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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2021



PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
auténoma y descentralizada, realiza su gestiéon 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 implementacién 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 SECRETARIA GENERAL fue
estructurado en observancia de los instrumentos legales externos,
y @ normativa y disposiciones internas emitidas por las Autoridades
Superiores de la Empresa, y estd conformado por Normas y
Procedimientos descritos de manera tedrica y grafica (flujograma),
los cuales reflejan la forma detallada, ordenada, sistematica e
integral de realizar las actividades de la Unidad.



OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestién administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y grafica, 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 @mbito de accién de la Secrertaria General.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Resolucion de Aprobacién Adjudicacion Eventos de
- Cotizacién

Resolucién de Aprobacion Liquidacion de Contrato

Resolucion de Aprobacion Pago de Estimacion de Obra o
Informe de Estudio

Resolucion de Aprobacién Documentos de Cotizacién,
Licitacion o Términos de Referencia

Resolucién de Aprobacion Pago a Distintas Entidades por
Servicios Prestados

Resolucién de Aprobacion Autorizacién de Viaticos al
Exterior

Resolucién de Aprobacién Pagos Varios

Resolucion de Aprobacion Contratos de Renglones
Presupuestarios Varios

Resolucién de Aprobacion Documentos de Cambio de Obra

Elaboracién de Proyecto de Acuerdo para Junta Directiva

Certificacion de Documentos

CODIGO

MNP-SG-01
MNP-SG-02

MNP-SG-03
MNP-SG-04
MNP-SG-05

MNP-SG-06
MNP-SG-07

MNP-SG-08

MNP-SG-09

MNP-SG-10
MNP-SG-11
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SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO

ADJUDICACION EVENTOS DE FECHA

NO. DE HOJA: 1de 1

COTIZACION 10 | 2021

CcODIGO: MNP-SG-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos,

dependiendo el caso son las siguientes:

1.

2.

8.

9.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.

Ley de Contrataciones del Estado.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas

. Cédigo Civil,

Caédigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 2
ADJUDICACION EVENTOS DE X
COTIZACION FECHA “"1%3 2‘3'2? CODIGO: MNP-SG-01
INICIA Junta Receptora, Calificadora y . ;
Adjudicadora de Ofertas TERMINA: Secretaria General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Junta Receptora, Traslada el expediente a la Gerencia
01 Trasladar expediente a Calificadora y General por medio de conocimiento
Gerencia General Adjudicadora de Ofertas/ | providencia u oficio, para conocimiento
Miembros y elaboracién de resolucion.
Recibe expediente y por medio de hoja
02 Recibir y trasladar Gerencia General/ de tramite, lo traslada a la Secretaria
expediente Secretaria General para elaboracién de

resolucién.

Recibe el expediente; sella copia de
recibido de la hoja de tramite como
constancia de recepcion.

Secretaria General/

03 | Recibir expediente Secretaria

Revisa el expediente evaluando si
cumple con la documentacion del caso
y los aspectos legales requeridos

Secretaria General/

04 | Revisar expediente Sesrelatio

Habiendo verificado que el expediente
contiene todos los requisitos, elabora
la resolucion, en base a los
documentos del expediente, la cual
refrenda con firma y sello.

Secretaria General/

Ela r resolucic ;
05 borar resolucion Secretario

Traslada el expediente conteniendo la
Secretaria General/ resolucion a Gerencia General para

Secretaria firma, lo cual realiza a través de
conocimiento u oficio.

06 | Trasladar expediente

De conformidad firma la resolucién y

Firmar y devolver Gerencia General/ devuelve a Secretaria General para
o Resolucién Gerente General tramites subsiguientes. La devolucién
la realiza a través de conocimiento.
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RESOLUCION DE APROBACION
ADJUDICACION EVENTOS DE

COTIZACION

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-01

10

2021

INICIA: Junta Receptora, Calificadora y

Adjudicadora de Ofertas.

TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o . Por medio de conocimiento, recibe el
Recibir expediente con Secretaria General / | expediente con la resolucidn firmada

08 resolucion firmada

Secretaria

por el Gerente General.

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General /
Secretaria

Traslada al Departamento de Compras
por medio de copia de la Resolucién la
cual debe ser sellada y firmada como
constancia de recepcion, adjuntando el
expediente con la Resolucion original
firmada por el Gerente General, para
su publicaciéon en Guatecompras.

Secretaria General /

Archiva copia de la Resoluciéon con
sello de recibido del Departamento de

10 | Archivar documento Secretaria Compras, en el Archivo de la
Secretaria General.
| .J‘,"—‘:“‘;.‘q.(*"j\' '
: | AR
PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE APROBAClON ADJUDICACION EVENTOS DE COTlZAClON ;?./ - “}ﬂé,- P /““
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP F|rmaySeIIo o\ HESY 8 Pl
N \ &}
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NORMAS

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
LIQUIDACION DE CONTRATO

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2021

CODIGO: MNP-SG-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos son las

siguientes:

—_

2. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

3. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.

