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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2023



PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal en su calidad de entidad estatal realiza su
gestion administrativa dentro del marco legal establecido por
organismos o 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, y apoyen el buen
funcionamiento de las actividades.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, fue
estructurado en observancia de los instrumentos legales externos y a
normativa y disposiciones internas emitidas por las Autoridades
Superiores de la Empresa, y esta conformado por Normas vy
Procedimientos descritos de manera teodrica y grafica (fluyjograma), los
cuales reflejan la forma detallada, ordenada sistematica e integral de
realizar las actividades de la Gerencia Administrativa.
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00003

OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico de soporte administrativo, 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 ambito de

accion de la Gerencia Administrativa.



MIANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS , 00004

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONTENIDO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO CODIGO

Ramo de Incendio y Lineas Aliadas MNP-GA-01

- Responsabilidad Coléctiva de Pasajer(;s (RCDP) - MNPGA-02
Seguro de Vehiculos Propledad EPQ | N : | MNP-GA-03 “
Ramo de._éd_l_”po Electromco S S . ”WMNP GA 04
: Contratamon de Servncnos Tecnlcos y/o Profesronales I ‘MNP-GA—O5. “

_ lndlwduales en General

Modn‘"cacuon de Contrato de Servnmos Tecnlcos y/o | VMNP-GA-06
Profesmnales Individuales en General ;

Termmacmn de Contrato de SerV|C|os por Convemo Expreso MNP-GA-07
entre Ias partes

Terminacion Umlateral de Contrato de Servicios Tecnlcos y/o | MNP-GA-08
Profesionales Individuales en General

Gestion Administrativa para pagos de honorarios por MNP-GA-09
Contratos de Servicios Técnicos y/o Profesionales

Asignacion de Cadigo para Personal de Servicios Técnicos y/o MNP-GA-10
Profesionales individuales en General

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO CODIGO
Ingreso de Visitantes a los Edificios Administrativos _ MNP- GA-DSA 01
Asignacién de Vivienda en Ia Colonia de Ia EPQ. ) = | .MNP GA-DSA-02
: Devolumon de V|V|enda en Ia Colonla de Ia EPQ ” .MNP GA-DSA 03 «‘
| V|at|co EXtenor B S .MNP GA_DSA 04 _____
\/,at,co a| mtenor B e B e ___MNP GA-DSA 05 _____
: Recarga , L'qwdac'on de Peaje . B _____MNP GA-DSA 06 B

- Pago de Servicio de Energia Electrlca ; MNP-GA-DSA-O7



SECCION DE TRANSPORTES

PROCEDIMIENTO
Entrega de vehiculos por aS|gnac1on permanente
Devolucién de vehlculos de la Empresa Portuaria Quetzal
; Pago de Impuesto de C|rcula0|on

Transporte de persona| a Comus;ones Varlas

CODIGO
MNP-GA—DSA-ST-O1
MNP- GA-DSA ST-02

MNP GA—DSA ST—O3

M NP-GA-DSA-ST-O4

_ Transporte de personal

' Registro y traslado de correspondencia Region Metropolitana y
Regién Central

~ Solicitud de Vehiculo para apoyo eventual

" MNP-GA-DSA-ST-05

MNP-GA-DSA-ST-06

MNP-GA-DSA-ST-07

SECCION DE SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO

PROCEDIMIENTO
~ Solicitud de compra de Materiales, Repuestos y Activos Fijos
Recepcién de Materiales, Repuestos y Activos Fijos

