar |3 infragstructura portuzria APROBADO
) 3| Cumplir con les estandares internacionales de proteccidn portuaria APROBADO
| ssemiasin Campo s i | A Dperador suvimusa | eeasasii Valori sy [ Campo e f s Orden |
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W Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
27 | sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

@ Usuaria: LOLIVARES = Ejercicio:: 2017

Sicoin Web
+ . Clasificadores
jecucion de Ingresos
’Ejecucidn de Gastos - 1
/Marco Estratégico Institucional - 2 |
*_Objetivos, Metas e Indicadores 3
- Base Legal, Mision y Vision |
: Objetivos Estrategicos y Operativos

= Indicadores

- Indicadores de Eiecuciun. | Bienvenido LOLIVARES
= /Reportes DTP 4 &= | Seleccione alguna opcin del meni
-:00813669 - DTP - 1 Orientaciones Estratégicas 5
00813670 - DTP - 2 Descripcion del Programa, Pro: ]
100813671 - DTP - 3 Descripcion de la Actividad Cen!
~- 00813672 - DTP - 4 Registro de Metas de Praduccid
*00813673 - DTP - 5 Registro de lndicadogh
Impresion de Comprobantes |
- Reportes ’

Cerrar |

~ - Orientacién del gasto ’ |

Control Financiero |

_Control Legal i

i-“Modificaciones Presupuestarias g

Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital ,
Repistro de Ejecucion

“ Impresion del CUR del Gasto

~Sequimiento Fisico

W

ULTIMAS NOTICIAS SICOIN

Se recuerda que con base al Articulo 33 del Decreto Nimero S0-2016 del Congreso d la Reibica de Guatemals, ey del Presupuesto General de
. Consulta del Presupuesto de Gastos Por Entidad Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2017, se deben abstener de utorizar contrataciones de personal para sarvicios o aribuciones

“ " Consulta del Presupuesto de Gastos Consolidado permancntes con cargo & bs renglones de gasto del subgrupo 18 Servicios Técnicas y Profesionales, en virtud de que las contrataciones de estos
“Seguimiento Especial del Gasto | |rengiones de gasto deben ser de cardctar estrictamente temporalen funcidn de produclos a eniregar, sin relacin de dependencia y cuyas funciones no

equintiento Clasificador Temalico sean de cardcler permanenle. De conformadad s los Articulos 13, 29y 29 Bis del Decrelo Nimero 101-97 del Congreso de & Repibica de Guatemala,
Ley Organica del Presupueslo, as aulordades superiores de a instiuciin, son responsables de la ejecucion presupuestaria

. % __Programacidn Cuatrimestral
¥ Reportes

-Informacidn Economica
*__Contabilidad Para dzscargar l guia, haga cle aqui
Tesoreria
_Informacidn Presupuesto Tematico
Fondos Rolalivos
*/_Informes de Gestion y Rendicion de Cuentas Por este medio se adjunta Copia de as Normas de Cierre para Liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
" Contabilidad Eslado para el Ejercicio Fiscal 2016, Haga clic aqui para ver quia
4 Utilitarios ;

»

Por este medio se adunta la Guis de Aperlura Presupuestaria para Insttuciones de SCONCES.

T
ES i ['i E‘D 16:3am.

oz




INSTRUCTIVO PARA INGRESAR Y GENERAR REPORTES DE SICOIN, QUE SIRVEN PARA ELABORAR
LOS INFORMES CUATRIMESTRALES DE METAS E INDICADORES ASi COMO EL DE GESTION (POA)

Guia para generar los reportes de SICOIN, los cuales son necesarios para elaborar y presentar los

Informes Cuatrimestrales de Gestién (POA) y Metas e Indicadores.

1.

10.

11.

Ingresar con el usuario y contrasefia asignados para hacer uso del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, seleccionando paso a paso cada uno de los rubros que a continuacion se
detallan:

Dar click en el link: Ejecucion de Gastos

Seleccionar: Marco Estratégico Institucional

Seleccionar: Objetivos, Metas e Indicadores

Seleccionar: Objetivos Estratégicos y Operativos

Seleccionar: Empresa Portuaria Quetzal.

Elegir el objetivo estratégico donde se va a ingresar la informacion.
Dar click en el icono con un disquete para modificar.

Ingresar la informacidn relacionada con el avance de los productos “Servicios al Buque” y
“Servicios a la Carga”.

Dar click en el icono de disquete para grabar la modificacion realizada. Luego aparecera una
nueva ventana que indica que fue exitosa la modificacidn, en la cual deberd dar click en
aceptar.

Dar click en el icono de check list para aprobar el cambio, luego aparecerd otra ventana que
indica que fue aprobado.
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¥ o
: Sistema Integrado de Administ... XKB Inicio de ssi6n en el cier

0

@ s sicoindes minfingob.gt siccinsebmenudinder

8 Mas istados ) Primeros pasos %/ Guatecompras - Siste. % Inicio de esion en el .. % Secretaria de Planifca.. ﬁ Sisterna de Contabild... € Sitos sugeridos

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Z4 | Sistema Integrado de Administracion Financiera/ STAF
[ESIRF:]
= MeNU™) Usuario: LOLIVARES _ Ejercicio: 2017

Sicoin Web
#-_Clasificadores

jecucién de Ingresos
Ejecucin de Gastos h 1
“Marco Estratégico Institucional
Control Financiero
'Control Legal
Modificaciones Presupuestarias
~Programacidn de Transferencias Corrientes y de Capital
Registro de Ejecucidn
mpresion del CUR del Gasto

m

n

 Consulta del Presupuesto de Gastos Por Entidad
-+ Consulta del Presupuesto de Gaslos Consolidad

# _Sequimiento Especial del Gasto

¥ _Seguimiento Clasificador Temdlico
_Programacidn Cuatrimestral E 2

¢ & _'Programacidn Indicativa Anual

It-_Control Financiero Cuatrimestral
¥ “Manuales

Sequimiento Fisico Cuatrimestral - 3

Modificaciin de Metas

" Juslificacion de Metas

Consulta de Metas

!Indicadores

Reportes - 4

i~ 100811503 - Programacion de metas de productos y sub

i

:00811511 - Presupuesto Vigente de Metas de pr.

5

w

- _:Comprobante de Programacion de Anticipos y Pagos Contabl: -

- 100811505 - Listado de metas de productos y sut==-*-~
/00811507 - Programacidn de Metas de EE i

| Ley Orgénica del Presupuesto, las autoridedes superires de la nstiucdn, son responsatles de k ejecucion presupuestaria.

el
L

O fuecn
Q Busear

v

Ingresar Caso Mesa Ayuda

Bienvenido LOLTVARES

4 _Seguimiento Fisico Seleccione alguna opcidn del mend

ULTIMAS NOTICIAS SICOIN

Se recurda que con base al Articulo 38 del Decreto Ndmero 50-2016 del Congreso de la Repdbica de Guatemal, Ley dzl Presupuesto General de
ngresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2017, se deben abstener de autorizar contratacionss de personal para Servicos o atriuciones
permanentes con cargo 8 los renglones de gaslo del subgrupo 1B Servicios Técnicos y Profesionsies, en virud de que las conlrataciones dz estos
renglones de gasto deben ser de cardcter estrictamente lemporal en funcibn de productos a entregar, sin relacidn de dependencia y cayas funciones no
san de cardcler permanente. De conformidad a los Aticubs 13, 29y 29 Bis del Decrelo Nimero 101-97 del Congreso de i Repiblca de Guatemal,

00812497 - Ejecucion Mensual del Sequi
:00815611 - Analitico de Ejecucidn Fisica
—Reportes
_Informacién Economica
Contabilidad

Por este media s& adjunta la Guia de Apertura Presupuestaria para nstéuciones de SICONDES.

Para descargar la guia, haas cl 8qui

Tesoreria

~JInformacidn Presupuesto Temético

‘Fondos Rotativos

nformes de Gestion y Rendicion de Cuentas
_Contabilidad .

e

- | Por este medio se adjunta Copia de las Normas de Cierre para Liquidacidn del Presupuasto Gensral de Ingresos y Egresos del

Estado para el Ejercicio Fiscal 2016. Haga clic aqui para ver quia

w

/| A —— - | )

@ Abrir ispositivos e impresoras
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Pasos para generar Informes de Programacién Cuatrimestral

1. Seleccionar: Ejecucion de Gastos

2. Seleccionar: Programacion Cuatrimestral

3. Seleccionar: Seguimiento Fisico Cuatrimestral
4. Seleccionar: Reportes

00811507 — Programacion de Metas de Productos y Subproductos
00812497 — Ejecucién Mensual de Seguimiento Fisico
00815611 — Analitico de Ejecucidn Fisica y Financiera

5. Elegir el reporte que se desea generar.

6. Definir los siguientes pardametros: Entidad, 21100075 (cédigo de EPQ) y SIN POLITICAS vy las
fechas del periodo que se desea reflejar y luego continuar.



N1EQ
L ' \./\ s.)

U’ Sistema Integrado de Administ.. %

6‘@9 hitps:/“sicoindzz minfingob.gt/sicein eb/meny/index html s ¢ Qe ﬁ 89 3¢ f =

@ Misvisitados & Primeros pasos % Guatecompras - Site... % Inicio de sesidn en el c.. € Secretariz de Planfica.. m Sistema de Contabiid.. € Sitios sugeridos

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Infegrado de Administracion Financiera/ SIAF

Usuario; LOLIVARES  Ejercicio: 2017 Inqresar Caso Mesa Ayuda - Salir
Sicoin Web
+ __(Clasificadores
+ _Ejecucion de Ingresos
¢ Ejecucion de Gastos
Informacion Economica
+ _Contabilidad
+ _Tesoreria
+ _/Informacion Presupuesto Tematico Bienvenido LOLIVARES
* Fondos Rotativos cione alguna opcion del mend

= _/Informes de Gestion y Rendicion de Cuentas - 1
- IGRCO1 - Ejecucidn Financiera
. IGRCO? - Ejecucitn Fisica
- IGRCO3 - Comparacion de Ejecucion Finandiera y Fisica 2
IGRCO4 - Ejecucidn Financiera de los Recursos por Rubro
IGRCOS - Resultados Economicos y Financieros
- IGRCO6 - Analisis y Justificaciones de las Principales Vari
+_\Contabilidad
+-_Utilitarios

TIMAS NOTICIAS SICOIN

Se recuerda que con base l Aculo 38 del Decreto Nimero 50-2016 del Congreso de Ia Repdbica de Cualemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2017, se deben abstener de aulorizar
contrélaciones de personal para senicios o atribuciones permanentes con cargo alos renglones de gasto del subgrupo 18
Senicios Técnicos y Profesionales, envirtud de que las conlrataciones de estos renglones de gasto deben ser de carécer
estrictamente temparal en funcidn e productos a entragar, sin relacidn de dependencia y cuyas funciones no sean de
carécler permanente. De conformidad a los Ariculos 13, 29 20 Bis del Decreto Ndmaro 104-07 del Congreso dea
Republica de Gualemala, Ley Organica del Presupuesto, las autoridades supariores de [a insttucidn, son responsables de
Ia ejecucion presupuestaria.