4. Ley de Contrataciones del Estado.

9. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas

7. Cddigo Civil.
8. Cddigo de Trabajo.

9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION Fggth :IIAESSOS:A:Q(:) NO. DE HOJA: 1de 2
LIQUIDACION DE CONTRATO R CODIGO: MNP-SG-02

INICIA: Comision Receptora y Liquidadora TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerencia

01 Trasladar expediente a| Comisién Receptoray i pera sanecimienie ¥

; i elaboracion ién I
Gerencia General Liquidadora ab. aglon  de JTasalloion, I.O. oug
realiza por medio de conocimiento,

oficio o providencia.

Recibe el expediente y por medio de

Recibir y trasladar Gerencia General/ hoja de tramite lo traslada a Ia
02 : . . -
expediente Secretaria Secretaria General para la elaboracion
de la resolucion.

Recibe el expediente; sella la copia de

03 | Recibir expediente Secretaria ngeral/ la hoja de_’Eramlte como constancia d_e
Secretaria Su recepcion y traslada al Secretario
General.

Revisa el expediente, evaluando si
cumple con la documentacion del caso
y los aspectos legales requeridos.

Secretaria General/

04 | Revisar expediente —

Habiendo determinado que cumple
todos los requisitos, elabora la
resolucién, en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firmay sello.

Secretaria General/

05 | Elaborar resolucion ;
Secretario

Traslada a Gerencia General para
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ firma, el expediente conteniendo la
la resolucién Secretaria resolucién, por medio de conocimiento
u oficio.

De conformidad, firma la resolucion y
devuelve a la Secretaria General para
tramites subsiguientes. La devolucion
la realiza a través de conocimiento u
oficio.

07 Firmar y devolver Gerencia General/
Resolucion Gerente General
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RESOLUCION DE APROBACION
LIQUIDACION DE CONTRATO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA | MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-SG-02

INICIA:  Comision Receptora y Liquidadora

TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir  expediente

08 e
resolucion firmada

con

Secretaria General /
Secretaria

Por medio de conocimiento, recibe el
expediente con la resolucién firmada
por el Gerente General.

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General /
Secretaria

Traslada a la Gerencia Financiera el
expediente con la resolucién firmada
por el Gerente General, por medio de
copia de la resolucién que debe ser
sellada y firmada como constancia de
recepcion, para los tramites financieros
correspondientes y otra copia de la
resolucion al Departamento de
Compras para su Publicacién en el
Sistema de Guatecompras.

10 | Archivar documento

Secretaria General /
Secretaria

Archiva copia de la Resoluciéon con

sello de recibido de la Gerencia
Financiera, y Departamento de
Compras. en el Archivo de |la

Secretaria General.

™

\ V]
PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION DE APROBACION LIQUIDACION DE CONTRATO.\

Fecha Validacion

Ao\ \ oy
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Nombre GerentelJefe A J

iy . ' ¢

LJ‘ <. :L/'/‘\ “» Qi PJ"Q
]

Firmay Sello

26|l
]

;F
{1604




0079

TUNI4

ojuswnoop
BAIYOIY

v

aus|padxa
[o 8qlo8y

A

v

ojsendnsaid
ap ojusweueds(
|e sjuaipadxs epe|sel]

9AjaNASp
A uoionjosai e| ewli4
epualel
A uoionjosal [eJauss) eIouBIas)
e ejoqe|g B U0ION|0Sal Bpe|Se. |
ajusIpadxe juaIpadx3 _Smcow BIouaIen)
. e|se
‘Uolon|osal Bsiney R 8109y B 8)jus|padxe epe|sel|
ap uooeloqe|e eied [esauds) \
BLIR}2109g B| B jualpadxa
[0 epe|sel; A 8q109y » ﬂ OIDINI v
IVHANIO VIONFHID IVHINED VIRV LINO3S Vd0avaindi A Va01d303¥ NOISINOD
[elsua9) BLEJRIOSS  IWNINNIL elopepinbi A eiojdedey UQISILIO) :WIDINI
20-9S-dNIN :09Id09 = g VHO3d OLVY¥INOD
p d NOIDYAINDIT NOIDYE0ddY 3d NOIDNTOS3Y
|l ®P L ‘VIrOH 3d ‘ON 0l -SOSVd 3d 'ON 2 9 9 9
TVHINIO VINVLINO3S VINVEOOornid




0013

NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO |  NO.DE HOJA: 1de 1
PAGO DE ESTIMACION DE OBRA |FECHA -
O INFORME DE ESTUDIO 10 | 2021 CODIGO: MNP-SG-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos son las
siguientes:

1.

