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PRESENTACION

Como entidad estatal, autonoma y descentralizada, la Empresa
Portuaria Quetzal realiza su gestion portuaria dentro del marco legal
establecido por el Gobierno de la Republica. Para la ejecucion de
dicha gestion, es necesario ademas, aplicar politicas y lineamientos
definidos por las Autoridades Superiores, utilizando instrumentos
administrativos que orienten, rijan y apoyen el buen funcionamiento
de las actividades en forma integral.

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL, el cual esta
estructurado en base a disposiciones internas y en el marco de lo que
establecen los instrumentos legales emitidos basicamente por el
Organismo Legislativo, para ordenar, sistematizar y normar el buen
funcionamiento de las instituciones publicas.

El presente Manual esta conformado por Normas y Procedimientos
descritos en forma teédrica y grafica (flujograma), que en conjunto
reflejan la forma sistémica de realizar las diversas actividades de la
Secretaria General.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico de soporte administrativo, que
establezca en forma sistematica, descriptiva y gréfica, los
procedimientos y pasos que deben seguirse para desarrollar
eficientemente las actividades, reflejando las disposiciones y normas
internas y externas bajo las cuales deben enmarcarse las funciones

de la Secretaria General.
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NORMAS . SECRETARIA GENERAL

ADJUDICACION EVENTOS DE |FECHA

RESOLUCION DE APROBACION : MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

CcODIGO: MNP-SG-01

COTIZACION 09 | 2022

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.

Constitucién 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.

Cédigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
ADJUDICACION EVENTOS DE

COTIZACION

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1 de 2

FECHA | MES

ANO

CcODIGO: MNP-SG-01

09

2022

INICIA Junta Receptora, Calificadora y

Adjudicadora de Ofertas

TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE
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 elaboracion de
resolucion.
. Recibe el expediente; sella copia de
03 | Recibir expediente GRarerna ngeral/ recibido de la hoja de tramite como
Secretaria . e
constancia de recepcion.
. Revisa el expediente evaluando si
04 | Revisar expediente Secretaria General/ | cymple con la documentacién del caso
Secretario y los aspectos legales requeridos
Habiendo verificado que el expediente
; contiene todos los requisitos, elabora
05 | Elaborar resolucién Secretarla ngeral/ la resolucién, en base a los
Secretario .
documentos del expediente, la cual
refrenda con firma y sello.
Traslada el expediente conteniendo la
06 | Trasladar expediente Secretaria ngeral/ r_esolucnon a Gerenpla Genera[ para
Secretaria firma, lo cual realiza a través de
conocimiento u oficio.
' De conformidad firma la resolucion y
07 Firmar Yy devolver Gerencia General/ devuelve a Secretaria General para
Resolucién Gerente General tramites subsiguientes. La devolucion
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

09

2022

cODIGO: MNP-SG-01

INICIA: Junta Receptora, Calificadora y

TERMINA: Secretaria General

Adjudicadora de Ofertas.

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir expediente

08 oo
resolucion firmada

Secretaria General /
Secretaria

con

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

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General /
Secretaria

Traslada al Departamento de Compras
por medio de copia de la Resolucion 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 publicacion en Guatecompras.

10 | Archivar documento

Secretaria General /
Secretaria

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

X SUARI4 )
0 <
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PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE APROBACION ADJUDICACION EVENTOS DE COTIZAClON!u \N\m N A
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello,,_ A GRS

01-09-22

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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Fecha Autorizacion

02-09-22

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva
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NORMAS i ~ SECRETARIA GENERAL

UATEMALA

RESOLUCION DE APROBACION FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1

LIQUIDACION DE CONTRATO 09 2022 cODIGO: MNP-SG-02

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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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
LIQUIDACION DE CONTRATO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-02