Por este medio se adjuntala Guia de Apertura Presupuestaria para Insttuciones de SICOINDES.
Para descargar la quia, haqa diic aqui

. Por este medio se adjunta Copia dz las Normas de Cierre para Liquidacidn del Presupuesto General de Ingresos y
5 Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2016. Haga clic aqui para ver quia

=8T=CIRXIGORUGWATSTMGaSYvs3tRemeeSKTZhUL Azn CYZuwsSiladBeUtrdSkbltvbegQMo=):
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w17

Bakio




Pasos para generar Informes de Gestion y Rendicién de Cuentas.

1.

2.

Seleccionar Informes de Gestidn y Rendicidn de Cuentas
Seleccionar el IGRC que desea imprimir

IGRCO1 - Ejecucion Financiera

IGRCO2 — Ejecucidn Fisica

IGRCO3 — Comparacién de Ejecucién Financiera y Fisica

IGRCO4 — Ejecucion Financiera de los Recursos por Rubro de Ingreso
IGRCO5 — Resultados Econdmicos y Financieros

IGRCO6 — Analisis y Justificaciones de las Principales Variaciones.

Definir los siguientes pardmetros: Entidad, 21100075 (cédigo de EPQ) + AGREGAR, luego
elegir las fechas del periodo que se desea reflejar y finalmente continuar.
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Anexo 3

%/Sist(malnt:gradochdminist... X\\_-l-‘ o
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) Misvistados ) Primeros pasos %/ Guatecompras - Sste.. B_,,Inkiodesesién enelc.. B Secretaria de Planffca.. m Sisterna de Contabiid.. € Sitios sugeridos
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W Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

Usuario: LOLIVARES  Ejercicio: 2017

=Egienvenido LOLIVARES F
tione alguna opcién del mend

ITIMAS NOTICIAS SICOIN

/Sicoin Web

¢ _(Clasificadores

- . Ejecucién deIngresos- 1
.+ _Modificaciones Presupuestarias
- +_Registro y Control de la Ejecucion

- _Reportes h ) Disposiciones que deben cumplirfas Unidades de Administracidn Financiera -UDAF- para el opartuno registro de las
+__Cur de Ejecucion de Ingresos transacciones presupuestarias, contables y financieras. Haga clic aqui para ver Resolucién

© % Informacion Consolidada- 3
- 00804931 - Clasificacion Economica de los Recursos de Admon C

00804084 - Consolidado Devengado Mensual
- 00804905 - Economico de Ingresos por Entidad Institucional

O0815330 - Grupos Dinacsicos e Tngresos Aprobar el procedimiento para las requlanzaciones que corresponden a los saldos de las donaciones inteas y

00804416 - Ejﬂ:”‘i."’" del Presupuesto de Ingresosmmll 4 extemas anleriores a la enlrada en vigencia del Acuerdo Gubemativo Nimero 5402013, Reglamenlo de la Ley
00806047 - Consolidado Devengado Mensual Acumulado Orgénica del Presupuesto, en los Sistemas Integrados de Administracidn Financiera igentes S. Haga clic aqui para
00805990 - Ejecucion del Presupuesto de Ingresos por Entidad | |ver Resolucion

00805951 - Ejecucion del Presupuesto de Ingresos por Rubro, Fu
1

00805033 - Ejecucion del Presupuesto Multiple |

00805955 - Ejecucion del Presupuesto por Rubro, FuentesySectE
00807005 - Ejecucién Mensualizada de Desembolsos de Fuentes |

+~_Informacion Estadistica
‘|' |- _Presupuesto Vigente

- - Consulta del Presupuesto de Ingresos Consolidado
" Consulta del Presupuesto de Ingresos Por Entidad

Impresion del CUR de ingresos Multiple *+ Contraloria General de Cugnlas,
+ _Ejecucion de Gastos + Congreso d la Repiblica y
| Vnformadidn Economica o Winslero de Finanzas Pilcas

i

Circular dzl MINFIN:
Envio del Formalo del Informe de Avance Fisico y Financiero que las Entidades Receploras de Transferencias, Subsidios o
Subvenciones enviardn mensualmente a: Entidad otorgante de los recursos,

+ _/Contabilidad Ofico Circular
! Tesoreria Anexo AMarco Leqal
+_Informacion Presupuesto Temdtico £nexo B Renglones da Transferencia
_Fondos Rotativos Anexo € nstrudvos
+_/Informes de Gestion y Rendicion de Cuentas M&M
- T et y ety et Anexo D Guia
+ __Contabilidad
+ Ulilitarios asi mismo se informa que los formularios y documentos s encuentran publicados enla pagina Web del Hinisterio e
' N |Finanzas Pdblicas n el siquienle Link http:iiwwavw.minfin.gob.atindex.phplegislacionicircufares-avisos
{ [ ) i

s
R ) 0300am.
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Pasos para generar Reporte de Ingresos por Entidad - L

1.

Seleccionar: Ejecucién de Ingresos

Seleccionar: Reportes

Seleccionar: Informacién Consolidada

Seleccionar: Ejecucién de Presupuesto de Ingresos por Entidad (00804416)

Definir los siguientes pardmetros: Entidad, 21100075 (cédigo de EPQ) + AGREGAR, luego
elegir las fechas del periodo que se desea reflejar y finalmente continuar.

-y



Anexo 4

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

L8]

g E! Usuario:lOLIVARES Ejercicio; 2017

/Sicoin Web

& Clasificadores
~Ejecucidn de Ingresas

“Ejecucion de Gastos - 1

. Marco Estratéqico Institucional

_Control Financiero

_Control Legal

_Modificaciones Presupuestarias

_Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital
£_Registro de Ejecucidn

-~ Impresion del CUR del Gasto

+_Seguimiento Fisico

-+ Consulta de! Presupuesto de Gastos Por Entidad

-~ Consulta del Presupuesto de Gastos Consolidado

. Sequimiento Espedial del Gasto

_Seguimiento Clasificador Tematico

_Programacion Cuatrimestral

Reportes 2

“CUR de Ejecucion del Gasto
nformacion Analitica

JInformacion Consolidada - 3

00804943 - Deslinos de las Transferencias Corrientes y de
- 00804890 - Ejecucion del Gasto con Recursos de Fuente E¢
100806618 - Ejecucidn Institucional del Gasto con Rr-=-1¢
- 100804768 - Ejecucion del Presup (GrupE 45
~ 00817053 - Reporte Dindmico de Ejecucion de Proyectos | -
00817366 - Dindmico de Gastos Nensualizado Se recuerda que con base al Articulo 38 del Decreto Nimero 50-2016 del Congreso de la Repibica de Guatemal, Ley del Presupuesto General de |
m‘e) - |Ingresos y Eqresos del Estado para el Ejercici Fiscal 2017, se deben AFlenerdg suforizar conlrmc'nnes_d: personal para sewidgsn atribuciones ‘
- - germanentes con cargo a los renglones de gsio del subgrupo 18 Servicios Tecnicos y Profesionales, en vitud de que s conlrataciones de estos
00814095 - Ejecucion del Crédito Externa y sus Contrapart ~ | rupgines ge qaslo deben ser de carécter estrictamente temporal en funcidn de productos a entregar, sin relaciin de dependencia y cuyes funciones no
100808052 - Clasificacion Economica del Objeto de Gasto d¢ - | sean de caracter permanente. De conformidad a los Articulos 13, 28 y 29 Bis del Decrelo Nimero 101-57 del Congreso de a Replbica de Guatemals,
: 00815279 - Estructuras de Contrapartidas - [ Ley Orgénica del Presupuesto, las auloridedes superiores de Ia nsltucdn, son responsables de ia ejscucion presupuestara.
:00806023 - Saldo Disponible por Estructura Programatica
~..00819982 - Saldo Disponible por Estructura Programatica
- ;00804749 - Servicio De La Deuda Publica i ! X
- Presupuesto Vigente Para descargar a quia, hags cic aaui l

_Consultas Especiales
nformacidn Economica

Cerrar * ¢ i,

3

o

Bienvenido LOLIVARES
- Seleccione alguna opcion del mend

w

ULTIMAS NOTICIAS SICOIN

NOTICIA

Por este medio se adjunta la Guia de Apertura Presupuestans para nstiuciones de SICONDES.

Por este medio se adjunta Copia de las Narmas de Cierre para Liquidacion del Presupussto General de Ingresos y Egresos del

Lesoreria Estado para el Ejercicio Fiscal 2016. Haga dlic aqui para ver quia

{Informacidn Presupuesto Tematico
ondos Rotativos

@ Abrir ispositivos e impresoras




Pasos para generar Reportes de Informacién Consolidada de Inversién y Funcionamiento

1.

Elegir: Ejecucion de Gastos

Elegir: Reportes

Elegir: Informacién Consolidada

Elegir: Ejecucidn del Presupuesto (Grupos Dindmicos) 00804768

Elegir el reporte que se desea generar PARA INVERSION: Definir los siguientes parametros:
Entidad, 21100075 (cédigo de EPQ), PROGRAMA (Grupo 1), PROYECTO DE INVERSION
(Grupo 2), ACTIVIDAD U OBRA (Grupo 3), REN-FTE (Grupo 4) y las fechas del periodo que se
desea reflejar y luego continuar.

Elegir el reporte que se desea generar PARA FUNCIONAMIENTO: Definir los siguientes
pardametros: Entidad, 21100075 (cédigo de EPQ), TIPO GASTO (Grupo 1), SUBGRUPO TIPO
GASTO (Grupo 2), GRUPO GASTO (Grupo 3), REN-FTE (Grupo 4) y las fechas del periodo que
se desea reflejar y luego continuar.



SECCION DE
ESTADISTICA



AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

SECCION DE ESTADISTICA

INDICE

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Informe Estadistico Mensual.
Elaboracion de Informe Estadistico Cuatrimestral.
Elaboracién de Informe Estadistico Anual

Solicitud de Informacion Estadistica

cODIGO

MNP-UAPP-SME-SE-01
MNP-UAPP-SME-SE-02
MNP-UAPP-SME-SE-03
MNP-UAPP-SME-SE-04



%

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
. : NORMAS AREA DE SEGUIMIENTO,
o I MONITOREO Y
S EVALUACION/SECCION DE
aran e ) ESTADISTICA
ELABORACION DE INFORME FECHA MES | ANO __No. DE HOJA: 1de 1
ESTADISTICO MENSUAL 10 2021 CODIGO: UAPP-SME-SE-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

2. Las normas a seguir basicamente se basan en los Codigos Internacionales que describen
a cada buque segun su tipo, asi como también algunos codigos internos creados dentro de

la misma Unidad.