2.

8.
9.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo

. Ley de Contrataciones del Estado.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo
Gubernativo No. 7-2010.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas
Cadigo Civil.

Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.
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@f"ce COMEL
PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION PAGO | No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de2
DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME | FECHA | MES | ANO -
DE ESTUDIO 10 2021 CODIGO MNP-SG-03

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ”
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerencia

Trasladar expediente a Unidad Ejecutora de General_’ pama conogmnento y
01 elaboracién de resolucion, lo cual

Gerencia General Proyectos i i o )
realiza a través de conocimiento, oficio
o providencia.
Recibe expediente y por medio de hoja
02 Recibir y trasladar Gerencia General/ de tramite, traslada a Secretaria
expediente Secretaria General para  elaboracidon de

resolucion.

Recibe el expediente; sella copia de
Secretaria General/ recibido de la hoja de tramite como

Secretaria constancia de su recepcion y traslada
al Secretario General.

03 | Recibir expediente

Revisa el expediente, evaluando si
cumple con la documentacién del caso
y los aspectos legales requeridos.

Secretaria General/

04 | Revisar expediente Secretario

Habiendo determinado que cumple
todos los requisitos, elabora Ila
resolucién en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.

Secretaria General/

05 | Elaborar resolucion Gaarelaris

Traslada expediente que contiene la
resolucion a Gerencia General

Trasladar expediente con Secretaria General/ debidamente refrendada con firma y

06

RS O SeamstEn sello del Secretario General, para
firma, lo cual realiza a través de oficio.
De conformidad, firma y sella la
Fi Rasslucir y Berencls Benaral resoluciéon y devuelve el expediente a
irmar S ;i .
. ecretaria General ara tramites
07 Devolver Expediente Gerente General P

subsiguientes. La devolucion se
realiza a través de conocimiento.
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RESOLUCION DE APROBACION PAGO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de2

DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME
DE ESTUDIO

FECHA

MES | ANO
10 | 2021

CODIGO: MNP-SG-03

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Por medio de conocimiento recibe el
Recibir expediente con Secretaria General/ expediente con la resolucion firmada

08 o
resolucion firmada

Secretaria

por el Gerente General.

09| Trasladar Expediente

Secretaria General/
Secretaria

Traslada al Departamento de
Presupuesto el expediente con la
resolucion firmada por el Gerente
General, para la gestién de pago,
solicitando sellar y firmar la copia de la
resolucion como constancia de
recepcion.

10 | Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

Archiva copia de la Resolucién con
sello de recibido del Departamento de
Presupuesto, en el Archivo de la
Secretaria General.

\
| GRESA B,
Y f(&&‘ %o\ 1-553:_ ,
12 5 C DY b
PROCEDIMIENTO: _RESOLUCION APROBACION DE PAGO DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME DE ESTUDIOLS 0, %R * 2t =}

Fecha Validacion

V\mlzey

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello

Fecha Autorizacion '

26|\ [0
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' P \\ ~ ‘\,\e_é . ;{7 S
Lxc.g\;zn- Ao Loes \\%m ﬁ : \ /’IA.\@LWZQ’/

q U | A

Nombre GerentelJefe X
LL Lu S LAWMLP \C‘(h”vj‘w;‘: ) W | N
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'SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION MES ANO
DOCUMENTOS DE COTIZACION,

NO. DE HOJA: 1de1

LICITACION O TERMINOS DE _ |FECHA| | .
REFERENCIA

CODIGO: MNP-SG-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos son las

siguientes:

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

2. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

3. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.

4. Ley de Contrataciones del Estado.

9. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas
7. Cabdigo Civil.

8. Cddigo de Trabajo.

9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de?2
DOCUMENTOS DE COTIZACION, [~ T MES | ANO
LICITACION O TERMINOS DE 10 | 2021 CODIGO: MNP-SG-04
REFERENCIA

INICIA: Gerencia Administrativa/ Bases

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Trasladar expediente a
01 ,
Gerencia General

Gerencia Administrativa,
Bases/ Gerente o

Encargado

Traslada el expediente a la Gerencia
General para conocimiento y
elaboracion de resoluciéon, mediante
oficio, providencia o conocimiento.

Recibir y trasladar
02 |expediente a Secretaria
General

Gerencia General/

Secretaria

Recibe el expediente y por medio de
hoja de tramite, lo traslada a la
Secretaria General para elaboracion
de resolucién.