Constancna de lngreso al Almacen

CODIGO

MNP GA DSA SSA 01

MNP GA—DSA SSA 02

MNP GA- DSA SSA-03

: EIaboracnon de ethuetas y ublcamon de producto

: Constanma de Salida de Materlales Repuestos y Actlvos FIJOS

MNP GA DSA SSA 04

MNP GA—DSA SSA 05

lngreso y salida de vale de caja chlca

Entrega de documentos emitidos por la Seccmn de Sumlnlstros y
; Almacenamlento

. Inventario de eX|stenC|as f|5|cas de Ia Seccnon de Sumlnlstros y

Almacenamiento

Inventario de existencias fisicas solicitado por auditoria interna

MNP-GA-DSA-SSA-06

MNP-GA-DSA-SSA-07

MNP-GA-DSA-SSA-08

MNP-GA-DSA-SSA-09

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

PROCEDIMIENTO

Solicitud de documentos para Consulta en las instalaciones del
- Archivo General

Solicitud de documentos para uso externo Archivo General

Recepcién y clasificacion de documentos para resguardo en el
Archivo General

Solvencia Archivo General

Destruccion y/o Depuracion de Documentos en el Archivo
General por Antigliedad

CODIGO

MNP-GA-DSA-AG-01

MNP-GA-DSA-AG-02

MNP-GA-DSA-AG-03

MNP GA-DSA AG 04

MNP-GA-DSA-GA-05




Pago de Telefonla Fua
Control de reproducmon de documentos
Desembolso de Caja Chlca

Reintegro del Fondo Rotativo

Emisién de Solvencia

Solicitud para hacer uso de Casa Club y/o Centros
Recreativos de la Colonia o Playita

Pago del impuesto de circulacion de vehiculos
Elaborar solicitud para compra de combustible Diesel

Requerimiento de abastecimiento parcial de combustible
(Diesel)

Compra trimestral de cupones para abastecimiento de
combustible

Control de Ingreso de paquetes al Edificio Administrativo
Reconocimiento de Gastos Anticipo (Exterior)
Reconocimiento de Gastos Anticipo (Interior)
Reconocimiento de Gastos Liquidacion (Exterior)

Reconocimiento de Gastos Liquidacion (Interior)

Reporte para Cobro de Excesos de Energia Eléctrica de Habitantes

de la Colonia

MNP GA-DSA 08

MNP GA-DSA 09

MNP-GA-DSA-1O
MNP-GA-DSA-11

MNP-GA-DSA-12

MNP-GA-DSA-13
MNP-GA-DSA-14
MNP-GA-DSA-15

MNP-GA-DSA-16
MNP-GA-DSA-17

MNP-GA-DSA-18

MNP-GA-DSA-19
MNP-GA-DSA-20

MNP-GA-DSA-21
MNP-GA-DSA-22

MNP-GA-DSA-23

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

00008

PROCEDIMIENTO
Abastecimiento de Agua Purificada
Supervisié.n del persohal de conserjeria
Limpieza Casa Club

Limpieza de la Concha Acustlca

CODIGO
MNP- GA DSA-SSG-01
MNP GA DSA-SSG 02

MNP GA-DSA §SG-03

MNP GA-DSA SSG 04



60007

SECCION DE COMBUSTIBLES

PROCEDIMIENTO CODIGO

Abastecimiento de Combustible diésel en Empresa : MNP-GA-DSA-SC-01
Portuaria Quetzal :

Control en la entrega de Cupones para Abastecimiento I o
Externo de Combustlble Gasollna ' MNP-GA-DSA-SC-02
Recepmon de Clsternas de Combustlble Dlesel ‘ MNP GA DSA SC 03
Kardex de emstencna de Combustlble Dlesel : MNP GA DSA SC- 04
Entrega de Talonarlos de Vales para Sumlnlstro de - MNP-GA-DSA-SC-05

Combustible Diesel y Gasolina



- 60008

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

GESTION DE SEGUROS Y CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO CODIGO
Ramo de Incendlo y Llneas Al|adas ' MNP GA-01
Responsabllldad Colectlva de Pasajeros (RCDP) ' MNP GA-02
Seguro de Vehlculos Propledad EPQ ; MNP-GA-03
Ramo de Equnpo Electronlco MNP-GA-04
Cont_ratacién de Servicios Técnicos y/o Profesionales . MNP-GA-05
Individuales en General -
Modificacion de Contrato de Servicios Técnicos y/o MNP-GA-06