Cadigos Internacionales
CG= Carga General
CO= Containero

BU= Granel Solido

OB= Granel Liquido
BF= Refrigerado

RO= Roll-on Roll-off
LT= Barcaza

PA= Crucero

Cédigos Nacionales
PQ= Pesquero
OT= Otros
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UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION
PORTUARIA
FLUJOGRAMA AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION/SECCION DE ESTADISTICA
No. DE No. DE HOJA: 1de?2
ELABORACION DE INFORME PASOS: 13
ESTADISTICO MENSUAL MES | ANO | cODIGO: UAPP-SME-SE-
FECHA:
10 2021 01
INICIA: Seccion de Estadistica TERMINA: Seccion de Estadistica

’
o/

SECCION DE ESTADISTICA

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION

PORTUARIA
; : SEGUIMIENTO,
TECNICO JEFE DE SECCION MONITOREO Y JEFE DE UNIDAD

EVALUACION

( INICIO )

Obtiene informacién
estadistica

Revisa
expedientes

lNO

Valida informacién

o

—p

Alimenta la base de

__,\—ﬂ/”-

Condensa base de
datos

Compleme%ta informe
auxiliar mensual

y

Compara Base de
Datos




By

L)

ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO MENSUAL

N A
. Uilco
No. DE No. DE HOJA: 2de?2
PASOS: 13
. MES | ANO : .
FECHA: 10 2021 CODIGO: UAPP-SME-SE-01

INICIA: Seccion de Estadistica

TERMINA: Seccion de Estadistica

SECCION DE ESTADISTICAS

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION

PORTUARIA
: ;| SEGUIMIENTO,
TECNICO JEFE DE SECCION MONITOREO Y JEFE DE UNIDAD
EVALUACION
Elabora é imprime
informe final
Presenta in%orme a SME Revisa / Aprueba informe

>

Envia informe a CPN

7 informe final /

final

Ingresa informacion a
sistema de COCATRAM

A 4

Archiva copia
impresa y
electrénica

FINAL

A
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE'ASESORiA Y.
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,

ELABORACI()N DE INFORME
ESTADISTICO MENSUAL

FECHA

MONITOREO Y
EVALUACION/SECCION DE
ESTADISTICA
No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 3
MES Qg‘z? CODIGO: UAPP-SME-SE-01

INICIA: Seccion de Estadistica

TERMINA: Seccién de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No. ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Obtiene informacién estadistica por medio del
Sistema de Operaciones Portuarias (Modulo de
01 Obtener informacién Estadisticas) para obtener los datos de los
estadistica Seccion de Estadistica/ | buques en relacion a carga, origen y destino de la
Técnico misma, contenedores, toneladas meétricas,
Agencia, Linea Naviera y Estibadora.
Solicita los expedientes al Departamento de
02 | Solicitar Expedientes Secciodn dg E§tad|stlca/ Facturgmon para valldarlla |nformaC|on disponible
Técnico en el Sistema de Operaciones Portuarias.
Revisa los expedientes para cuadrar la
informacién con la obtenida en el sistema de
03 | Revisar Expedientes Seccion de Estadistica/ | Operaciones. Si todo estd en orden se valida,
P Técnico caso contrario se hacen las consultas necesarias
con el Departamento de Facturacion o la
Gerencia de Operaciones.
Alimentar la base de 3 o Alimenta Base de datos con mforma.cnon de
04 | datos Seccion de Estadistica/ | buques, carga y otros, para generar los informes
Técnico mensuales.
., _ Condensa la base de datos, ingresando el
05 Condensar base de Seccidn de Estadistica / resumen de la informacién de buques y carga,
datos Jefe . : —
ingresada previamente por los Técnicos.
Complementar el Seccidh de Estadistion / Complementa el Informe Auxiliar Mensual con la
06 | Informe Auxiliar Jefe informacién necesaria para la elaboracion del
informe final.
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ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO MENSUAL

INICIA: Seccion de Estadistica

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 2de 3
MES | ANO )
FECHA 10 2001 CODIGO: UAPP-SME-SE-01
TERMINA: Seccién de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Comparar datos

Seccion de Estadistica/
Jefe

Compara los datos condensados con los reportados
por la Gerencia de Operaciones. Si todo esta en orden
se imprime el informe, caso contrario se hacen las
consultas necesarias.

08

Elaborar e
imprimir Informe
final

Seccion de Estadistica /
Jefe

Elabora e imprime el Informe Mensual el cual se
integra por 15 cuadros, siendo estos: 1). Movimiento
de carga por tipo de buque; 2). Movimiento de
importacién por producto y tipo de carga; 3).
Movimiento de Importacién por producto, puerto y pais
de origen; 4). Movimiento de Exportacién por producto
y tipo de carga; 5). Movimiento de Exportacién por
producto, puerto y pais de destino; 6). Embarque y
Desembarque de mercancias en transito; 7).
Movimiento de contenedores de Importacion vy
Exportacion; 8). TEUS movilizados; 9). Trafico de
Buques y carga movilizada por linea y agencia naviera
y Cia. Estibadora; 10). Trafico de Buques atendidos,
segun tipo y caracteristicas; 11). Buques atendidos por
tipo y mes; 12). Cruceros; 13). Boyas de San José;
14). Indicadores Operacionales y, 15). Terminal APM.
Luego lo traslada al Encargado de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacion.

09

Revisar Informe
Final

Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacién/Encargado

Revisa Informe Final. Si todo estd en orden lo valida,
caso contrario pide se realicen los ajustes necesarios.

10

Presentar
Informe Final

Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacién/Encargado

Presenta Informe Estadistico Mensual al Jefe de la
Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria, para su
conocimiento y aprobacion.

11

Enviar Informe
a CPN

Seccion de Estadistica/
Jefe de Seccion

Envia el Informe Estadistico Mensual a la Comision
Portuaria Nacional, via electrénica, segun lo acordado
en la Red de Estadisticas.




2 .D 4 ! :
ELABORACION DE INFORME Ne. BE P“;\ES:S /:rio No. DE HOJA: 3de 3
ESTADISTICO MENSUAL FECHA | -MES | AN CODIGO: UAPP-SME-SE-01

INICIA: Seccion de Estadistica

Evaluacion

TERMINA: Area Seguimiento, Monitoreo y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA A
No. ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresar Ingresa informacién estadistica al sistema de la Red
informacién a Seccién de Estadistica/ | de Estadisticas de Centroamérica de la Comision
12 . o : e
sistema Jefe de Seccidon Centroamericana de Transporte Maritimo
COCATRAM (COCATRAM).
13 Archivar copia Seccion de Estadistica/ | Archiva copia de Informe Estadistico Mensual en
de informe Jefe de Seccidén formato impreso y electrénico.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME ESTADISTICO MENSUAL ;
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Flrma y/?ello \ ' SA
/0/102 LM)QI AcAo AM jxu A4 M,o/l i
Fecha Adtorizacion Nombre Gerente/Jefe
loianar  icdo Aoy Jinae Mo,z
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y
EVALUACION/SECCION DE
ESTADISTICA

ELABORACION DE INFORME FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1de 1

ESTADISTICO CUATRIMESTRAL

10

2021

CODIGO: UAPP-SME-SE-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria

2. Las normas a seguir basicamente se basan en los Cddigos Internacionales que describen
a cada buque segun su tipo, asi como también algunos codigos internos creados dentro de

la misma Unidad.

Cadigos Internacionales
CG= Carga General
CO= Containero

BU= Granel Solido

OB= Granel Liquido
BF= Refrigerado

RO= Roll-on Roll-off
LT= Barcaza

PA= Crucero

Cadigos Nacionales
PQ= Pesquero
OT= Otros




FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION

PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION/SECCION DE ESTADISTICA

) No. DE No. DE HOJA: 1de2
ELABORACION DE INFORME PASOS: 7
ESTADISTICO CUATRIMESTRAL FECHA: IV!]EOS 2(;\1201 CODIGO: UAPP-SME-SE-02

INICIA: Seccion de Estadistica

TERMINA: Seccion de Estadistica

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

JEFE DE SECCION

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y

EVALUACION

JEFE DE UNIDAD

INICIO

Selecciona Informacion

'

Integra informe

I

}

Analiza comportamiento de
carga y buques

Imprime Informe
Cuatrimestral

B ——

Presenta informe final L/

/

Revisa
Informe Final

\ 4

2

/

N



AT A
Ui/ 4
; No. DE No. DE HOJA: 2de?2
ELABORACION DE INFORME PASOS: 7
ESTADISTICO CUATRIMESTRAL FECHA: ME)S gg;) CODIGO: UAPP-SME-SE-02
INICIA: Seccion de Estadistica TERMINA: Seccion de Estadistica

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

JEFE DE SECCION

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION

JEFE DE UNIDAD

]

NO

¢ENn

orden?

Traslada al Jefe de

4

Unidad

Aprueba informe final

Imprime Informe
Cuatrimestral M

Archiva
copia
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE'ASESORiA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION/SECCION DE
ESTADISTICA

ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO CUATRIMESTRAL

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 1de?2

FECH | MES

it CODIGO: UAPP-SME-SE-02

A 10

2021

INICIA: Seccidon de Estadistica.

TERMINA: Seccién de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Seleccionar Informes

Seccion de Estadistica/Jefe

Selecciona los informes mensuales del primer
cuatrimestre del afio en curso y los del afio
anterior para generar el informe cuatrimestral, el
cual consta de 12 cuadros.

02 Integrar informe

Seccion de Estadistica/Jefe

Integra los informes mensuales del primer
cuatrimestre del afio en curso, comparandolos
con los mismos del afio anterior.

Analizar
comportamiento
carga y buques

de
03

Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacién{Encargado de
Area

Analiza el comportamiento de la carga y buques
y determina si hubo incremento o disminucion
en los movimientos.

04 | Imprimir informe final

Seccion de Estadistica/Jefe

Imprime el informe final, el cual consta de los
siguientes 12 cuadros: 1). Carga movilizada en
Puerto Quetzal; 2). Principales productos de
exportacion;  3). Principales productos de
Importacién; 4). Comparacién de carga
movilizada por tipo de buque; 5). Movimiento de
carga contenedorizada; 6). Distribucion de
contenedores por modalidad; 7). Buques
atendidos segun su tipo; 8). Buques atendidos
por eslora y calado en Puerto Quetzal; 9) Tasa
de ocupacién en Muelle Comercial; 10).
Movimiento de carga contenedorizada Terminal
APM Quetzal; 11). Distribucién de contenedores
por modalidad Terminal APM Quetzal: 12).
Carga movilizada en Boyas de San José.

Presentar informe

08 | i

Seccién de Estadistica/Jefe

Presenta informe final al Encargado del area de
Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién para
revision.

06 | Revisar informe

Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacién/Encargado de
Area

Revisa el informe final. Si todo esta en orden lo
da por vélido. Caso contrario pide se hagan los
ajustes o correcciones necesarias.