03 | Recibir expediente

Secretaria General/

Recibe el expediente; sella copia de la
hoja de tramite como constancia de

Secretaria recepcion y ftraslada a Secretario
General.
G Secllrgtarlat _ Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente eneralisecretario | cymple con la documentacion del caso

y los aspectos legales requeridos

05 | Elaborar resolucion

Secretaria General/

Secretario

Habiendo determinado que cumple
todos los requisitos, elabora la
resolucion en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.

Secretaria General/

Traslada el expediente que contiene la

06 Trasladar expediente con Secretaria r_esolucién a Gerengia General,' para
la resolucién firma, lo cual realiza a través de
conocimiento u oficio.
De conformidad, firma la resolucion y
. . devuelve a Secretaria General para
07 Firaar LY devilvar RIS Sanaml tramites subsiguientes. La devolucién
Resolucion Gerente General

la realiza a través de conocimiento u
oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de 2
DOCUMENTOS DE COTIZACION, -~ T MES | ANO
LICITACION O TERMINOS DE 10 | 2021 CcODIGO: MNP-SG-04
REFERENCIA
INICIA: Gerencia Administrativa/ Bases | TERMINA: Secretaria General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 4
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
08 Recibir expediente con Secretaria General / :)?reginﬂltz iincﬁgofg:é?gé%nriﬁﬁz de;
resolucion firmada Secretaria P
por el Gerente General.
Traslada el expediente con resolucion
firmada por el Gerente General, a
Secretarla Gereral / Bases del Departamento de Compras:

09 | Trasladar Expediente Secretaria para que se continle con el tramite
correspondiente, solicitando sellar y
firmar la copia de la resolucién como
constancia de recepcion.

Archiva copia de la Resolucién con
; Secretaria General / sello de recibido de Bases del
10| Archivar documento Secretaria Departamento de Compras, en el
Archivo de la Secretaria General
SR S G5 = 8\
O\ L\ fa, ,9“{4%.‘5;\ =\
PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE APROBACION DOCUMENTOS DE COTIZACION, LICITACION OTERMINOS DE EFE| Eﬁ&gﬁ:; ‘;g
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
PAGO A DISTINTAS ENTIDADES |FECHA ,
POR SERVICIOS PRESTADOS 10 | 2021 CODIGO: MNP-SG-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos son las

siguientes:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

2. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

3. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.
4. Ley de Contrataciones del Estado.
5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas
7. Cadigo Civil.
8. Cddigo de Trabajo.
9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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¢ CONEL
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A\ \ EMPRESA PORTUARIA
» GUETZAL

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

SUarEpaLs ¢

RESOLUCION DE APROBACION | No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de 2
PAGO A DISTINTAS ENTIDADES |FECHA | MES | ANO o
POR SERVICIOS PRESTADOS 10 | 2021 CODIGO: MNP-SG-05

INICIA: Departamento o Unidad Interesada

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el expediente a la Gerencia
01 Trasladar expediente a Departamento o Unidad Glgge;al P pagira colno_cllmler?to );
Gerencia General. Interesada cladoracion @e = Fesoicion, 10 _cua
realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.
Recibir v trasisdar Recibe y traslada el expediente a la
, . Gerencia General/ Secretaria General para elaboracién
02 | expediente a Secretaria Secretaria de resolucién, lo cual realiza por medio
General de hoja de tramite.
Recibe el expediente; sella copia de la
03| Recibir expediente Secretaria Gt—;-neral/ hoja d.ei tramite como constancia d.e
Secretaria recepcion y traslada a Secretario
General.
; Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente Secretaria Ge_neral/ cumple con la documentacion del caso
Secretario .
y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que se cumple
Seorctaria Genarall todos los requisitos, elabora la
05 | Elaborar resolucion Secretario resoluciéon en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.
Traslada el expediente conteniendo la
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ resolucién a Gerencia General, para
la resolucion Secretaria firma, por medio de conocimiento u
oficio.
De conformidad, firma y sella la
Fi — G ia G I/ resolucién y devuelve el expediente a
07 ermalr LY evolver GerenctlaGeneraI Secretaria General para tramites
it erente tsenera subsiguientes. La devolucién la realiza
a través de conocimiento u oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION
PAGO A DISTINTAS ENTIDADES
POR SERVICIOS PRESTADOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA

MES

ANO

10

5021 CODIGO: MNP-SG-05

INICIA: Departamento o Unidad Interesada

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir  expediente

08 e oo
resolucién firmada

con

Secretaria General/
Secretaria

Por medio de conocimiento, recibe el
expediente con la resolucion firmada
por el Gerente General.

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General/
Secretaria

Traslada al Departamento  de
Presupuesto el expediente con
resolucion firmada por el Gerente

General, para la gestion de pago. La
copia de la resolucion debe ser firmada
como constancia de recepcion.

10| Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

Archiva copia de la Resolucién con
sello de recibido del Departamento de
Presupuesto, en el Archivo de Ia
Secretaria General.
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NORMAS

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION

AUTORIZACION DE VIATICOS AL |FECHA

EXTERIOR

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de1

10

2021

CODIGO: MNP-SG-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos son las

siguientes:

—_

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

2. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

3. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.

4. Cadigo Civil.

5. Cddigo de Trabajo y su Reglamento.

6. Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-

2016 y sus Reformas en Acuerdos Gubernativos Nos. 148-2016 y 35-2017.

7. Reglamento de Gastos de Viatico de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo Numero 304-2003.
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
AUTORIZACION DE VIATICOS AL

EXTERIOR

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA | MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-SG-06

INICIA: Gerencia General

| TERMINA:  Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el expediente a la Secretaria
: General por medio de hoja de tramite,
01| Trasladar expediente Gerencia Ge_neral/ para elaboracion de la Resolucion de
Secretaria Y i s .
aprobacién de autorizacion de viaticos
al exterior.
Recibe el expediente sellando la copia
02 | Recibir expediente Secretaria ngeral/ de la hoja de tram’lte, como constancia
Secretaria de su recepcion y traslada al
Secretario General.
; Revisa el expediente, evaluando si
03 | Revisar expediente Secretarla ngeral/ cumple con la documentacion del caso
Secretario .
y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que cumple
todos los requisitos, elabora Ia
64 Elsbiarar rasaludidn Secretaria ngeral/ resolucpn de autorizacién de viaticos
Secretario al exterior, en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firmay sello.
Traslada el expediente con |la
05 Trasladar expediente con Secretaria General/ resolucion a Gerencia General para
la resolucién Secretaria firma, por medio de conocimiento u
oficio.
De conformidad, firma la resolucion y
Eirmar devolver Gerencia General/ devuelve a la Secretaria General para
06 R a} LY Bemrie Ganaa] tramites subsiguientes. La devolucion
esolucion SiEllie la realiza a través de conocimiento u
oficio.
. : . Recibe el expediente conteniendo la
07 Recnblr” e)_(pedlente con Secretaria Ge_neral/ resolucion firmada por el Gerente
resolucién firmada Secretaria General
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RESOLUCION DE APROBACION
AUTORIZACION DE VIATICOS AL

EXTERIOR

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-06

10

2021

INICIA: Gerencia General

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Trasladar Resolucién

Secretaria General/
Secretaria

Traslada al Departamento de Servicios
Administrativos de la Gerencia
Administrativa, el expediente con
resolucién firmada por el Gerente
General, para que se inicie la gestién
de anticipo de gastos de viaticos al
exterior. La copia de la resolucién
debe ser firmada como constancia de
recepcién de la resolucion.

09

Recibir expediente

Departamento de
Servicios Administrativos
/ Secretaria)

Recibe el Expediente con resolucién
original firmada, a efecto de continuar
con la gestion de anticipo de gastos de
viaticos.

10

Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

Archiva copia de la Resolucién con
sello de recibido del Departamento de
Servicios  Administrativos de la
Gerencia Administrativa, en el Archivo
de la Secretaria General.

PROCEDIMIENTO:

RESOLUCION DE PROBACION AUTORIZACION DE VIATICOS AL EXTERI&)R'; :

.

Fecha Validacion

1911 2104

Nombre Jefe UAPP

cn\m AN\ lm 2] \Ql i

FlrmaySeﬂo O A

r\ l
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cion '

261\ [0 |
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NORMAS

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION

PAGOS VARIOS

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de1

10

2021

CODIGO: MNP-SG-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos son las

siguientes:

1. Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala
2. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

3. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.

4. Ley de Contrataciones del Estado.

5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas

7. Cdbdigo Civil.

8. Cddigo de Trabajo.

9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
\\\.. (upxe;:régir‘uu,* ///
RESOLUCION DE APROBACION FE‘SHRE TVIAESSO&A;J% NO. DE HOJA: 1de 2
PAGOS VARIOS 10 3024 CODIGO: MNP-SG-07

INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerencia
General para conocimiento y

01 Trasladar expediente para| Departamento o Unidad elaboracién de resolucion. lo cual

elaboracién de resolucion Interesada / Jefe . . e -
realiza mediante conocimiento, oficio o
providencia.

N : . . .
Recibir y trasladar Gerencia General/ 5: Ctg%i)épﬁgli?atzlgd?;nl]ae dsl(zagrztg?{':
02 | expediente a Secretaria . : s
Secretaria General para elaboraciéon de

General .,

resolucién.

Recibe el expediente; sella copia de la
hoja de tramite, como constancia de
recepcion.