09

2022

INICIA: Comision Receptora y Liquidadora

TERMINA: Secretaria General

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Traslada el expediente a la Gerencia
. . General para conocimiento vy
r i 2z r
01 é:rselﬁ:;r(;e?g:? onfe Comliliozi?aegggoray elaboracion de resoluciéon, lo cual
9 realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.
Recibe el expediente y por medio de
02 Recibir y trasladar Gerencia General/ hoja de tramite lo traslada a la
expediente Secretaria Secretaria General para la elaboracion
de la resolucién.
Recibe el expediente; sella la copia de
- : Secretaria eral/ la hoja de tramite como constancia de
03 | Recibir expediente ota Ge_n I . .
Secretaria su recepcion y traslada al Secretario
General.
Gecratarly tanetall Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente Secretario cumple con la documentacion del caso
y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que cumple
’ todos los requisitos, elabora Ia
o Secretaria General/ iz :
05 | Elaborar resolucién . resolucion, en base a los documentos
Secretario .
del expediente, la cual refrenda con
firmay sello.
Traslada a Gerencia General para
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ firma, el expediente conteniendo la
la resolucion Secretaria resolucién, por medio de conocimiento
u oficio.
De conformidad, firma la resolucién y
: , | i
or|Fmar 'y devover|  GerenciaGenera | Sl 2 2 2o 2000 b
Resolucién Gerente General 9 '

la realiza a través de conocimiento u
oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION Fggﬁf lmissos: A|1Q2) NO. DE HOJA: 2 de 2
LIQUIDACION DE CONTRATO IES ANO CODIGH: MNPEGE

INICIA: Comision Receptora y Liquidadora | TERMINA:

Secretaria General

"._D:,_ESCRIP_CION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir expediente con

08 i
resolucién firmada

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 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
recepciodn, para los tramites financieros
correspondientes y otra copia de la
resolucion al Departamento de
Compras para su Publicacion en el
Sistema de Guatecompras.

10 | Archivar documento

Secretaria General /
Secretaria

Archiva copia de la Resolucion con
sello de recibido de la Gerencia
Financiera, y Departamento de
Compras. en el Archivo de Ia
Secretaria General.

N\
£\
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i7 JEFATURA "G
. § , A o UNIDADDE |
PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION DE APROBACION LIQUIDACION DE CONTRATO\ Y ‘ASESORIA Y &
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP s Ar;lm ~
01-09-22 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos "afema\a
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello P\ SRR
. ) ) 124 ¢ [\ q
02-09-22 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva ECRETAR\
g - 2 GENERA
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£ CONEL 4
W Moy,

~ NORMAS ~ SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION ~ T MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
PAGO DE ESTIMACION DE OBRA | FECHA ,
O INFORME DE ESTUDIO 09 | 2022 CODIGO: MNP-SG-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Cadigo Civil.
Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

RESOLUCI()N’DE APROBACION PAGO
DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME
DE ESTUDIO

FECHA

MES

ANO

cODIGO: MNP-SG-03

09

2022

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
. . : General para conocimiento y
01 gl:iﬁgiaare;xeﬁ?leme d UnldaFc’ioEjzg;J;ora de elaboracion de resolucion, lo cual
roy s 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 elaboracién de
resolucion.
Recibe el expediente; sella copia de
03| Recibir expediente Secretaria ngeral/ me+b+de—@e la hoja de .t'ramlte como
Secretaria constancia de su recepcion y traslada
al Secretario General.
i Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente Secretaria General/ | cymple con la documentacion del caso
Secretario y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que cumple
. todos los requisitos, elabora la
05 | Elaborar resolucién Secretaria ngeral/ resolucion en base a los documentos
Secretario .
del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.
Traslada expediente que contiene la
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ (rjesbqgumonnt e f Gjrednma (fS_eneraI
la resolucion Secretaria ebidamente reiréndada con lrma y
sello del Secretario General, para
firma, lo cual realiza a través de oficio.
De conformidad, firma y sella la
07 Firmar Resolucion y Gerencia General/ rsesolutmqn y gevuelvle el expeiile?nti a
Devolver Expediente Gerente General ecretaria gnetal  para ramies
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 | FECHA | MES | ANO . _
DE ESTUDIO 05 | 2022 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

Ge resolucion firmada Secretaria por el Gerente General.