.\3

G
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ELABORACION DE INFORME

No. DE PASOS: 9 No. DE HOJA: 2de 2

ANO

ESTADISTICO CUATRIMESTRAL | FECHA “"1%3

2021

CODIGO: UAPP-SME-SE-02

INICIA: Seccion de Estadistica ]TERMINA:

Seccién de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA -
No. ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Seguimiento, Monitoreo y . . .
07 | Trasladar informe Evaluacion/Encargado de Traslada mf%rm.e. final a la Jefatura de Unidad
Area para su aprobacion.

Unidad de Asesoria y

08 | Aprobar informe Planificacién Portuaria/Jefe

Aprueba el informe final y lo remite a Gerencia

General para su conocimiento.

o Seccién de Estadistica/Jefe
09 | Archivar informe

Archiva el informe final en formato impreso y

electrénico.

!

\ :"\,
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME ESTADISTICO CUATRIMESTRAL /

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello \/(
9 { \"» ‘\J‘\
( 5 / —,, \\ J:‘\‘ ‘v..“‘-.
/ O/ / ﬂ// 4D /4 CCLT\ /Jm Zm‘sa Nﬂ 1A <-;"":;\\ WA
Fecha Autbrizadidn Nombre GerentelJefe J FirmalySeflo/ |
N N\A

[0 / i.;L/ 202/ /kcxia- Am /m 24

}\/\QJ\ m \\\
),
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
AREA DE SEGUIMIENTO,
—— MONITOREO Y EVALUACION /
SECCION DE ESTADISTICA
ELABORACION DE INFORME FECHA _MES ANO _No. DE HOJA: 1de 1
ESTADISTICO ANUAL 10 | 2021 CODIGO: UAPP-SME-SE-03
INICIA: Seccién de Estadistica TERMINA: Seccién de Estadistica

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria / Seccién de
Estadistica.

2. Las normas a seguir basicamente se basan en los Cddigos Internacionales y Nacionales
que describen a cada buque segun su tipo, asi como también algunos Cédigos Internos

creados dentro de la misma Unidad.

Cédigos Internacionales
CG= Carga General

CO= Containero

BU= Granel Solido

OB= Granel Liquido

BF= Refrigerado

RO= Roll-on Roll-off

LT= Barcaza

PA= Crucero

Cédigos Nacionales
PQ= Pesquero
OT= Otros

Cadigos Internos
HR= Hierrero
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION /
SECCION DE ESTADISTICA

ELABORA(}ION DE INFORME
ESTADISTICO ANUAL FECHA

No. DE PASOS: 8 No. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO

10

CODIGO: UAPP-SME-SE-03

2021

INICIA: Seccion de Estadistica

TERMINA: Area Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
/IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Seleccionar
Informacion

Seccidén de Estadistica /
Jefe

Selecciona los informes mensuales que
serviran para integrar el informe anual el
cual consta de 15 cuadros: 1. Movimiento de
Carga por tipo de Buque; 2. Movimiento de
Importacién por producto y tipo de carga; 3.
Movimiento de Importacién por producto,
puerto y Pais origen; 4. Movimiento de
Exportacién por Producto y Tipo de Carga;
5. Movimiento de Exportacién por producto,
puerto y Pais origen; 6. Embarque vy
Desembarque de Mercancias en Transito:
7. Movimiento de Contenedores Importacion
y Exportacién; 8. TEUS movilizados; 9.
Trafico de Buques y Carga Movilizada Linea
Naviera, A. Naviera y Compafiia Estibadora:
10. Trafico de Buques Atendidos segun su
tipo y Caracteristicas. 11. Buques atendidos
por Tipo y Mes; 12. Cruceros; 13. Boyas de
San José; 14. Indicadores operacionales;
15. Terminal de Contenedores Quetzal.

02

Integrar y elaborar
Informe preliminar

Seccioén de Estadistica /
Jefe

Integra los informes mensuales, los
condensa y luego elabora el informe
preliminar digital.

03

Trasladar informe a
Encargado del Area

Seccion de Estadistica /
Jefe

Traslada en forma digital el informe ya
integrado al Encargado del Area para su
revision, por medio de un oficio.

04

Revisar Informe

Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion / Encargado

Revisa el informe, si todo estd bien lo
aprueba y devuelva para impresioén final. Si
no, solicita ajustes.

05

Imprimir Informe
Final

Seccién de Estadistica /
Jefe

Imprime los 15 cuadros del informe final.
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ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO ANUAL

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO

FECHA

10

5021 ‘CODIGjO: UAPP-SME-SE-03

INICIA: Seccion de Estadistica

TERMINA: _Area Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA <
No. ACTIVIDAD JRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presentar Informe Seguimiento. Monitoreo Presenta Informe Final al Jefe de la Unidad
06 Final al Jefe de la E\?aluacién / Enpar adoy mediante oficio para su revision 'y
UAPP 9 aprobacion.
07 | Conocery Aprobar UAPP / Jefe Conoce y aprueba informe final
08 Archi_var copia de Seguimie_qto, Monitorep y Archiva copia de informe final.
informe Evaluacién / Secretaria

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE INFORME ESTADISTICO ANUALl

Fecha Validacion

/ 0/ I oz,/ ANL/

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello \ |,/
\ ./'} N\
X I8 A i

Fecha Autdfrizacion

/0//g,/ZJDQ/

Zo/ﬁ Moy Luiea | Ura LS }

Nombre GerentelJefe

\\\ '\\'./r

L’(al«x- AW% [ui‘f’;a, }\4{}4 iq / /
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION /SECCION DE

ESTADISTICA
, No. DE PASOS: 8 No. DE HOJA: 1de 2
ELABORACION DE INFORME s
ESTADISTICO ANUAL FECHA: 10 T 5021 CODIGO: UAPP-SME-SE-03

INICIA: Seccién de Estadistica

TERMINA: Seccion de Estadistica

JEFE DE SECCION

SME-UAPP JEFE UAPP

INICIO

Selecciona
Informes mensuales

y

Integra y elabora informe

Traslada informe digital

————/ Revisa Informe

A4

L Realiza ajustes

Imprime Informe
Final

A

Solicita ajustes S

Aprueba y devuelve

para impresion




A
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ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO ANUAL

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJA: 2de?2

MES

ANO

FECHA: g

2021

CODIGO: UAPP-SME-SE-03

INICIA: Seccién de Estadistica

TERMINA: Seccién de Estadistica

JEFE DE SECCION

SME-UAPP

JEFE UAPP

Archiva

—
<

Presenta Informe Final

\4

Conoce y aprueba

FINAL
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION /
SECCION DE ESTADISTICA

SOLICITUD DE INFORMACION | coin | MES | ARO _NO. DE HOJA: 1 de 1
ESTADISTICA 10 5021 CODIGO: UAPP-SME-SE-04
INICIA: Cliente Externo o Cliente Interno TERMINA: Seccidon de Estadistica

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

a) Generales:

1. Manual de funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacion / Seccién de Estadisticas.

b) Especificas:

1. Los requerimientos de informacion estadistica deben hacerse de manera oficial, mediante
oficio dirigido a la Jefatura de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

2. La Unidad de Asesoria y Planificacién se reserva el derecho de proporcionar informacion
estadistica que sea considerada confidencial

Portuaria Quetzal.

por las Autoridades Superiores de Empresa
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION/
SECCION DE ESTADISTICA

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de?2

SOLICITUD DE INFORMACION

ESTADISTICA FECHA | MES | ANO | 55160: MNP-UAPP-SME.04
10 2021
INICIA: Cliente Externo o Cliente Interno. TERMINA: Seccion de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE, CLIENTE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EXTERNO/REPRESENTANTE
Institucién
. - Externa/Representante; Envia solicitud por escrito de
o Enviar solicitud Gerencia o Unidad / Gerente o |informacién estadistica.
Jefe
- . Recibe solicitud de informacion
02 Reqblr SOI'C'.t.Ud dz UAPP / Jefe estadistica de buques y/o carga y la
informacioén o L2
traslada a la Seccion de Estadistica.
Revisa requerimiento de informacion.
Si la informacion esta disponible,
03 Revisar Seccion de Estadisticas / Jefe- |continua el proceso, de lo contrario
requerimiento Técnico debe buscarse en la Gerencia o
Unidad (fuente primaria) y procesarse
e indicar plazo de entrega.
Integrar y elaborar | Seccién de Estadisticas / Jefe- Integra _informacion y ~ elabora el
04 S documento, luego lo traslada en forma
documento Técnico g X
digital al Jefe de Unidad.
Revisar v validar Revisa la informacion integrada, si
05 . L UAPP / Jefe todo esta bien, la valida. Si no, la
informacion .
devuelve para hacer ajustes.
Imprimir y entregar | Seccién de Estadisticas / Jefe- Imprime y entrega el informe final a la
06 . - .
informe Técnico Jefatura de la Unidad.
Remite la informacién solicitada al
07 | Remitir informacién UAPP / Jefe interesado, mediante oficio firmado y
sellado.




N6
SENE ‘3
! No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 2de 2
SOLICITUD DE !NFORMACION MES | ANO
ESTADISTICA FECHA CODIGO: MNP-UAPP-SME-04
10 2021

INICIA: Cliente Externo - Cliente Interno.

TERMINA: Seccion de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE, CLIENTE
EXTERNO/REPRESENTANTE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Archivar copia

Seccidn de Estadisticas / Jefe

Archiva copia impresa y electronica de
informe entregado.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION ESTADISTICA‘

Fecha Validacion

10/l 902/

Nombre Jefe UAPP

Ff_//} ﬂ/”/) /J// 30 //JJ R

FlrmaySello ] “ E
\

/

Fecha Autdrizacién

/o] 12 20

Nombre GerentelJefe

FlrmayS Ib\
g/ \

Z/OJ/J' Al\i«)\ Z/Ut‘%ﬁ Mﬂj\T;

\.
\
\




UNIDAD DE ASESORIA Y

PLANIFICACION PORTUARIA
FLUJOGRAMA AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION/
SECCION DE ESTADISTICA
: No. DE PASOS: 8 .DE HOJA: 1de 1
SOLICITUD DE INFORMACION 2 f\\nes e No. DEHOUA: 1 de
ESTADISTICA FECHA: |—o>—1o o1  CODIGO: UAPP-SME-SE-04

INICIA: Cliente Externo o Cliente Interno

TERMINA: Seccion de Estadistica

JEFE UAPP SECCION DE ESTADISTICA
( INICIO )
y
Envia solicitud > Reciinbfir‘:’sgziig': de %Reg:&};}%ﬁgﬂi&%ﬁ e

Revisa y valida

A

Informacion
disponible?

No Si

Busca informacién
o procesa

v

informacion

l

/

Imprime y entrega informe

Remite

Integra y traslada

Archiva

informacién

FIN




AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL



AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

INDICE

PROCEDIMIENTO

Elaboracién/Actualizacion Manual de Normas y
- Procedimientos.

Modificacién de Procedimientos Aprobados por Junta
Directiva.

- Elaboracién/Actualizacion de Normativos y Reglamentos.