Secretaria General/

03 | Recibir expediente Besretaiia

Revisa el expediente, evaluando si
cumple con la documentacion del caso
y los aspectos legales requeridos.

Secretaria General/

04 | Revisar expediente Ssorstaria

Habiendo  determinado que el

Secretaria General/ | gynediente esta en orden, elabora la

05 | Elaborar resolucion Secretario resoluciéon en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.

Por medio de conocimiento u oficio,
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ traslada el expediente conteniendo la
la resolucion Secretaria resolucién a la Gerencia General, para
firma.

De conformidad, firma y sella la
resolucion y devuelve a Secretaria
General para tramites subsiguientes.
La devoluciéon la realiza a través de
conocimiento u oficio.

07 Firmar y devolver Gerencia General/
Resolucion Gerente General
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RESOLUCION DE APROBACION =L O:-DEFr80S: 10 NO. DEBOJA; 2do.2
PAGOS VARIOS 10 2021 CODIGO: MNP-SG-07
INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- . . Recibe el expediente con la resolucién
08 Re0|b|r_, e)fped|ente con Secretaria ngerall firmada por el Gerente General, por
resolucion firmada Secretaria . g
medio de conocimiento.
Traslada el expediente con |la
resolucién firmada por el Gerente
Secretaria Benarall General al Departamento de
09 | Trasladar Expediente s : Presupuesto, para la gestion de pago,
ecretaria . - X
lo cual realiza mediante copia de la
resolucién la que debe ser sellada
como constancia de recepcion.
Archiva copia de la Resolucién con
; Secretaria General/ sello de recibido del Departamento de
10} Archivar documento Secretaria Presupuesto, en el Archivo de la
Secretaria General.
; GESA B
} / RN \O’*f“}i;\
LW : 7/ Q;A} 'uno/!"'\db\ (:,‘7:\
PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION DE APROBACION PAGOS VARIOS r, \/f\\ {o 55:"’14'-“%1‘;3,‘;.\%3‘}
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP LT “ R ,'

Aq 1l zooy

)Au\fx L\m)u.ff\ A [z

Firmay,‘S_eIIo FARR

Fecha Autorizacién

26 |\ [oa

Nombre Gerente/Jefe

Lic. f:\m\‘ss ﬁmw.m_.-izring
L

Firmay Se
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CONTRATOS DE RENGLONES |FECHA -
PRESUPUESTARIOS VARIOS 10 | 2021 CODIGO: MNP-SG-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos son las

siguientes:

1.

2.

g,

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.

Ley de Contrataciones del Estado.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas
Cadigo Civil.

Caodigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
CONTRATOS DE RENGLONES
PRESUPUESTARIOS VARIOS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO

10

5021 CODIGO: MNP-SG-08

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerencia

General para conocimiento y
elaboracion de resolucion de
aprobacibn de contrato de los
01 Traslad_ar expediente a Unidad de Asesoria Renglones Presupuestarios 029, 182,
Gerencia General Juridica / Jefe 183, 184, 188, 189, 022 u otros que
sean aprobados por las Autoridades
Superiores. Dicho traslado se realiza
por medio de oficio, providencia o
conocimiento.
Recibir 'y trasladar el G 2 G " E(—:-_Clbedel tex'pe_iilen’:e yt polr gnedlo dle
02| expediente a Secretaria erencia Genera oja de tramite lo traslada a la
General Secretaria Secretana_ General para elaboracion
de resolucion,
N . Secretaria General/ Recibe _el expedier?t’e, sella_ como
03 | Recibir expediente : constancia de recepcion la copia de la
Secretaria . o
hoja de tramite.
. _ Secretaria General/ Revisa el expediente, e\_/?luando Si
04 | Revisar expediente Seciatanio cumple con la documentacién del caso
y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que cumple
. todos los requisitos, elabora Ia
05 | Elaborar resolucion Secrc;tanatGe_neraI/ resolucion, en base a los documentos
ecretario del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.
. ; Traslada la resolucion a Gerencia
06 Trasladar_ ’expedlente con Secretaria ngeral/ General, para firma, lo cual realiza
la resolucion Seuretans mediante conocimiento u oficio.
De conformidad, firma y sella la
07 Firmar y devolver Gerencia General/ resolucion y devuelve a Secretaria
Resolucion Gerente General General. La devolucién la realiza a

través de conocimiento u oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2de 2
CONTRATOS DE RENGLONES FECHA| MES | ANO ,
PRESUPUESTARIOS VARIOS 10 | 2021 CODIGO: MNP-SG-08
INICIA: Unidad de Asesoria Juridica | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el expediente con la resolucion
08 Recibir expediente con Secretaria General/ firmada por el Gerente General, por
resolucion firmada Secretaria medio oficio, providencia o]

conocimiento.