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

. Secretaria General/
09 | Trasladar Expediente Georelatis

Archiva copia de la Resolucién con

. Secretaria General/ sello de recibido del Departamento de
101 Archivar desurento Secretaria Presupuesto, en el Archivo de la

Secretaria General.

TE?I\?W

/ UN\DAD %E
PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION APROBACION DE PAGO DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME E ! >
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello 4 y ;@‘ﬂﬁv
A & Yatemala,
01-09-22 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos o =
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
02-09-22 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

<
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.~ NORMAS ' SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO |  NO.DE HOJA: 1de 1
- DOCUMENTOS DE COTIZACION, | rrcpa
LICITACION O TERMINOS DE 09 | 2022 CODIGO: MNP-SG-04
REFERENCIA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

siguientes:

8.

9.

Constitucién 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.

Cdédigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo




$00.018

PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de?2
DOCUMENTOS DE COTIZACION, FECHA |_ MES ANO ]
LICITACION O TERMINOS DE 09 | 2022 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

Gerencia Administrativa,

Bases/ Gerente o0
Encargado

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

01 Gerencia General
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

04 | Revisar expediente

Secretaria recepcion y traslada a Secretario
General.
Secretaria Revisa el expediente, evaluando si
General/Secretario

cumple con la documentacion del caso
y los aspectos legales requeridos

05 | Elaborar resolucién

Secretaria General/
Secretario

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

Secretaria General/

Traslada el expediente que contiene la
resolucion a Gerencia General, para

06 Trasladar expediente con Secretaria
la resolucion firma, lo cual realiza a través de
conocimiento u oficio.
De conformidad, firma la resolucién y
. ; devuelve a Secretaria Gener
07 Firmar y develver Gerencia General/ tramites subsSi uieentesa Laerc‘jeevacllue:?érﬁ
Resolucién Gerente General 9 ’

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, | rcpa [ MES | ANO )
LICITACION O TERMINOS DE 09 | 2022 CODIGO: MNP-SG-04
REFERENCIA

INICIA: Gerencia Administrativa/ Bases | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
-y . 5 Por medio de conocimiento, recibe el
08 Recibir expediente con Secretaria General / expediente con la resolucion firmada

resolucion firmada

Secretaria

por el Gerente General.

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General /
Secretaria

Traslada el expediente con resolucién
firmada por el Gerente General, a
Bases del Departamento de Compras;
para que se continle con el tramite
correspondiente, solicitando sellar y
firmar la copia de la resoluciéon como
constancia de recepcion.

10 | Archivar documento

Secretaria General /
Secretaria

Archiva copia de la Resoluciéon con
sello de recibido de Bases del
Departamento de Compras, en el
Archivo de la Secretaria General

RTUA
?0 Rig
JEFATURA

Liadn

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacion

01-09-22

Nombre Jefe UAPP

RESOLUCION DE APROBACION DOCUMENTOS DE COTIZACION, LICITACION.0 TERMluoswﬁgL
i\ \\\g LANIFICAC/ON

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

FlrmaySeIIo_ i
BN PORTUARIA

/| Ny

Fecha Autorizacion

02-09-22

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

Firmay eIIo '
d/

/W
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RESOLUCION DE APROBACION

'PAGO A DISTINTAS ENTIDADES
POR SERVICIOS PRESTADOS

FECHA

. SECRETARIA GENERAL
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
09 | 2022 CcODIGO: MNP-SG-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

siguientes:

8.

g

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Gubernativo No. 7-2010.

Cadigo Civil.
Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

Ley de Contrataciones del Estado.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo

Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas

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

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

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.




« 6. 022

PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de?2
PAGO A DISTINTAS ENTIDADES |FECHA| MES | ANO . _
POR SERVICIOS PRESTADOS 09 | 2022 CODIGO: MNP-SG-05

INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIBAD RESPONSABLE
Traslada el expediente a la Gerencia
. . General para conocimiento y
01 Trasladgr expediente a Departamento o Unidad claboracién de resolucién, lo cual
Gerencia General. Interesada

realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.