Profesmnales Ind|v1duales en General

Termlnamon de Contrato de Serwcnos por Convenio Expreso MNP-GA-07
entre las partes 5

Terminacion Unilateral de Contrato de Servicios Técnicos y/o
Profesionales Individuales en General ’ WANR-GA-E

Gestion Administrativa para pagos de honorarios por MNP-GA-09
Contratos de Serv10|os Tecnlcos y/o Profesmnales '

Asngnamon de Codlgo para Personal de Serv1c103 Tecnlcos y/o
Profesionales individuales en General ' MNP-GA-10
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NORMAS GERENCIA ADMINISTRATIVA
RAMO DE INCENDIO Y LINEAS | .\, | MES ANO |[NO. DE HOJA: 01 de 01
ALIADAS 10 | 2023 [CODIGO: MNP-GA-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Decreto Ley Numero 100-85 Art. 22

- REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Articulo 26.

- POLIZA NUMERO IN-53438

- CODIGO DE COMERCIO DECRETO 2-70




00011

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

RAMO DE INCENDIOS Y LiINEAS

ALIADAS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 01 de 02

MES

ANO

FECHA

10

5023 CODIGO: MNP-GA-01

INICIA: Gerencia o Unidad/Gerente-jefe de Turno

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

01

Realizar aviso

Gerencia o
Unidad/Gerente-Jefe de
Turno / Aseguradora

Realiza aviso de forma inmediata a la
Cabina de Emergencia de la Aseguradora
para seguir sus instrucciones, de acuerdo al
procedimiento establecido por ellos. Asi
mismo se notifica a la Gerencia
Administrativa de lo sucedido.

02

Elaborar informe

Gerencia, Unidad/Gerente-
Jefe de Turno / Gerencia
Administrativa

Elabora informe detallando lo ocurrido en el
siniestro, para que se dé inicio a la gestion
de reclamo y seguimiento al caso, lo traslada
a la Gerencia Administrativa, para que
proceda con lo establecido en estos casos.

03

Documentar el
siniestro

Gerencia Administrativa/
Personal involucrado

Documenta el siniestro con el apoyo de los
empleados involucrados o responsables del
area o areas donde haya ocurrido el
siniestro, cuantificando los dafios de acuerdo
a lo establecido con el ajustador, adjunta
fotografias e informe detallado.

04

Iniciar gestion de
reclamo
solicitando el pago

Gerencia Administrativa /
Encargado / Aseguradora

Inicia la gestién de reclamo solicitando el
pago mediante oficio, adjuntando Ila
documentacién requerida y lo traslada a la
aseguradora.

05

Emitir Cheque de
indemnizacion

Aseguradora /
Gerencia Administrativa

Emite cheque de indemnizacién para dar por
finalizado el siniestro y lo traslada a Empresa
Portuaria Quetzal

06

Recibir cheque de
Indemnizacién

Gerencia Administrativa /
Encargado

Recibe el cheque de indemnizacion del
siniestro, mediante oficio lo entrega a la
Gerencia Financiera solicitando que se
efectué el deposito de la indemnizacion y se
opere donde corresponde.




- (0012

No. DE PASOS: 08 |NO. DE HOJA: 02 de 02

MES | ANO _
10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-01

RAMO DE INCENDIOS Y LINEAS
ALIADAS FECHA

INICIA: Gerencia o Unidad/Gerente-jefe de Turno | TERMINA: Gerencia Administrativa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '

UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE ‘
Trasladar Traslada a la Seccion de Inventarios el
expediente para el Gerencia Financiera / expediente de la indemnizacién del bien,
07 . -, . : <y
proceso de baja Seccién de Inventarios adjuntando toda la documentacion de
de Inventario soporte para los tramites correspondientes.
Archivar copia del | Gerencia Administrativa / , , ; e s
08 . A
Expediente Encargado Archiva copia del expediente ya finiquitado
PROCEDIMIENTO: RAMO DE INCENDIOS Y LINEAS ALIADAS
Fecha Validaciéon Nombre Jefe UAPP
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
T\ N
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS
RESPONSABILIDAD COLECTIVA MES L ANG | NO. DE HOJA: O da O
DE PASAJEROS (RCDP) FECHA| . | 05|  CODIGO: MNP-GA-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Decreto Ley Numero 100-85 Art. 22

- REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Articulo 26.