Elaboraciéon de Informes Institucionales

cODIGO

MNP-UAPP-DI-01

MNP-UAPP-DI-02

MNP-UAPP-DI-03
MNP-UAPP-DI-04

D
=X
w)

(G



0186

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
AREA DE DESARROLLO
e, INSTITUCIONAL
ELABORACION/ACTUALIZACION MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
MANUAL DE NORMAS Y FECHA
PROCEDIMIENTOS 10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-DI-01
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas,
relacionadas con Manuales de Funciones y Procedimientos.

2. Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria, vigente.
3. Decreto Ley 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, articulo 9°. relacionado

con la aprobacién de Normativos y Reglamentos.

DISPOSICIONES INTERNAS

1. Las Gerencias y Unidades de Ia Empresa en coordinacién con la Unidad de Asesoria y
Planificacién Portuaria, revisaran y actualizaran los Manuales de Normas y Procedimientos
cada afio. Dicho periodo podréa variar en funcién de recomendacién de auditorias realizadas,
reestructuraciéon organizacional o actualizacion por cambios significativos de los
procedimientos.

2. La elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos procedera en caso de creacién de
una nueva unidad administrativa, siempre que tal accién sea aprobada por la Junta Directiva
de la Empresa Portuaria Quetzal.

3. Para la estructuracién de procedimientos, flujogramas y definicién de normas, deben utilizarse
los formatos establecidos para Normas y Procedimientos emitidos por la Unidad de Asesoria
y Planificacién Portuaria, los cuales no pueden ser cambiados o modificados sin la aprobacion
respectiva de dicha Unidad.

4. Todas las formas, formatos o formularios utilizados en el desarrollo de las actividades del
procedimiento, deben anexarse al Manual de Normas y Procedimientos de cada
Gerencia/Unidad, con el respectivo instructivo de llenado o utilizacion.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ELABORACION/ACTUALIZACION
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. DE PASOS: 29

NO. DE HOJA: 1de+6

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-UAPP-DI-01

10 | 2021

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacion Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA A
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Planifica, organiza y coordina las actividades
Planificar las T de elaboracién/actualizacion del Manual de
01 actividades de 3?:;2"2&?222?;:' Normas y Procedimientos de las Gerencias y
Trabajo 9 Unidades de EPQ, de acuerdo a lo establecido
en el Plan de Trabajo.
Remite oficio a Gerentes/Jefes, con firma,
sello y Visto Bueno del Jefe de la Unidad de
—_ Asesoria y Planificacién Portuaria, requiriendo
02 | Requerir enlaces 3?,?;;‘:"2;?322?;:' la designacién de enlaces ante la UAPP, para
' 9 la elaboracién/actualizacién del Manual de
Normas y Procedimientos de cada Gerencia o
Unidad.
. . . Designa enlace(s), notificando a la Unidad de
Designar Gerencia, Unidad/ ; T . )
03 Enlace(s) Cerenta Jefe Asesor_la y Planificacién portuaria por medio
de oficio.
Realiza reunion de trabajo con los enlaces
Desarrollo Institucional | designados, en la cual se les informa la
04 Realizar reunion / Encargado de Area, | metodologia de trabajo, asi como los
de trabajo Profesionales y/o lineamientos para la elaboracién/actualizacion
Técnicos del Manual de Normas y Procedimientos de
las areas.
Elabora listado de procedimientos funcionales
Elaborar listado . . por cada area de trabajo, actividad realizada
05 de Gerené:r']?ééjemdad/ conjuntamente con los duefios de los procesos
procedimientos o jefes/encargados de los Departamentos o
Secciones.
Verifica el numero o cantidad de
procedimientos que requieren definicion. En el
. . . caso de  actualizacion, realiza una
06 Revisar y depurar Gerencia, Unidad / comparacion de procedimientos, a efecto de

listado

Enlace

establecer la variacion en cantidad,
actividades o normas, y la funcionalidad o
vigencia de cada uno de elios.
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ELABORACION/ACTUALIZACION

No. DE PASOS: 29

NO. DE HOJA: 2de 6

MANUAL DE NORMAS Y FECHA

MES

ANO | ~0DIGO: MNP-UAPP-DI-01

PROCEDIMIENTOS

10 | 2021

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD / RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia, Unidad/
Enlace

Recolectar

07 informacion

Recolecta informacién interna o externa, de
tipo administrativo, legal u otro relacionada con
las actividades de cada procedimiento, la cual
servira de insumo para estructurar los
procedimientos.

Gerencia, Unidad/
Enlace

Analizar

08 . -
informacion

Analiza la informacioén recabada,
estableciendo que esté completa y sirva para
definir las actividades que se realizan, su
trazabilidad, unidades ejecutoras de cada
actividad y responsables de su ejecucién, asi
como los requerimientos para cada una.

Estructurar
09 | procedimientos
de forma tedrica

Gerencia, Unidad/
Enlace

Estructura los procedimientos de manera
tedrica, estableciendo paso a paso en forma
l6gica, ordenada y en los formatos
correspondientes (Anexo 1 “Formato para la
Elaboracién de Procedimientos” y Anexo 2
‘Formato para la Descripcion de Normas”:
cada una de las actividades que forman parte
de los procedimientos, describiendo
ampliamente las normas internas y/o externas
asi como otras disposiciones internas que
regulan su aplicacion.

Presentar
10 Procedimientos
tedricos y normas

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe, Enlace

Presenta al Area de Desarrollo Institucional de
la UAPP para revisién, mediante oficio y en
copia dura, los procedimientos definidos o los
actualizados en forma tedrica segln “Formato
para la Elaboracién de Procedimientos”
(Anexo 1), asi como la normativa interna y/o
externa o disposiciones internas que rigen o
regulan el procedimiento en el “Formato para
la Descripcion de Normas” (Anexo 2).
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ELABORACION/ACTUALIZACION
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. DE PASOS: 29

NO. DE HOJA: 3de6

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UAPP-DI-01

10 | 2021

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

Revisar
Procedimientos

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales y/o
Técnicos

Revisa que los procedimientos describan
todas las actividades, las que deben estar
definidas en forma légica y ordenada en el
formato preestablecido por UAPP (Anexo 1y
describa en el formato respectivo la normativa
que lo regula (Anexo 2). Si en el proceso de
revision se detectan errores, se realizan las
observaciones correspondientes y se devuelve
mediante oficio a la Gerencia/Unidad
interesada  para  correccién. Si los
procedimientos no presentan errores, se
continda con el proceso normal.

12

Validar
procedimientos

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales y Técnicos

Determinando que los procedimientos estan
definidos en forma légica y ordenada en los
formatos preestablecidos, o las correcciones
han sido realizadas de acuerdo a lo
recomendado por UAPP, y describen la
normativa que los regula, valida los
procedimientos tedricos a través de firma y
recomienda proceder a su definicién grafica.

13

Elaborar
flujogramas

Gerencia, Unidad /
Enlace

Define los procedimientos en forma grafica
(flujograma) siguiendo los pasos establecidos
en el procedimiento tedrico (Anexo 1). Para la
elaboracion del flujogramas debe utilizarse el
“Formato para la Elaboracién de Flujogramas”
(Anexo 3) vy detallar las actividades siguiendo
los lineamientos del Anexo 4 “Simbologia para
la Elaboracién de Flujogramas” emitido por la
UAPP.

14

Presentar
flujogramas

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

Presenta al Area de Desarrollo Institucional de
la UAPP, para revision, los flujogramas en el
formato establecido por la UAPP (anexo 3),
con la simbologia correspondiente segin el
Anexo 4 “Simbologia para la Elaboracién de
Flujogramas”.

\O
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ELABORACION/ACTUALIZACION No. DE PASOS: 29 NO. DE HOJA: 4 de 6

MANUAL DE NORMAS Y

MES | ANO

FECHA

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: MNP-UAPP-DI-01

10 2021

INICIA: Area de Desarrolio Institucional | TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Area,

15 i
flujogramas Profesionales y Técnicos

RESPONSABLE
Revisa que los flujogramas estén
estructurados segun la descripcidon tedrica, en
forma logica y ordenada en el “Formato para la
o Elaboracion de Flujogramas” (Anexo 3) y con
Revisar Desarrollo Institucionalf la simbologia adecuada segun Anexo 4. En

caso de errores o definicion inadecuada,
realiza las observaciones correspondientes y
devuelve mediante oficio a la Gerencia/Unidad
interesada para correccion, de lo contrario,
continua el proceso normal.

_ Desarrollo Institucional/
16 Validar Encargado de Area,
flujogramas Profesionales y Técnicos

Habiendo constatando que los flujogramas
estan definidos adecuadamente y cumplen con
los lineamientos proporcionados por UAPP,
procede a validarlos a través de firma,
recomendando iniciar con la integracién del
Manual.

Gerencia, Unidad/

17 | Integrar Manual Enlace

Integra el Manual de Normas y Procedimientos
colocando los procedimientos en orden
correlativo: Normas, Procedimiento Teérico y
Flujograma. Si .en el procedimiento se
especifica la utilizaciéon de formas, formatos o
formularios, éstos deben ser agregados como
Anexos al final, con el respectivo instructivo
para su uso o llenado, trasladando el Manual
al Area de Desarrollo Institucional para su
revision final.

. y Desarrollo lnstitupional/
18 Revnsa: version Encargado de Area,
final del Manual | pofesionales y Técnicos

Revisa que el Manual esté integrado
adecuadamente, observando que los
procedimientos estén ordenados
correlativamente, tengan consigo sus normas,
flujogramas y los anexos que incluyan los
formatos con sus instructivos de uso o llenado,
previo a su validacion.

i Unidad de Asesoria y
19 | Validar Manual Planificacion / Jefe

De conformidad, procede a validar el Manual
de Normas y Procedimientos de la Gerencia o
Unidad, mediante fecha, nombre, firma y sello.
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ELABORACION/ACTUALIZACION
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. DE PASOS: 29 NO. DE HOJA: 5de 6
MES | ANO _
FECHA 10 | 5057 CODIGO: MNP-UAPP-DI-01

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA Unidad Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

20

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el Manual al Gerente/Jefe del area
correspondiente, para conocimiento, revisién
final y autorizacién de los procedimientos

Trasladar Desarrollo Institucional / | contenidos en el Manual. Dicho traslado se

Manual validado

Encargado de Area

formaliza mediante oficio firmado por el
Encargado del Area de Desarrollo Institucional
con el Vo. Bo. del Jefe de la Unidad de
Asesoria y Planificacion Portuaria.

21

Autorizar
Manual

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

De conformidad, procede a autorizar mediante
nombre, firma y sello, los procedimientos
contenidos en el Manual, con lo cual
automaticamente esta autorizando la
elaboracién o actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de la Gerencia o
Unidad a su cargo.

22

Devolver
Manual
autorizado

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

Mediante oficio firmado y sellado por el
Gerente o Jefe de Unidad, devuelve el Manual
de Normas vy Procedimientos, con los
procedimientos autorizados, al Area de
Desarrollo Institucional de la Unidad de
Asesoria y Planificacion Portuaria para los
trémites subsiguientes.