Recibir y trasladar
02 | expediente a Secretaria
General

Gerencia General/
Secretaria

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

Secretaria General/

03 | Recibir expediente Sesrafara

Recibe el expediente; sella copia de la
hoja de tramite como constancia de
recepcién y traslada a Secretario
General.

Secretaria General/

04 | Revisar expediente Secretario

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

Secretaria General/

05 | Elaborar resolucién X
Secretario

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

06 Trasladar expediente con Secretaria General/

Traslada el expediente conteniendo la
resolucion a Gerencia General, para

la resolucién Secretaria firma, por medio de conocimiento u
oficio.
De conformidad, firma y sella la
07 Firmar y devolver Gerencia General/ ga:;lggzz y gz\::ﬁla\\lle e':;)a(pe?g:ﬁez
Resolucién Gerente General P

subsiguientes. La devolucion la realiza
a través de conocimiento u oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION | _No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de 2
PAGO A DISTINTAS ENTIDADES |FECHA | MES | ANO .
POR SERVICIOS PRESTADOS 09 | 2022 CODIGO: MNP-SG-05

INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA:

Secretaria General

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO!

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD | RESPONSABLE

Recibir expediente con Secretaria General/

08 o _
resolucion firmada Secretaria

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

Secretaria General/

09 | Trasladar Expediente X
Secretaria

Traslada al Departamento de
Presupuesto el expediente con
resolucién firmada por el Gerente
General, para la gestion de pago. La
copia de la resolucién debe ser firmada
como constancia de recepcion.

Secretaria General/

10 | Archivar documento -
Secretaria

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

N\

2
& TEFITIRL

*)

\ { L} A ¢
PROCEDIMIENTO: __ RESOLUCION DE APROBACION PAGO A DISTINTAS ENTIDADES POR SERVICIOS PRESTADGS, - T
' Iy

I~

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello, 5 " T\ PLANTF AC'(SN
01-09-22 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AN o%m >
\,\\\ \ b!_ / a’a' S
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe ? \

02-09-22 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva
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RESOLUCION DE APROBACION |
AUTORIZACION DE VIATICOS AL
EXTERIOR

FECHA

~ SECRETARIA GENERAL
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
09 | 2022 cODIGO: MNP-SG-06

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 Orgéanica de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo
Gubernativo No. 7-2010.

4. Cadigo Civil.

5. Codigo 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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ceCONEL g,
g\‘:/"'—\ﬂa

R\ £MPEZSA PORTUARIA
R GUETZAL
A

q\__ e
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
AUTORIZACION DE VIATICOS AL

EXTERIOR

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO CODIGO: MNP-SG-06

09

2022

INICIA: Gerencia General

[TERMINA: _Secretaria General

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el expediente a la Secretaria
Garenicls Generall General por medio de hoja de tramite,
01 | Trasladar expediente Secretaria para elaboracion de la Resolucion de
aprobacién de autorizacién de viaticos
al exterior.
Recibe el expediente sellando la copia
- . Secretaria General/ de la hoja de tramite, como constancia
02| Recibir expadiente Secretaria de su recepcion y traslada al
Secretario General.
Secretaria General/ Revisa el expediente, evaluando si
03| Revisar expediente ; cumple con la documentacién del caso
Secretario .
y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que cumple
todos los requisitos, elabora Ila
04| Elabarar resolusion Secretaria ngeral/ resoluc1_on de autorizacion 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 resolucion Secretaria firma, por medio de conocimiento u
oficio.
De conformidad, firma la resolucién y
06 Firmar y devolver Gerencia General/ ?rszel\éeSiéasisei(e;;etf”aLGe;e\;a: pard
Resolucion Gerente General : gut 5. LR USVOILEIon
la realiza a través de conocimiento u
oficio.
07 Recibir expediente con Secretaria General / rch(;)ilbe”erl] ef)fpedéente contTnigndo la
resolucion firmada Secretaria Geenelglo Irmada por € Rreme