- ACUERDO GUBERNATIVO No. 265-2001 “Reglamento para la Contrataciéon de Seguro
Obligatorio en el Transporte Extraurbano de Personas” la modificaciéon en Acuerdo

Gubernativo 392-2001 y sus demas reformas

- Poliza Numero 12-05-01-048976-5
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argaaa©r

PROCEDIMIENTO

RESPONSABILIDAD COLECTIVA
DE PASAJEROS (RCDP)

FECHA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 01 de 01
MES | ANO .
2023 CODIGO: MNP-GA-02

INICIA: Piloto / Pasajeros (lesionado(s))

TERMINA: Aseguradora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Piloto / Pasajero

Realiza aviso de forma inmediata a la
Cabina de Emergencia de la Aseguradora,

01 FRBEHLEAT e (lesionado(s)) para seguir sus instrucciones, y se notifica al
Encargado de Seguros de la EPQ
Espera la llegada del ajustador para que
: , este determine los dafios al piloto y/o
02 | Esperar Ajustador | Aseguradora / Ajustador pasajeros en el accidente, aperturando un
numero de caso.
Elabora informe detallando lo ocurrido en el
Piloto / Pasajero siniestro, y lo traslada a la Gerencia
03| Elaberar repors (lesionado(s)) Administrativa, para soporte y formalizar el
reclamo.
04 Formalizar Gerencia Administrativa / Fé)_rru?;izg eelli frer?rirzoetalgzgianrs traos?;lioé
reclamo Encargado adjuntando € info y
a la Aseguradora.
Solichar Solicita documentacién_ a la Empresa
05 | documentacion de Aseguradora / Portuaria Quetzal para |n.lCIar con el tramite
Encargado de pago de los dafos; y traslada a la
soporte
Aseguradora
os| R ssquradoral | R e o e e
documentacion Encargado pieta p pad
los dafios.
Emite cheque(s) de indemnizacién vy
07 Emitir cheque Aseguradora / comunica a Empresa Portuaria Quetzal, para

Gerencia Administrativa

que informe a los lesionado(s) para que se
apersonen a la aseguradora.




60017

RESPONSABILIDAD COLECTIVA |—0-DEPASOS: (8 1 NO.DEHOJA: 02 de 02
DE PASAJEROS (RCDP) | FECHA [MESL A0 cODIGO: MNP-GA-02

INICIA: Piloto / Pasajeros (lesionado(s))

TERMINA: Aseguradora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

08

Notificar a
lesionados

Gerencia Administrativa /
Piloto / Pasajeros
(lesionado(s))

Notifica a los lesionados para que puedan ir
a recoger el cheque de indemnizacion a la
Aseguradora

09 | Entregar cheque

Aseguradora /
Piloto / Pasajeros
(lesionado(s))

Entrega cheque(s) de pago por
indemnizacién de los dafos.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABILIDAD COLECTIVA DE PASAJEROS (RCQP J\

}\'

Fecha Validacion

2411012023

Nombre Jefe UAPP

LicDA. ANA LuisA MEeJia BARRIENTOS

Fecha Autorizacion

2711012023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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=2

| FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDAD COLETIVA DE
PASAJEROS (RCDP)

No. DE PASOS: 09 [ No. DE HOJA: 01 de 01

MES

ANO

FECHA: 10

5023 CODIGO: MNP-GA-02

INICIA: Piloto / Pasajeros (lesionados(s))