23

Preparar
expediente

Desarrollo lnstitupional/
Encargado de Area,
Profesionales o Técnicos

Prepara el expediente mediante el cual se
adjuntan los Manuales de Normas vy
Procedimientos. Dicho expediente debe
cumplir con lo requerido por ia JD y Gerencia
General (Oficio de requerimiento, caratula,
indice, informe ejecutivo, dictdmenes,
documentos de soporte).

24

Trasladar
Expediente

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria /
Jefe

Traslada a la Gerencia General por medio de
oficio firmado y sellado, el expediente con los
Manuales de Normas y Procedimientos, para
conocimiento y sean elevados a la Junta
Directiva de EPQ para su aprobacion.

25

Conocer
expediente

Gerencia General/
Gerente General

Conoce el expediente y los Manuales de
Normas y Procedimientos, instruyendo a
Secretaria General para completar el mismo.




ELABORACION/ACTUALIZACION
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. DE PASOS: 29 NO. DE HOJA: 6de 6
MES | ANO .
FECHA 10 1 2021 CODIGO: MNP-UAPP-DI-01

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elevar
26 | Manuales para
aprobacién

Gerencia General/
Gerente General

Eleva expediente a la Junta Directiva de la
Empresa Portuaria Quetzal para conocimiento,
discusién y eventual aprobaciéon. El traslado
se realiza por medio de oficio.

Aprobar

27 Manual

Junta Directiva /
Miembros

Conocen los Manuales de Normas vy
Procedimientos. De conformidad, aprueban la
elaboracion o actualizacié6n de dicho
documento, lo cual formalizan a través de
Acuerdo de Junta Directiva.

Devolver
28 Manual
aprobado

Junta Directiva /
Secretaria

Aprobado el Manual por los Miembros de la
Junta Directiva, devuelve a la Unidad de
Asesoria y Planificacién Portuaria, adjuntando
el Acuerdo de Aprobacion, para los tramites
correspondientes.

Remitir Manual
aprobado a
Gerencias y

Unidades

29

Area de Desarrollo
Institucional / Encargado
de Area

Traslada al Gerente de Area o Jefe de Unidad
en copia dura y digital, por medio de oficio
firmado y sellado y visto bueno del Jefe de la
Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria,
el original del Manual de Normas vy
Procedimientos aprobado por la Junta
Directiva, adjuntando copia del respectivo
acuerdo de aprobacioén, para implementacion y
socializacion con el personal.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION/ACTUALIZACION MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Fecha Validacion

1oliglopal

Nombre Jefe UAPP
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS

AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Sargypin e

APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA

MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS | L\ MES | ANO NO.DE HOJA: 1de 1

10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-DI-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas,
relacionadas con Manuales de Funciones y Procedimientos.

Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

DISPOSICIONES INTERNAS

Los procedimientos contenidos en los Manuales de Normas y Procedimientos de las
Gerencias y Unidades, aprobados por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal,
podran ser modificados a requerimiento de las Autoridades Superiores de la Empresa y/o
Gerencias y Unidades, siempre que se justifique técnicamente su modificacion.

. La modificacion de los procedimientos se realizara en coordinacion con la Unidad de Asesoria
y Planificacién Portuaria. Para dicho efecto deben utilizarse los formatos establecidos para
Normas y Procedimientos emitidos por la referida Unidad.

. La maodificacién de un procedimiento contenido en los Manuales de Normas y Procedimientos
de las Gerencias y Unidades aprobados por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal,
sera aprobada por la Gerencia General de la Empresa, mediante Resolucion.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 1 de 4

FECHA

MES

AROD CODIGO: MNP-UAPP-DI-02

10 2021

INICIA: Gerencia /Unidad

| TERMINA: Gerencia / Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Establece que el procedimiento contenido en el
Establecer Manual de Normas y Procedimientos aprobado
01 necesidad de Gerencia, Unidad / por la Junta Directiva de la Empresa, requiere
modificar Gerente, Jefe, Enlace | modificacion. La modificacién puede ser por
procedimiento cambios en la normativa que lo rige o variacion
en las actividades.
Coordina con la Unidad de Asesoria y
Coordinar . . Planificacién  Portuaria, el proceso de
02 | modificacion del Ggg:tr;mjéfli ngﬁg ée modificacion del procedimiento, para efectos de
procedimiento ’ ’ control, registro y tramite de aprobacién de la
modificacion.
Recolecta informacion interna o externa, de tipo
03 Recolectar Gerencia, Unidad / administrativo, legal u otro, para sustentar o
informacion Enlace justificar técnicamente la modificacién del
procedimiento.
Anilizar Analiza la informacién recabada, determinando
04 y Gerencia, Unidad / la aplicacién de normas, disposiciones internas
comparar . o
. s, Enlace u otros, asi como la trazabilidad de las
informacién B
actividades.
Incorpora los cambios al procedimiento,
utilizando los formatos y siguiendo los
lineamientos del Area de Desarrollo
Institucional de la Unidad de Asesoria y
- . . Planificacién Portuaria, contenidos en; Anexo 1
05 el Gerencia, Unidad / “Formato para la Elaboracion de

procedimiento

Enlace

Procedimientos”; Anexo 2 “Formato para la
Descripcion de Normas”; Anexo 3 “Formato
para la Elaboracién de Flujogramas” y Anexo 4
“Simbologia para la Elaboracién de
Flujogramas”.
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MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA

No. DE PASOS: 18

FECHA

1 NO. DE HOJA: 2 de 4
MES | ANO

10 1 2021 CODIGO: MNP-UAPP-DI-02

INICIA: Gerencia /Unidad, UAPP |

TERMINA: Gerencia / Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Presentar
Procedimiento
tedrico y normas

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe, Enlace

Presenta al Area de Desarrollo Institucional de
la UAPP para revision, mediante oficio y en
copia dura, el procedimiento descrito en forma
tedrica con las modificaciones
correspondientes, segun “Formato para la
Elaboracion de Procedimientos” (Anexo 1), y la
descripcién de las normas internas y/o externas
o disposiciones internas que rigen o regulan el
procedimiento, y “Formato para la Descripcion
de Normas” (Anexo 2).

07

Revisar
Procedimiento

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales y/o
Técnicos

Revisan que el procedimiento contenga las
modificaciones respectivas en las actividades o
normas, constatando que las actividades estén
definidas en forma logica y ordenada en los
formatos preestablecidos por UAPP (Anexo 1y
Anexo 2". Si en el proceso de revisién se
detectan errores, realizan las observaciones
correspondientes y devuelven mediante oficio
al area interesada para correccion. Si el
procedimiento no presenta errores, continta
con el proceso normal.

08

Validar
procedimiento

Desarrollo Institucional /
Encargado de Area,
Profesionales y/o
Técnicos

Habiendo determinando que el procedimiento
esta definido en forma légica y ordenada en los
formatos preestablecidos o las correcciones
han sido realizadas de acuerdo a |Io
recomendado por UAPP e incluye las normas
que lo regulan, valida el procedimiento teérico
a través de firma y recomienda proceder a su
definicion grafica o elaboracién de flujograma.

09

Elaborar
flujograma

Gerencia, Unidad/
Enlace

Elabora el flujograma siguiendo los pasos
establecidos en la descripcidn tedrica del
procedimiento, utilizando para ello el “Formato
para la Elaboracién de Flujogramas” (Anexo 3).
La descripciéon de cada actividad debe reflejar
el simbolo adecuado, segin Anexo 4
“Simbologia para la  Elaboracion de
Flujogramas” emitido por la UAPP.




MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS [—N2: PE TWAESSOS:A'I'Q% EmEE
APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA | FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-UAPP-DI-02
INICIA: Gerencia /Unidad, UAPP | TERMINA: Gerencia / Unidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta al Area de Desarrollo Institucional de
Brasantar Gerencia, Unidad / la UAPP _para revision, eI_ flujograma con las
10 flillearanms Gerente Jefe. Enlace modificaciones correspondientes y de acuerdo
109 ' ' con los lineamientos establecidos por la UAPP
contenidos en los Anexos 3 y 4.
Revisa que el flujograma contenga ' las
modificaciones necesarias, verificando que
describa las actividades en forma logica y
Desarrolic Institucional / ordenada, segun la descripcion tedrica del
; . 7 procedimiento y que cada actividad utilice el
11| Revisar flujograma Encgrgado da A’reg, simbolo adecuado segun el Anexo 4. En caso
Profesionales y Técnicos . .
de errores, realiza las observaciones
correspondientes y devuelve mediante oficio al
area interesada para correccion, de lo contrario
contintia con el proceso normal.
Habiendo constatado que el flujograma esta
Desarrollo Institucional / | definido segun la descripcion tedrica, se
12| Validar flujograma Encargado de Area, incorporaron las modificaciones

Profesionales y Técnicos

correspondientes y cuenta con la simbologia
adecuada, valida el mismo a través de firma.

13

Trasladar
procedimiento a
Gerencia/Unidad

Desarrollo lnstituc;ional /
Encargado de Area

Traslada el procedimiento por medio de oficio a
la Gerencia/Unidad interesada, con el Visto
Bueno del Jefe de la UAPP, para autorizacion
del procedimiento con sus modificaciones

14

Autorizar
modificacion del
procedimiento

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

Autoriza mediante firma, el procedimiento con
sus modificaciones, devolviendo mediante
oficio, a la Unidad de Asesoria y Planificacion
Portuaria para tramites subsiguientes.

15

Remitir
procedimiento
modificado

Desarrollo Institucional /
Encargado de Area

Remite el procedimiento modificado a Gerencia
General para aprobacién Dicha accién la
formaliza a través de oficio firmado por el
Encargado del Area de Desarrollo Institucional
con el Visto Bueno del Jefe de la UAPP.




e A

MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA

No. DE PASOS: 18

FECHA

1 NO. DE HOJA: 4de 4
MES | ANO

70 | 2021 CODIGO: MNP-UAPP-DI-02

INICIA: Gerencia /Unidad, UAPP |

TERMINA: Gerencia / Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprobar _ De conformidad, aprueba mediante Resolucion
16| Pprocedimiento Gerencia General /| de Gerencia General, el procedimiento con su
modificado Gerente modificacién, trasladando a la UAPP para
tramites subsiguientes.
Remite a la Gerencia o Unidad interesada,
Remitir T — mediante oficio firmado con el Visto Bueno del
17| procedimiento E ; Jefe de la UAPP, el procedimiento aprobado
ncargado de Area . ) )
aprobado por la Gerencia General, asi como la copia de
la resolucién que respalda dicha aprobacion.
Incorpora el procedimiento aprobado por
Gerencia General, al Manual de Normas y
Procedimientos vigente, segin el orden
correlativo, haciendo la anotacion
18 Registrar Gerencia, Unidad/ correspondiente en la Boleta “Formato para el
procedimiento Enlace Control de Procedimientos” (Anexo 5) incluida
en el Manual, y agrega o archiva el
procedimiento sustituido al final del Manual de
Normas y Procedimientos vigente, para efectos
de control interno.