Traslada el expediente con |Ia
resolucion firmada por el Gerente
General, a la Gerencia encargada de
Secretaria General/ dar tramite al expediente dependiendo

Secretaria del renglén presupuestario del contrato
aprobado. La resolucién debe ser
firmada como constancia de
recepcion.

09 | Trasladar Expediente

Traslada una copia de la resolucion a
la Unidad de Asesoria Juridica, para
continuar con el tramite respectivo,
solicitando firmar y sellar la copia de
la resolucion.

10 Trasladar copia de Secretaria General/
resolucion Secretaria

Archiva copia de la Resolucidon con
sello de recibido de la Gerencia
encargada de dar tramite al

Secretaria General/ expediente dependiendo del renglén

11 | Archivar documento

Secretara presupuestario del contrato aprobado,
y de la Unidad de Asesoria Juridica,
en el Archivo de la Secretaria General.
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE | FECHA .
OBRA 10 | 2021 CODIGO: MNP-SG-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos son las

siguientes:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

3. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.
4. Ley de Contrataciones del Estado.
9. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas
7. Cadigo Civil.
8. Caddigo de Trabajo.
9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de?2
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE |FECHA| MES | ANO g ,
OBRA 10 T 52 CODIGO: MNP-SG-09

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el expediente a la Gerencia
01 Trasladar expediente a la Unidad Ejecutora de g:gg::lc. ‘n pr—;\ira . colno.c,lmlerllto 31
Gerencia General Proyectos/Jefe : o = TERUNMOR, & Cud
realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.
o Recibe el expediente y por medio de
Recibir y trasladar . : S
02 |expediente a Secretaria Gerencia Ge_neral/ hoja dg tramite lo traslada a ”Ia
Secretaria Secretaria General para la elaboraciéon
General -
de la resolucion.
Secretaria General/ | Recibe el expediente, sella copia de la
03 | Recibir expediente Secretaria hoja de tramite como constancia de

recepcion.

Revisa el expediente, evaluando si
cumple con la documentacion del caso
y los aspectos legales requeridos.

Secretaria General/

04 | Revisar expediente Sesretafio

Habiendo determinado que cumple con
todos los requisitos, elabora Ia
resolucion, en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.

Secretaria General/

05 | Elaborar resolucién ;
Secretario

Traslada el expediente conteniendo la
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ r_esolucién a Gerencia 'General, para
la resolucion Secretaria firma, lo que realiza mediante
conocimiento u oficio.

Firma la resolucién y devuelve a
Secretaria General, por medio de
conocimiento u oficio.

07 Firmar y devolver Gerencia General/
Resolucion Gerente General

Recibe el expediente con la resolucién
firmada por el Gerente General, por
medio de conocimiento u oficio.

Recibir expediente con Secretaria General /

08 oo /
resolucioén firmada Secretaria
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RESOLUCION DE APROBACION
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE

OBRA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA | MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-SG-09

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Por medio de copia de la resolucién,
09 Trasladar Expediente vy Secretaria General/ traslada el expediente a la Unidad
Resolucion Secretaria Ejecutora de Proyectos, para continuar
con el tramite respectivo.
Traslada una copia de la resoluciéon a
10 Trasladar copia de Secretaria General/ Bases del Departamento de Compras

resolucion

Secretaria

para la publicacién de la resolucién en
el Sistema Guatecompras.

Archiva copia de la Resolucién con

sello de recibido de la Unidad
: Secretaria General/ Ejecutora de Proyectos, y de la Unidad
L% |ArEhiEr oo et Secretaria de Bases del Departamento de
Compras, en el Archivo de la
Secretaria General
|
{ C o\ y SRESA B
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
ELABORACION PROYECTO DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
ACUERDO PARA JUNTA FECHA -
DIRECTIVA 10 | 2021 CODIGO: MNP-SG-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos,
dependiendo el caso son las siguientes:

—_

8.
Q.

10.Memorandums o cualquier Instruccidon Administrativa relacionada con la

11. Ley de lo Contencioso Administrativo.

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
. Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo

Gubernativo No. 7-2010.

Ley de Contrataciones del Estado.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas.
Cadigo Civil.

Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

conformacioén de expedientes de Junta Directiva.
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
ELABORACION PROYECTO DE FgghiE ';A’ESSOS:A:;]% . NO. DE HOJA; 1 de 2
ACUERDO PARA JUNTA DIRECTIVA 10 2021 CODIGO: MNP-SG-10
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA:  Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada por medio de conocimiento u
oficio, el expediente a Secretaria
General con los documentos de
respaldo, para la elaboracion del
Proyecto de Acuerdo. El traslado del
expediente debe realizarse con 72
horas de antelacion a que se realice la
sesion de Junta Directiva.