TERMINA: Aseguradora

Piloto / Pasajeros

Aseguradora / Ajustador

Gerencia Administrativa EPQ

INICIO

Realiza aviso a la cabina de
emergencias de la
aseguradora

v

Apertura un nimero de
caso

Elabora Informe

Formaliza reclamo

>

-

v

A

Solicita documentacién

h 4

/ Revisa documentacV

y
Emite cheque(s) y
notifica
A 4

Envia documentacion

Notifica a los

lesionados

Entrega cheque(s)

FIN




6001S

NORMAS

GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGURO DE VEHICULOS FECHA | MES [ ANO [NO. DE HOJA: 01 de 0f
PROPIEDAD EPQ 10| 2023 CODIGO: MNP-GA-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Decreto Ley Numero 100-85 Art. 22

- REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Articulo 26.

- POLIZA NUMERO VA-25531
- CODIGO DE COMERCIO DECRETO 2-70

- REGLAMENTO PARA USO DE VEHICULOS, Propiedad de la Empresa Portuaria Quetzal
ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 4-23-96, Articulos: 29, 39, 43y 44




< 00020

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SEGURO DE VEHICULOS
PROPIEDAD EPQ

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 01 de 02

MES

ANO CODIGO: MNP-GA-03

FECHA

10

2023

INICIA: Empleado o Funcionario

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Conductor del Bus/

Realiza aviso de forma inmediata a la
Cabina de Emergencia de la Aseguradora,
para seguir sus instrucciones, de acuerdo al

i Resllzar axlse EPQ procedimiento establecido por ellos.  Asi
mismo se notifica al Encargado de Seguros
de la EPQ
Espera la llegada del ajustador para que
este determine y cuantifique los dafios al

02 | Esperar Ajustador | Aseguradora / Ajustador |vehiculo propiedad de EPQ, y del o los
involucrados en el accidente, aperturando un
numero de caso.

Elabora informe detallando lo ocurrido en el

03 | Elaborar informe GeCrZ:SiicfdrrggiStl;:ti/va siniestro, y lo traslada a la Gerencia
Administrativa.

Formalizar Gerencia Administrativa / Formaliza el_ reclamo mediante _oficio,

04 adjuntando el informe detallado y lo traslada

reclamo Encargado
a la Aseguradora.
SOHC'ta.r, Aseguradora / Solicita documentacién para iniciar con el

05 | documentacion de . o : . 5

Gerencia Administrativa |tramite de pago de los dafios.
soporte
Revisa que la documentacion recibida este
Revissr completa para iniciar el tramite de pago de
06 25 Aseguradora / Encargado |los dafios, requiere oficio a la Gerencia
documentacién gy : e
Administrativa en la cual debe solicitar el
pago de los dafios.
Solicitar pago de | Gerencia Administrativa / Gallcta medlantg gigiaala As_egurad.ora que
07 proceda a realizar las gestiones internas

los danos

Encargado

para el pago de los dafios.




60021

SEGURO DE VEHICULOS No. DE TV|AESSOS:A:\11O NO. DE HOJA: 02 de 02
PROPIEDAD EPQ FECHA 5023 CODIGO: MNP-GA -03

INICIA: Empleado o Funcionario

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

08

Dar seguimiento

Gerencia Administrativa/
Encargado

Da seguimiento, a través del Corredor de
Seguros, al reclamo presentado ante Ia
Aseguradora, velando porque el mismo se
agilice, hasta obtener la indemnizacion
mediante cheque.

09

Emitir cheque

Aseguradora /
Gerencia Administrativa

Emite cheque de indemnizacion para dar por
finalizado el siniestro y lo traslada a Empresa
Portuaria Quetzal.

10

Recibir cheque

Gerencia Administrativa/
Gerencia Financiera

Recibe el cheque del pago de los dafos, lo
traslada a la Gerencia Financiera para que
esta realice el depdsito donde corresponde.

11

Archivar copias de
la documentacion

Gerencia Administrativa/
Encargado

Archiva las copias de los documentos
recibidos.