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS APROBADOS POR JUNTA DIRECTWA/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y'Sello \)\J \\
/ / :l' ) \ \ A \ ]
/@ / Jl Q0 / ,ia:\(}\- NG 154 ‘\401\!‘( AN \ |
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe J

10 / 19.[2.00

"i

";' ( Wy
\ AL AN Y \
Firma y’Se@\“& \|
NN \!

T y

L‘rAa. A«m ),m 2.4 (Mf\ 7
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS

AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

autzat.

SargyaLn e

MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS FECHA
APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1

10 | 2021 | CODIGO: MNP-UAPP-DI-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas,
relacionadas con Manuales de Funciones y Procedimientos.

Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

DISPOSICIONES INTERNAS

. Los procedimientos contenidos en los Manuales de Normas y Procedimientos de las

Gerencias y Unidades, aprobados por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal,
podran ser modificados a requerimiento de las Autoridades Superiores de la Empresa y/o
Gerencias y Unidades, siempre que se justifique técnicamente su modificacion.

. La modificacion de los procedimientos se realizara en coordinacion con la Unidad de Asesoria
y Planificacion Portuaria. Para dicho efecto deben utilizarse los formatos establecidos para
Normas y Procedimientos emitidos por la referida Unidad.

. La madificacion de un procedimiento contenido en los Manuales de Normas y Procedimientos
de las Gerencias y Unidades aprobados por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal,
sera aprobada por la Gerencia General de la Empresa, mediante Resolucion.

N



IS
e
]
i ON
1
1
! 7 BAIJRWIOU A 001103}
“ ojuajwipadsold < ojusiwipasold ejussald |«
'
" Bsiney \ I .
h R A
; g s 8T |
| S2U0I093LI00 BZIesYy OjusiWIpao0ld BOLIPO
||||||||||||| 1
I e R - el G _
r--p+  UQID0BLI00 BIRd BAjONARD ! '
1 K SOUOIDBAIBSGO BZIBSY  L--=------ofoomammoos '
L e o o T ! UQIJBLLLIOJUI
eledwon £ ezieuy
_lv UQIOBLLIOJUI B)03|093Y
ojusiwipasosd
[9p UQIoEIYIPOW BUIPIOOD)

L

Ojusiwipado.d [o Jeayipou
8P pepIS%aU 999|qe)sg

fe— OIDINI )

VYINTO VIONTNIO ddVN/TYNOIONLILSNI OT1044YS3aa avaiNnN/VIONIE39
PepIuN / BlousIs)  YNINYAL | ddVN ‘PEpIUN / BIOUSISD :VIDINI
l20z_|_ ol
: 'VHO3d VAILO3NIA VINNP ¥0d
20-1d-ddvN-dNIN “09Id09 ONV | saw
S8b L. ‘VPOH S0 ON ol 1508V HG BN SOAQVEO0¥dY SOLNIINIAIDI0N 3a NOIDOYIIHIAON
“IVNOIONLILSNI OT10¥¥VS3a H/
vayy

VIIVNLYOd NOIOVDIHINY1d A VINOS3ISY
avdainn

VAo ornid




3
(D)

et
L
-

B
>

ewesbolny
EPIEA

U019031100 BJRA BABNASD
A sauoioeAIBSqO BZIEDY !

ewe.bolny

\ eweibolny esinay \Af

ejussald £ eloge|g

ooyelb

001103} OJuIWIPaV0Id BPIfRA

A 4

oyuaiwipadosd suysq

v
IVHINED VIONIFHEID ddYN/IVYNOIDNLILSNI OT10dNMvYS3d AVAINN/VIONTNEID
PEPIUN / BI0USISD YNIWYIL | ddVN ‘PEPIUN / BI0UBISS) :VIDINI
1202 (Y [P
20-10-ddvN-dNIN :09Id0D ONV | Saw VAILO3™IA VNN ¥Od

€9p ¢ :VIfOH 3d 'ON

8/ :SOSVd 3d 'ON

SOavda0oudVv SOLNIINIAIO0¥d 3d NOIOVYIIHdIaOIN




pepiun
/e1ousisg) e opeqo.de

|||\|\\\L

SOJUBIWIPSI0Id 8P |04U0D
—>  9p Ojew.o |9 us opeqoude

ojusiwipaoold 9 ajway

ojusiwpasoid exsibay

uglonjosay sjuelpaw ojusiwipasoid uoioeqoide <
|9p uQIPBaYIpOW BganIdy eled 99 e ojusiwipaoosd sjway
uoioezuo;ne
ddvn
exed pEpu) 0 BfousIe) B | B an[nAsp A ojusiwipadold
OpealIpOLU OjuaIwWIpad0.d epejsel | ™ op ugioeoypow ezuioyny
= |
IVHINED VIONZHID ddVN/TVNOIONLILSNI OT10M¥YS3d AVaiNN/vIONIE3o
pepiun /edualey YNINYIL 7 ddVn ‘Peplun / epuaes :y[INI
1202 0l
: ‘VHO34 VAILD3¥IA VLNNI ¥0d
¢0-1d-ddVvVN-dNIA :091a09 ONV S3
€op ¢ :VIOH 3d ON 8l :SOSVd 3d ON S0Aavao¥dv SOLNIINIAIO0¥d 3a NOIDVIIHIaON




UNIDAD DE ASESORIA Y
NORMAS PLANIFICACION PORTUARIA
AREA DESARROLLO
s INSTITUCIONAL
ELABORACION/ACTUALIZACIONDE | .., | MES ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
NORMATIVOS Y REGLAMENTOS 10 |2021| CODIGO: MNP-UAPP-DI-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley 100-85, Articulo 9°, que
establece que los Normativos o Reglamentos seran aprobados por la Junta Directiva de la

Empresa Portuaria Quetzal.

DISPOSICIONES INTERNAS

1. La Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria apoyara a la

en la actualizacion/elaboraciéon de normativos y reglamentos; no obstante, la gestién de

aprobacion ante la Junta Directiva de la Empresa Portuaria Qu

administrativa responsable de la aplicacién del normativo o reglamento.

Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

Gerencia o Unidad solicitante

etzal, corresponde a la unidad
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e N UNIDAD DE ASESORIA Y
: PLANIFICACION PORTUARIA
PROCEDIMIENTO
| :«uz;;,cl»zm-‘\ A’REA DESARROLLO
D INSTITUCIONAL

ELABORACION/ACTUALIZACION DE N DEERSOS: 3. DE HELIA: 1o 3

NORMATIVOS Y REGLAMENTOS | FECHA |MES | ANO CODIGO:

10 2021 MNP-UAPP-DI-03

INICIA: Gerencia / Unidad TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacion Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia a la Unidad de Asesoria y
. Planificacién Portuaria, por medio de
01 Env;‘irrr;:] ;Ogve:tg de Gerencia, Unidad / oficio, el proyecto de normativo o
realamento Gerente, Jefe reglamento de conformidad a lo que |,
9 para revision y andlisis de su estructura y
contenido.

Conoce proyecto de normativo o
Unidad de Asesoriay | reglamento y margina al Area de
02| Conocer proyecto Planificacién Portuaria / | Desarrollo Institucional para que proceda
Jefe a la revisién y analisis del documento

remitido.
Coordina con el profesional y/o técnico, la
revision del proyecto de normativo o
03| Coordingr revisién Desarrollo Institucional / | reglamento, geﬁnlendo la metodologia y
Encargado de Area aspectos técnicos que deben ser
observados en el proceso de analisis y

revision.
Revisa y analiza el contenido del proyecto
. . Desarrollo Institucional / |de normativo o reglamento, verificando
04 Revns?éyei?:hzar Encargado de Area, las normas contenidas, su alcance y
proy Profesional y/o Técnico |aplicabilidad, desde el punto de vista

técnico.
Desarrollo Institucional / |Elabora propuesta de estructura y
05 Slsizzrtil;;roﬁ g?ri’;ati?/: Encargado de Area, recomienda los cambios necesarios

y Profesional y/o Técnico |desde el punto de vista técnico y legal.

~]
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ELABORACION/ACTUALIZACION DE
NORMATIVOS Y REGLAMENTOS

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2de 3
MES | ANO o .
FECHA CODIGO:
10 2021 MNP-UAPP-DI-03

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacion Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Remitir propuesta

Desarrollo Institugional /
Encargado de Area

Remite las recomendaciones o]
propuesta de estructura y aspectos
técnicos del proyecto de normativo o
reglamento, a la Gerencia o Unidad
solicitante, por medio de oficio firmado
por el Encargado del Area de Desarrollo
Institucional y Visto Bueno del Jefe de la
Unidad de Asesoria y Planificacion
Portuaria.

07

Analizar propuesta de
modificacion

Gerencia, Unidad /
Gerente, Trabajador
asignado

Analiza la propuesta de cambios
sugeridos por el Area de Desarrollo
Institucional de UAPP, verificando que las
recomendaciones sean procedentes,
desde el punto de vista de la aplicacion y
funcionalidad del normativo o reglamento.

08

Elaborar proyecto
final

Gerencia, Unidad /
Gerente, Trabajador
asignado

Integra y emite el proyecto final del
normativo o reglamento, con las
recomendaciones sugeridas por el Area
de Desarrollo Institucional.

09

Remitir proyecto final
a UAPP

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

Traslada el proyecto final del normativo o
reglamento a la Unidad de Asesoria y
Planificacién Portuaria para su validacion,
por medio de oficio firmado y sellado.

10

Validar normativo o
reglamento

Desarrollo Instituqional /
Encargado de Area

Habiendo determinado la incorporacién
de los cambios sugeridos y que no exista
incongruencia con otra normativa, y
consensuado entre las dos partes,
procede a validar el normativo o
reglamento.




ELABORACION/ACTUALIZACION DE
NORMATIVOS Y REGLAMENTOS | FECHA

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 3de 3

MES | ANO CODIGO:

10 2021 MNP-UAPP-DI-03

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA:

Unidad Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Trasladar proyecto
final de normativo o
reglamento a
Gerencia / Unidad

11

Desarrollo Instituqional /
Encargado de Area

Validado el normativo o reglamento,
traslada el proyecto final a través de
oficio firmado y sellado y el visto bueno
del Jefe de la UAPP, a la Gerencia o
Unidad interesada, para que, en su
calidad de responsable de la aplicacién
del mismo, proceda a gestionar su
aprobacion ante la Junta Directiva de la
Empresa Portuaria Quetzal.