Trasladar expediente para
elaboracion de Proyecto
de Acuerdo de Junta
Directiva

01 Gerencia o Unidad

Interesada/
Gerente, Jefe

Recibe el expediente, sellando como
constancia de recepcion el
conocimiento u oficio.

Secretaria General/

02 | Recibir expediente Saarstaria

Revisa el expediente, evaluando si
Secretaria General/ cumple con la documentacion del caso
Secretario General y los aspectos de forma, fondo y
legales requeridos.

03 | Revisar expediente

En caso de incumplimiento de algun
requisito, se devuelve el expediente a
Secretaria General/ la Gerencia o Unidad Interesada por

Secretaria medio de nota de devolucién, para
subsanar requisitos; en caso contrario
se continua el proceso normal.

04 | Devolver expediente

Elabora el Proyecto de Acuerdo de
05 Elaborar  Proyecto de Secretaria General/ Junta Directiva, en base a las
Acuerdo Encargado actuaciones contenidas  en el
expediente.

Da el visto bueno al proyecto de
acuerdo, previo a ser trasladado a
Gerencia General.

Secretaria General/

06 | Avalar Proyecto Secretario General
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ELABORACION PROYECTO DE FE'SHRE ';n‘zSSOS:A:QZO NO. DE HOJA: 2 de 2
ACUERDO PARA JUNTA DIRECTIVA el CODIGO: MNP-SG-10
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. Traslada el expediente con el proyecto
Secretaria General/ | 4e acuerdo a la Gerencia General,
07 | Trasladar expediente Encargado para  conocimiento y  tramites
subsiguientes, lo cual realiza por
medio de conocimiento de entrega.

Eleva el expediente mediante oficio
Gerencia General/ para  conocimiento, discusiéon vy
Gerente General eventual aprobacién o improbaciéon de
Junta Directiva

08 | Elevar a Junta Directiva

Traslada la Certificacion de Acuerdo
Junta Directiva/Asistente |que contiene lo resuelto por la Junta

de Junta Directiva Directiva, en los casos que sea
aplicable

09 | Trasladar Certificacion

Notifica la Certificacion del Acuerdo
que contiene lo resuelto por la Junta

Secretaria General/ S . )
10 - I Directiva, a la Gerencia o Unidad
Notificar Certificacion Encargado interesada, en los casos que sea
aplicable, por medio de copia de la
Certificacion.
Gerencia o Unidad Recibe copia sellada de recibido de la
11| Recibir Certificacion Interesada/ Secretaria | Certificacion del Acuerdo que contiene

lo resuelto por la Junta Directiva

12 | Archivar Cettificacion Secretaria General/ Archiva copia de la certificaciéon en el

Secretaria Archivo de la Secretaria General.
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CECONEL 4,
v)‘”:»-"“' &>
/

NORMAS

SUarepaLa &>

SECRETARIA GENERAL

: MES | ANO
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS | FECHA

NO. DE HOJA: 1de 1

10 2021

CODIGO: MNP-SG-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas en las cuales se basa la Secretaria General para sus procedimientos,

dependiendo el caso son las siguientes:
1. Ley del Organismo Judicial

2. Manual de Funciones de la Secretaria General.
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA | MES

ANO

10

2021 CODIGO: MNP-SG-11

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

|TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Trasladar los documentos

Gerencia o Unidad/

Traslada por medio de oficio, los

01 o d igi '
a certificar Jefe o Interesado oc_u_mentos originales y las copias a
certificar.
. Recibe los documentos a certificar
- Secretaria General/ e ! !
02 | Recibir Documentos sellando el oficio como constancia de

Secretaria

recepcion.

03 | Elaborar Certificacion

Secretaria General/
Encargado

Elabora la certificaciéon de los
documentos solicitados. Dicha
certificacion es realizada en hoja
separada numerando las copias y

sellando cada una de ellas.

04 | Trasladar documentos

Secretaria General/
Personal

Traslada los documentos certificados al
Secretario General para firma de los
mismos.

05 | Certificar documentos

Secretaria General/
Secretario General

De conformidad, certifica los

documentos, a través de firma y sello.

Devuelve a la Gerencia o Unidad, los
documentos ya certificados por medio

06 c[:)eer\t/i%g:dros documentos Secré':ir;ar (:ggerall de oficio, quedando copia del oficio y la
9 certificacion en el archivo de Ia
Secretaria General.

Archiva copia del oficio con sello de
07 | Archivar documerito Secretaria General/ recibido de la Gerencia. o Unidad
Secretaria Solicitante, en el Archivo. de Ila

Secretaria General '
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