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

LicDA. ANA LUISA MEJIA BARRIENTOS

Fecha Autorizacion
27110/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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Uargamn O

NORMAS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

RAMO DE EQUIPO ELECTRONICO

FECHA

MES [ ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Decreto Ley Numero 100-85 Art. 22

- REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Articulo 26

- Poliza nimero EE-566
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Gy
Varpaaca o

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

RAMO DE EQUPO ELECTRONICO

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 01 de 02

FECHA

MES | ANO
10 | 2023

CODIGO: MNP-GA-04

INICIA: Empleado o Funcionario

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01

Realizar aviso

Empleado o funcionario /
EPQ

Realiza aviso de forma inmediata a la Cabina de
Emergencia de la Aseguradora para seguir sus
instrucciones, de acuerdo al procedimiento establecido por
ellos. Asi mismo se notifica al Encargado de Seguros de la
Gerencia Administrativa.

02

Elaborar informe

Gerencia o Unidad /
Empleado o funcionario

Elabora informe detallando en lo relativo al equipo
electrénico, y lo traslada a la Gerencia Administrativa.

03

Formaliza
reclamo

Gerencia Administrativa/
Encargado

Formaliza el reclamo mediante oficio, adjuntando el
informe detallado y lo traslada a la Aseguradora.

04

Documentar el
dafo o perdida

Gerencia Administrativa/
Encargado

Documenta el siniestro con el apoyo de los empleados
involucrados o responsables del area o areas donde haya
ocurrido el siniestro, en el proceso de investigacion,
cuantificaciéon de dafios y liquidacion del reclamo
respectivo asi, como a presentar los informes y reportes
requeridos por la Gerencia Administrativa, quien, a su vez,
remitira a la Aseguradora o Corredor de Seguros la
informacién recabada para la gestiéon de solicitud de
Indemnizacién.

05

Solicitar Pago
de Darios

Gerencia Administrativa/
Encargado

Solicita mediante oficio el pago de la Indemnizacién segun
sea el caso del reclamo planteado a la Aseguradora, con
la documentacion de soporte.

06

Dar seguimiento

Gerencia Administrativa/
Encargado

Da seguimiento, a través del Corredor de Seguros, al
reclamo presentado ante la Aseguradora y velara porque
se agilice el pago mediante un cheque.

07

Emitir Cheque

Aseguradora /
Gerencia Administrativa

Emite el cheque de pago de indemnizacion para dar por
finalizado el siniestro y lo traslada a Empresa Portuaria
Quetzal.
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No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 01 de 02
RAMO DE EQUPO ELECTRONICO FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GA-04
10 | 2023
INICIA: Empleado o Funcionario TERMINA: Gerencia Administrativa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .
UNIDAD
ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE

. - . Recibe el cheque de indemnizacion lo traslada a la
Gerencia Administrativa / : . y i P
Gerencia Financiera para que esta realice el depésito

08 | Recibir Cheque o .
Gerencia Financiera
donde corresponde.

Archivar copias . - . . . . .
P Gerencia Administrativa / | Archiva las copias de los documentos que evidencian lo

09 de la -~
doaUrmanbasisn Encargado actuado en el siniestro.

PROCEDIMIENTO: RAMO DE EQUPO ELECTRONICO

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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 NORMAS | GERENCIA ADMINISTRATIVA
CONTRATACION DE SERVICIOS MES | ANO | No. DE HOJAS: 01 de 02
TECNICOS Y/O PROFESIONALES | FECHA _
ST L e 10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

(1]

- Ley de Contrataciones del Estado, articulo 44, Literal “e

- Reglamento de dicha Ley articulos 2 y 32

- De conformidad con los programas de actividades a realizar durante cada ejercicio fiscal, y
ejecutados en aplicacion del Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; para la contratacion de Servicios Técnicos y
Profesionales Individuales en General, en las diferentes areas, departamentos, secciones y
unidades administrativas de la EPQ, se deben tomar en cuenta las disposiciones legales y
administrativas vigentes que apliquen a esta clase de contrataciones.