\

L1 4
PROCEDIMIENTO: ELABORACION/ACTUALIZACION DE NORMATIVOS Y REGLAMENTOS, L\

Fecha Validacion

1o/19 /200

Nombre Jefe UAPP

‘\C(.JM- AM r)\,(/:Sé

anm
J

Fecha Autorizdcion

/0/1 ,L/,QJ);DJ

Nombre GerentelJefe

A‘cJu- /Arm ,[/4/154 }\/(ijr

] T
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NORMAS

PLANIFICACION PORTUARIA

UNIDAD DE ASESORIA Y

Sargypa 6

AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ELABORACION DE INFORMES FECHA MES | ANO

NO. DE HOJA: 1de1

INSTITUCIONALES 10 | 2021

CODIGO:MNP-UAPP-DI-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

DISPOSICIONES INTERNAS

Para la elaboraciéon de Informes institucionales, debe cumplirse con los lineamientos

especificos dictados por las instituciones solicitantes
Comunicaciones, Contraloria General de Cuentas, otro).

La Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria es la responsable de la integracion del
Informe Institucional, no asi de la informacién enviada por cada Gerencia o Unidad, de la cual

es responsable cada Gerente o Jefe.

Los informes institucionales requeridos, deben contar con

Gerencia General, y ser remitidos a la institucion solicitante mediante oficio firmado por el

Gerente General.

(SEGEPLAN, Ministerio de

la debida aprobacion de la

—

)]

*

§
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE DESARROLLO

Warepmea &> INSTITUCIONAL
ELABORACION DE INFORMES No. DE PASOS: 13 NO. DE l:IOJA: .1 de 3
INSTITUCIONALES FECHA - MES | ANO copico:
10 2021 MNP-UAPP-DI-04
INICIA: Institucién Externa TERMINA: Area de Desarrollo Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / < :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. L Solicita por escrito a la Gerencia General
01 Solicitar Informe Institucion Externa/ Informe Institucional (de Logros, Avance,

Institucional.

Director o Representante

Memoria de Labores u otro).

02

Marginar solicitud.

Gerencia General /
Gerente

Margina solicitud a la Unidad de Asesoria
y Planificacién Portuaria, instruyéndole
preparar el informe requerido.

03

Solicitar la
preparacion del
informe

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria /
Jefe

Solicita al Area de Desarrollo
Institucional, la preparacion del informe
solicitado, de acuerdo a los lineamientos
requeridos por la institucion externa. Si
fuera necesario, designa Enlace ante la
Institucién Externa.

04

Elaborar proyecto de
oficio

Desarrollo !nstitug:ional /
Encargado de Area,
Profesional, Enlace

Elaborar el proyecto de oficio para firma y
sello del Gerente General, por medio del
cual se solicita a las Gerencias y
Unidades, preparar la informaciéon que
servira de insumo para integrar el
informe, en el cual se indica Ila
informacién requerida y fecha de entrega.
Ocasionalmente, el oficio podria ser
firmado por el Jefe de la UAPP vy el Visto
Bueno de la Gerencia General.

05

Enviar oficio

Gerencia General, UAPP
/ Gerente, Jefe

Envia oficio a las Gerencias y Unidades,
solicitando la informacion relacionada con
las actividades realizadas,

06

Preparar y enviar
informacién

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

Prepara la informacion solicitada y envia
en copia dura y digital, a la Unidad de
Asesoria y Planificacion Portuaria, por
medio de oficio firmado y sellado.




,.
i

BT

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de 3

ELABORACION DE INFORMES

HE

MES | ANO CODIGO:
INSTITUCIONALES FECHA 10 1 2021 MNP-UAPP-DI-04
INICIA: Institucion Externa TERMINA: Area de Desarrollo Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la informacién enviada por las
Gerencias/Unidades. Si la informacién
Desarrollo Institucional/ | cumple con los requerimientos, inicia con
07 | Revisar informacion Encargado de Area, la integracién del informe, o en su

Profesional, Enlace

defecto, solicita verbalmente a las
Gerencias y Unidades, ampliacién o
correccién de la informacion enviada.

08

Elaborar Informe
Institucional

Desarrollo Institucional /
Profesional y/o Técnico

Elabora Informe Institucional de acuerdo
con los lineamientos proporcionados.
Utilizando como insumo, la informaciéon
proporcionada por las Gerencias y
Unidades.

Trasladar informe a

Desarrollo Institucional /

Finalizado el informe, traslada a la
Jefatura de la Unidad de Asesoria y

09 Jefe UAPP %?ggizigldgrﬁ;iae’ Planificacién Portuaria para conocimiento
’ y observaciones correspondientes.
Conoce el contenido del informe
__ Unidad de Asesoria y verificando que esté estructurado de
Conocery verificar e ; acuerdo con los requerimientos
10 Planificacién Portuaria /

contenido del informe

Jefe

establecidos. Si fuera necesario, solicita
al Area de Desarrollo Institucional realizar
los ajustes correspondientes.

Remitir Informe

Unidad de Asesoria 'y

Remite por medio de oficio, el informe a
la Gerencia General para conocimiento y
aprobacion. Asimismo, adjunta el

11 P Planificacion Portuaria/ |proyecto de oficio para firma y sello
Institucional. . . ,
Jefe respectivos, mediante el cual se hara
entrega del informe a la institucion
solicitante.
Conoce el Informe Institucional. De
12 Aprobar Informe Gerencia General / conformidad, lo aprueba, firmando vy

Institucional.

Gerente

sellando el oficio dirigido a la institucion
solicitante.
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ELABORACION DE INFORMES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 3de3

MES | ANO CODIGO:
INSTITUCIONALES FECHA 10 | 2021 MNP-UAPP-DI-04
INICIA: Institucion Externa TERMINA: Area de Desarrollo Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Remite el informe institucional a Ila
Entidad solicitante, por medio de oficio
Remite Informe | Desarrollo Institucional / | firmado y sellado por el Gerente General.
13 | Institucional a entidad| Encargado de Areay/o |La copia del oficio debe ser firmada y
solicitante. Profesional sellada por la institucion externa,
conteniendo la fecha y hora como
constancia de recepcion,

N

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE |NFORMES|NST|TUC1bNALES .\“\ ,(/ ,/{; PRESq &0
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y. Sello U\"'\J R\ N
‘ X {(\‘- \ ) PYoZRZ T\ et

- TN\ 0 \ { Z o
_/O//,’,L/Z/ODU Licdy AM ZUIS4 M AN & A T~ %ﬂ‘%’éo% 3
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ELABORACION DE INFORMES MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
INSTITUCIONALES FECHA ,
10 | 2021 | CODIGO:MNP-UAPP-DI-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

DISPOSICIONES INTERNAS

. Para la elaboracién de Informes institucionales, debe cumplirse con los lineamientos
especificos dictados por las instituciones soiicitantes (SEGEPLAN, Ministerio de
Comunicaciones, Contraloria General de Cuentas, otro).

. La Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria es la responsable de la integraciéon del
Informe Institucional, no asi de la informacién enviada por cada Gerencia o Unidad, de la cual
es responsable cada Gerente o Jefe.

. Los informes institucionales requeridos, deben contar con la debida aprobacién de la
Gerencia General, y ser remitidos a la institucion solicitante mediante oficio firmado por el
Gerente General.
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Anexo 1

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

FORMATO PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anotar el nombre de la Gerencia o Unidad a la que pertenece el procedimiento.
Anotar el nombre del Area, Departamento y/o Seccion.
Describir el nombre del procedimiento segin la esencia del mismo.

Anotar el nimero de pasos o actividades del procedimiento.

Anotar la fecha, mes y afio de elaboracion o actualizacion del procedimiento.

Anotar la cantidad de hojas que contiene el procedimiento (Ejemplo: 1 de 3, 2 de 3, etc.)

Anotar el Codigo (Ejemplo: MNP-SG-01, donde MNP = Manual de Normas y Procedimientos, SG =
Secretaria General, 01 = Correlativo asignado segun la cantidad de procedimientos)

 Indicar el nombre de la Unidad Ejecutora que inicia el procedimiento.

Indicar el nombre de la Unidad Ejecutora que finaliza el procedimiento.

Detallar la actividad definida en forma ordenada, la cual debe iniciar con un verbo infinitivo (ar, er,ir)
Ir?dicarl gl nombre de la Unidad Ejecutora que desarrolla la actividad y la persona responsable de su
ejecucion.

Describir ampliamente en que consiste la actividad, indicando requisitos, forma de entrega u otro.
Colocar al final de la pagina que contiene el Gltimo paso del procedimiento, la Tabla de Validacion y

Autorizacion de Procedimientos, en donde se describe el Nombre del Procedimiento.

La fecha de validacion, nombre del Jefe de UAPP responsable de la validacion, firma y sello, sera
colocado en la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

La fecha de autorizacion, nombre del Gerente o Jefe de Unidad que autoriza el procedimiento, firma y
sello, sera colocado en la Gerencia o Unidad responsable de los procedimientos contenidos en el
Manual de Normas y Procedimientos.
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Anexo 4

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO APLICACION
l INICIO O FINAL Indica _ gl principio o fin de un
procedimiento.
OPERACION Repres_en_ta una actividad del
: procedimiento.
REVISION/ Es la accién de revisar o inspeccionar en
INSPECCION un punto del procedimiento.
Consigna un documento que se genera
DOCUMENTO en el procedimiento, o que se utiliza. El
documento puede tener copias.
DECISION Para indicar una toma de decision entre

dos alternativas (si o no).

DIRECCION DEL

Conecta los simbolos, sefialando el flujo
y orden en que se deben realizar las

FLUJO . )
distintas operaciones.
D CONECTOR FUERA Conecta el flujograma entre paginas
DE PAGINA jOg pag :
ARCHIVO / Es la accién de guardar, archivar o

ALMACENAMIENTO

almacenar un documento, de forma
fisica o digital.
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Anexo 5

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

FORMATO PARA EL CONTROL DE

PROCEDIMIENTOS
Gerencia / Unidad (1) Divisién/Departamento/Seccion (2)
Nombre del procedimiento vigente (3)
Cédigo (4) Fecha de aprobacion del procedimiento vigente (5)

Nombre del procedimiento modificado (6)

Modificacién Realizada (7)

() NORMA ( ) PROCEDIMIENTO ( ) FLUJOGRAGRAMA

(8)

Namero de resolucion/otro de Gerencia General |[Fecha de aprobacion del Procedimiento

Modificado (9)

(1)
(2)
()

(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Colocar el nombre de la Gerencia o Unidad a que pertenece el procedimiento.

Colocar el nombre de la Division/ Departamento y/o Seccién duefia del procedimiento.
Colocar el nombre del procedimiento vigente contenido en el Manual de Normas y
Procedimientos.

Colocar el codigo del procedimiento vigente; como aparece en el Manual de Normas y
Procedimientos.

Colocar Fecha de aprobacion del procedimiento vigente, puede colocarse solo el mes y ano.
Colocar nombre del procedimiento modificado (Si se le cambi6 de nombre).

Marcar con x u otro simbolo, el cambio realizado.

Colocar nimero de la resolucién u otro documento de Gerencia General mediante el cual se
aprueba la modificacién del procedimiento.

Colocar la fecha de la resolucion de Gerencia General con que se aprueba la modificacién
del procedimiento.