. 00,027

RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de 2
AUTORIZACION DE VIATICOS AL FECHA| MES | ANO ,
EXTERIOR 09 | 2022 CODIGO: MNP-SG-06

INICIA: Gerencia General

[TERMINA: _Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORAI
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08| Trasladar Resolucién

Secretaria General/
Secretaria

Traslada al Departamento de Servicios
Administrativos de la  Gerencia
Administrativa, el expediente con
resolucion 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
recepcion de la resolucion.

09 | Recibir expediente

Departamento de
Servicios Administrativos
| Secretaria)

Recibe el Expediente con resolucion
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 Resolucion con
sello de recibido del Departamento de
Servicios Administrativos de la
Gerencia Administrativa, en el Archivo
de la Secretaria General.

\?QRT‘EZ\
(3 A
N/DAD DFA =

RESOLUCION DE PROBACION AUTORIZACION DE vumcos AL EXTERIOR’{ P[AMF,,."’/A y

PROCEDIMIENTO: N
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sen{\ M \\ MJN Y
01-09-22 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ \t ' 7\ ’?::;_a_y/
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay SeIIQ\J 1 =
02-09-22 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva _ M
P _,‘f"’fﬂ/’ |
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| SECRETARIA GENERAL

Sargmarn &>

RESO’LUCION DE APROBACION FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

PAGOS VARIOS 09 | 2022 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 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 Puablicas

7. Codigo Civil.

8. Cadigo de Trabajo.

9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo




£2.030

PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION FgghiE ';A‘ESSOS:A:Q% NO. DE HOJA: 1de 2
PAGOS VARIOS IS CODIGO: MNP-SG-07

INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' UNIDAD EJECUTORA/ 260l '
ACTIVIDAD i adle DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerencia

General para conocimiento y

01 Trasladar expediente para| Departamento o Unidad claboracién de resolucién, lo cual

el racion i f . . - .
aboracion de resolucion Interesada / Jefe realiza mediante conocimiento, oficio o
providencia.
- Recibe expediente y por medio de hoja
Recibir y trasladar : € exp yp /
; . Gerencia General/ de tramite, lo traslada a la Secretaria
02 | expediente a Secretaria . ”
Secretaria General para elaboracién de
General .
resolucion.

Recibe el expediente; sella copia 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 Secretario

) Habiendo  determinado que el
Secretaria General/ | gypediente esta en orden, elabora la

05 | Elaborar resolucion Secretario resolucién en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firmay sello.

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

06

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

Firmar y devolver Gerencia General/

07 .,
Resoluciéon Gerente General
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RESOLUCION DE APROBACION FgghiE II:\’IIAESSOS:AiIN% NO. DE HOJA: 2 de 2
PAGOS VARIOS T CODIGO: MNP-SG-07

INICIA: Departamento

o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08 e
resolucion firmada

Recibir expediente con Secretaria General/

Secretaria

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

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General/
Secretaria

Traslada el expediente con la
resolucion firmada por el Gerente
General al Departamento de
Presupuesto, para la gestion de pago,
lo cual realiza mediante copia de la
resolucion la que debe ser sellada
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.

>y

Fecha Validacion

01-09-22

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION DE APROBACION PAGOS VARIOS 7 o\ 'T a0k s
. .x:! T X 7~ (44 7 =y
Nombre Jefe UAPP Firmay Se/.l'l’q;.\ \@[ G‘;’e; TUq /?/6;;04, ,_\gv

Fecha Autorizacion

02-09-22

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva
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" NORMAS | SECRETARIAGENERAL
,_‘\\‘\‘)/-/ | v 5 3 3 BN S S ¥
RESOLUCION DE APROBACION | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CONTRATOS DE RENGLONES | FECHA -
PRESUPUESTARIOS VARIOS 09 | 2022 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. 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 Orgénica 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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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de 2
CONTRATOS DE RENGLONES ~ |FECHA[ MES | ANO : ,
PRESUPUESTARIOS VARIOS 09 | 2022 CODIGO: MNP-SG-08