Entre otras, deberan observarse las siguientes:

1.  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Ley 106, Cédigo Civil. (Articulos 1517,1518, 2027, 2028 y 2029)

3. Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

4. Decreto 4-2012, Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

5. Decreto 72-2001, Ley de Colegiacion Profesional.

6. Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

7. Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica del Presupuesto”
y sus reformas.

8. Reglamento de la “Ley Organica del Presupuesto”.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
10. Manual de Clasificaciones presupuestarias para el Sector publico de Guatemala.

11. Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones del
Estado”.

12. Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones Del Estado.

Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-
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CONTRATACION DE SERVICIOS MES | ANO | No. DE HOJAS: 02 de 02
TECNICOS Y/O PROFESIONALES | FECHA ]
INDIVIDUALES EN GENERAL 10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

13. Normas para la contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029. -Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria
General de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil- Diario de Centro América;
marzo 5 de 1997.

14. Normas para la contratacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”. -Circular conjunta
del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas - Diario de Centro América; enero 11 de 2017.

15. Opinién No. NTCyA 28-2012 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas. 27 de junio de 2012.
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PROCEDIMIENTO GERENCIA ADMINISTRATIVA

CONTRATACION DE SERVICIOS No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 01 de 02

TECNICOS Y/O PROFESIONALES

ANO MES
CODIGO: MNP-GA-05

INDIVIDUALES EN GENERAL FECHA

10 2023

INICIA: Gerencia y/o Unidad

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad /
01 Solicitar contratacion interesado

Solicita a la Gerencia General, la contratacién de servicios
técnicos y/o profesionales, adjuntando el expediente
conformado con los documentos en original segun el Listado de
Requisitos (ver anexo) solicitados y realiza por escrito la
justificacion técnica y funcional y traslada para autorizacion.

Autoridad Administrativa
02 | Autorizar de solicitud Superior /
Gerente General

Autoriza la contratacién, e instruye por escrito a la Gerencia
Administrativa que se inicie tramite de contratacion.

Verificar
03 Expediente de
Solicitud

Gerencia Administrativa /
Encargado

Se verifican los siguientes aspectos:

- Disponibilidad presupuestaria

- Que no labore en relaciéon de dependencia en cualquier
programa presupuestario de la EPQ.

- Que la denominacion del servicio, objeto del contrato no este
contemplado en la estructura de puestos administrativos de la
EPQ.

04 Conformar Gerencia Administrativa/
expediente Encargado

- Realizar términos de referencia con el alcance y objetivo de la
contratacién, el detalle de actividades y resultados o
productos esperados.

El perfil de capacidad técnica o profesional requerida.
Establecer plazo de contratacion en afio fiscal vigente

Monto del contrato.

Se procede a foliar y escanear para archivo digital.

Se asienta un registro de la propuesta en la Base de Datos
para el Control de las Contrataciones de Servicios Técnicos y
profesionales Individuales en General.

Gerencia Administrativa

05 Estandarizar TDR
/Encargado

Estandariza los Términos de Referencia (TDR), adaptando las
actividades y tareas motivo de la contratacion con las
actividades establecidas por la Unidad Interesada, se deben
establecer los TDR adjuntandolos a los estandares
administrativamente establecidos; y en los casos que sea
procedente, cotejandolos con el Catalogo de Insumos vigente
del Sistema Informatico de Gestion (SIGES) del Ministerio de
Finanzas, para establecer si existe el titulo o denominacion de
los servicios a contratar en dicho catalogo, en caso de no existir,
se asignara un titulo o denominacion de acuerdo a la naturaleza
de los servicios propuestos y se hara la gestion de creacion de
insumo. Posteriormente se solicita al area o unidad interesada
pre orden de compra, y se envia a la Unidad solicitante.