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica

[TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Trasladar expediente a

Unidad de Asesoria

Traslada el expediente a la Gerencia
General para  conocimiento vy
elaboracion de  resolucion  de
aprobacién de contrato de los
Renglones Presupuestarios 029, 182,

01 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.
- Recibe el expediente y por medio de
02 :::;tgirentg ;rasslaei:;\;tarieal Gerencia Ge.neraI/ hoja de: tramite lo traslada a"la
General Secretaria Secretaria General para elaboracion

de resolucion,

03 | Recibir expediente

Secretaria General/
Secretaria

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

04 | Revisar expediente

Secretaria General/
Secretario

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

05 | Elaborar resolucion

Secretaria General/
Secretario

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

06

Trasladar expediente con

Secretaria General/

Traslada la resolucion a Gerencia

General, para firma, lo cual realiza

la resolucién Secretaria ) . .
mediante conocimiento u oficio.
De conformidad, firma y sella la
07 Firmar y devolver Gerencia General/ resolucion y devuelve a Secretaria
Resolucién Gerente General General. La devoluciéon 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 09 [ 2022 CODIGO: MNP-SG-08
INICIA: Unidad de Asesoria Juridica | TERMINA: Secretaria General

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/ P ‘
RESPONS ABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Recibir expediente con Secretaria General/ firmada por el Gerente General, por

resolucion firmada

Recibe el expediente con la resolucién

Secretaria medio oficio, providencia o]
conocimiento.

09

Trastagar Expadienis Secretaria del renglén presupuestario del contrato

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

aprobado. La resolucion debe ser
firmada como constancia de
recepcion.

10

Trasladar copia de
resolucion

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

Secretaria General/
Secretaria

11

Archivar documento

Archiva copia de la Resoluciéon con
sello de recibido de la Gerencia
encargada de dar tramite al
expediente dependiendo del renglén
presupuestario del contrato aprobado,
y de la Unidad de Asesoria Juridica,
en el Archivo de la Secretaria General.

Secretaria General/
Secretaria

RESOLUCION DE APROBACION CONTRATOS DE RENGLONES PRESUPUEST—A ‘

PROCEDIMIENTO:
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello " ¥ A e
A A
{ R AT
01-09-22 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\\\‘“w’“{: 4V,
S\

Fecha Autorizacion

02-09-22

Nombre GerentelJefe Firmay, Sello\.ﬁa :
Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva \ A A
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~ SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION WES | ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

DOCUMENTOS DE CAMBIO DE | FECHA
OBRA : 09 | 2022

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.
5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas
7. Caodigo Civil.
8. Caodigo de Trabajo.
9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE

OBRA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

ANO
2022

MES
09

FECHA

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos

~ DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

CcODIGO: MNP-SG-09
[TERMINA: _Secretaria General

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Trasladar expediente a la

Unidad Ejecutora de

Traslada el expediente a la Gerencia
General para conocimiento y
elaboraciéon de resolucion, lo cual

01 ;
Gerencia General Proyectos/Jefe realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.
2 Recibe el expediente or medio de
Recibir y trasladar . . pe yp
: ; Gerencia General/ hoja de tramite lo traslada a la
02 |expediente a Secretaria : g C
Secretaria Secretaria General para la elaboracion
General g
de la resolucion.
Secretaria General/ | Recibe el expediente, sella copia de la
03 | Recibir expediente Secretaria hoja de tramite como constancia de
recepcion.
Secretaria General/ Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente Secretario cumple con la documentacién del caso
y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que cumple con
" todos los requisitos, elabora la
s Secretaria General/ ., '
05 | Elaborar resolucién ; resolucidn, en base a los documentos
Secretario .
del expediente, la cual refrenda con
firmay sello.
Traslada el expediente conteniendo la
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ resolucién a Gerencia General, para
la resolucion Secretaria firma, lo que realiza mediante
conocimiento u oficio.
. . Fir resolucio
07 Firmar y devolver Gerencia General/ Seg]r:talr?a eGS:nLé(r:ﬁn yordi\]lggilt\)/e d:
Resolucion Gerente General .l Tal, P
conocimiento u oficio.
Recibir expediente con Secretaria General / Rembe el expediente con la resolucion
08 firmada por el Gerente General, por

resolucion firmada

Secretaria

medio de conocimiento u oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE

OBRA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-09

09

2022

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos

[TERMINA: _Secretaria General

IESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

resolucion

Secretaria

para la publicacién de la resolucion en
el Sistema Guatecompras.

Archiva copia de la Resoluciéon con

sello de recibido de la Unidad
11 | Arehivar doeamente Secretaria ngeral/ Ejecutora de Proyectos, y de la Unidad
Secretaria de Bases del Departamento de
Compras, en el Archivo de la
Secretaria General
.‘?ORTUA’P/‘
PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE APROBACION DOCUMENTOS DE CAMBIO DE OBRAs ./ \ASESORIXE« :
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello ) o EVLPA?;{F’CAC ON/2
01-09-22 Licda. Ana Luisa Mejia Barri R TN »’M}_
¥ icda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\%(\w '2‘~.Z;”e‘m‘m.°'
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello [ *)
4 = ! V\QQRTUA/I’@
02-09-22 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva AAA - ¥ g SECRETAR A‘?\
) - GENERAL
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cONEL
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SWargmaLa

RETARIA GENERAL

ELABORACION PROYECTODE | MES | ANO |  NO.DE HOJA: 1de 1

ACUERDO PARA JUNTA  |FECHA

cODIGO: MNP-SG-10

DIRECTIVAT 88 = 08 | 2622

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.

9L

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.

Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10.Memorandums o cualquier Instruccion Administrativa relacionada con Ila

conformacién de expedientes de Junta Directiva.

11. Ley de lo Contencioso Administrativo.




-G7 042

PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
: . : _DE HOJA: 1de2
ELABORAGION PROYECTODE N DEFESOS: 12 NO. DE HO 8
ACUERDO PARA JUNTA DIRECTIVA IS o CODIGO: MNP-SG-10

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

[TERMINA: _Secretaria General

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ | LeoeRipCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Trasladar expediente para

Traslada por medio de conocimiento u
oficio, el expediente a Secretaria
General con los documentos de

01 elaboracion de Proyecto Gerler;ciaol;n}dad respaldo, para la elaboracién del
de Acuerdo de Junta Gn ere:sadaf Proyecto de Acuerdo. El traslado del
Directiva erente, Jete expediente debe realizarse con 72

horas de antelacién a que se realice la
sesion de Junta Directiva.

02 | Recibir expediente

Secretaria General/
Secretaria

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

03 | Revisar expediente

Revisa el expediente, evaluando si

Secretaria General/ cumple con la documentacién del caso
Secretario General y los aspectos de forma, fondo vy

legales requeridos.

04 | Devolver expediente

En caso de incumplimiento de algin
requisito, se devuelve el expediente a

Secretaria General/ la Gerencia o Unidad Interesada por

Secretaria medio de nota de devolucion, para

subsanar requisitos; en caso contrario
se continla el proceso normal.

05 Acuerdo

Elabora el Proyecto de Acuerdo de

Elaborar  Proyecto de Secretaria General/ Junta Directiva, en base a las

Encargado actuaciones  contenidas en el

expediente.

06 | Avalar Proyecto

Secretaria General/
Secretario General

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




«07.043

2 : : s H : 2de 2
ELABORACION PROYECTO DE FggH/D\E I;AAESSOS A1N%) DG, DG e
ACUERDO PARA JUNTA DIRECTIVA 09 2022 CODIGO: MNP-SG-10
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

.JDESCRIPClON DEL PROCEDIMIEN"T o

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORAI
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Trasladar expediente

Secretaria General/
Encargado

Traslada el expediente con el proyecto
de acuerdo a la Gerencia General,
para conocimiento y  tramites
subsiguientes, lo cual realiza por
medio de conocimiento de entrega.

08

Elevar a Junta Directiva

Gerencia General/
Gerente General

Eleva el expediente mediante oficio
para conocimiento, discusién vy
eventual aprobacién o improbacién de
Junta Directiva

09

Trasladar Certificacion

Junta Directiva/Asistente
de Junta Directiva

Traslada la Certificacion de Acuerdo
que contiene lo resuelto por la Junta
Directiva, en los casos que sea
aplicable

10

Notificar Certificacion

Secretaria General/
Encargado

Notifica la Certificacion del Acuerdo
que contiene lo resuelto por la Junta
Directiva, a la Gerencia o Unidad
interesada, en los casos que sea
aplicable, por medio de copia de Ila
Certificacion.

11

Recibir Certificacion

Gerencia o Unidad
Interesada/ Secretaria

Recibe copia sellada de recibido de la
Certificacion del Acuerdo que contiene
lo resuelto por la Junta Directiva

12

Archivar Certificacion

Secretaria General/
Secretaria

Archiva copia de la certificacién en el
Archivo de la Secretaria General.

"
7] JEFATURR. %
,‘ifa./ UNIDAD DE ™%

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION PROYECTO DE ACUERDO PARA JUNTA DIRECTI

\}ASESORM Y

LANLIE o

Fecha Validacion

01-09-22

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

) TEROIAUAGTON

Z \ ~F
Firmay Sello,  © ‘\‘.\ 2+ PORTUARIA
A NG, ¥
(N e

Fecha Autorizacion

02-09-22

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

C\ ,\'(.{\‘ )
)\
m—m’@\\\
«'
E@RETAR"\ ;

Firma y Sello
‘ {"ENEP\N-

G"ﬁ TEMN‘
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NO. DE HOJA: 1de1

CODIGO: MNP-SG-11

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: 1 de 1

FECHA | MES

ANO

09

5022 CODIGO: MNP-SG-11

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

[TERMINA: _Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Trasladar los documentos

Gerencia o Unidad/

Traslada por medio de oficio, los

777130

01 e iginale las copias a
a certificar Jefe o Interesado docgmentos ongifiaies.  las coplas
certificar.
Secretaria General/ Recibe los documentos a certificar,
02 | Recibir Documentos . sellando el oficio como constancia de
Secretaria ”
recepcion.
Elabora la certificacion de los
Secretaia General) documentos solicitados. Dicha
03 | Elaborar Certificacion Encaraado certificacion es realizada en hoja
9 separada numerando las copias Y
sellando cada una de ellas.
Secretaria General/ Traslada los documentos certificados al
04 | Trasladar documentos Pamohal Secretario General para firma de los
mismos.
05 | Qertificar documentos Secretar[a General/ |De conformldaq, qerﬂﬂca los
Secretario General documentos, a través de firma y sello.
Devuelve a la Gerencia o Unidad, los
’ o ; !
Devolver documentos| Secretaria General/ documgntos certlflcgdos por _medlo
06 e de oficio, quedando copia del oficio y la
certificados Encargado P ;
certificacion en el archivo de la
Secretaria General.
Archiva copia del oficio con sello de
a7 | Brohivar doeumento Secretaria ngeral/ rec!b!do de la Gerencia. o Unidad
Secretaria Solicitante, en el
Secretaria General | S5
7% | JEFATURA
(& / UNIDAD DE
] R N u‘;—-g—_//' ASESORizY
PROCEDIMIENTO: _ CERTIFICACION DE DOCUMENTOS ~AiE |PLANIFICAC.ON
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \\_ V O\ VAHORTURRA
A’ S5 "é“‘(r / ‘>.~/

01-09-22

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

A\ ( 3
NG NG G-
((, VW l 1 “&,ﬁgpjiia,

Fecha Autorizacion

02-09-22

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

Q|
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