Gerencia y/o Unidad /

06 | Elaborar Pre-orden
Encargado

Elabora y envia la pre-orden de compra en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) del Ministerio de Finanzas para
registrar montos y devuelve expediente a la Gerencia
Administrativa.
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CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 02 de 02

FECHA

ANO MES

CODIGO: MNP-GA-05

10 2023

INICIA: Gerencia y/o Unidad

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07 | Trasladar expediente

Gerencia Administrativa
/Encargado

Traslada el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica,
mediante conocimiento para la elaboracién del contrato.

08 Elaborar contrato

Unidad de Asesoria
Juridica / Asesor Juridico

Elabora y formaliza el Contrato Administrativo, y devuelve el
expediente a la Gerencia Administrativa para su respectivo
registro.

09 Registrar en base de
Datos

Gerencia Administrativa/
Encargado

Registra en la base de datos la resolucién de aprobacion.

Genera Numero de Publicacion Guatecompras (NPG) en el
sistema de GUATECOMPRAS, adjuntando la documentacion

10 ; i ;
Generar NPG GerencEla Administrativa/ | 46 Jegalmente corresponda para su publicacion y notificacion.
ncargado posteriormente se traslada el expediente original al

Departamento de Presupuesto
1 Asignar partida Departamento de Asigna partida presupuestaria, y devuelve a la Gerencia

presupuestaria Presupuesto / Encargado | Administrativa.

Se archiva una copia digital del expediente para control de la
12 . Gerencia Administrativa, como soporte del registro asentado
Archivar Gerencia Administrativa/ en la Base de Datos para el Control de las Contrataciones de

Encargado

Servicios Técnicos y profesionales Individuales en general.

1pp ¢

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERA[‘;‘:'

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay SeNo

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerentel/Jefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

Firma y Sello
~GERENTE "P“:
DMINISTRATIVO ™

o
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NORM AS‘" o ?G'ERENCIA ADMINISTRATIVA
ODIFICACION DE CONTRATO DE ~ [ MES | ANO | No. DE HOJAS: 01 de 02
SERVICIOSTECNICOSYIO. | recpa
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN 10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-06
GENERAL .

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

De conformidad con los programas de actividades a realizar durante cada ejercicio fiscal, y
ejecutados en aplicacién del Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Contrataciones del Estado; para la modificacién de contratos de Servicios Profesionales
Individuales en General o técnicos, en las diferentes areas, departamentos, secciones y unidades
administrativas de la EPQ, se deben tomar en cuenta las disposiciones legales y administrativas
vigentes que apliquen a esta clase de contrataciones. Entre otras, deberan observarse las

siguientes:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Ley 106, Codigo Civil. (Articulos 1517, 1518, 1578 y 2027)
Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.
Decreto 4-2012, Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.
Decreto 72-2001, Ley de Colegiacion Profesional.

Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

@ N o 0 & 0N

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica del
Presupuesto” y sus reformas.

9. Reglamento de la “Ley Organica del Presupuesto”.
10. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
11. Manual de Clasificaciones presupuestarias para el Sector publico de Guatemala.

12. Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones
del Estado”.

13. Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones Del Estado.

14. Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado =
GUATECOMPRAS-

15. Normas para la contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén
presupuestario 029. -Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria
General de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil- Diario de Centro América;
Marzo 5 de 1997.
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MODIFICACION DE CONTRATO MES | ANO | No. DE HOJAS: 02 de 02
DE SERVICIOS TECNICOS Y/O —
~ PROFESIONALES 10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-06
INDIVIDUALES EN GENERAL

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

16. Normas para la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales con cargo al
renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”. -Circular
conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas - Diario de Centro América; enero 11 de 2017.

17.Opinién No. NTCyA 28-2012 de la Direccion Normativa de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas. 27 de junio de 2012
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

MODIFICACION DE CONTRATO
DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN

GENERAL

No. DE HOJAS: 01 de 02

FECHA

No. DE PASOS: 12

ANO MES

CODIGO: MNP-GA-06
10 2023 P

INICIA: Gerencia y/o Unidad

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Sglicitar Gerencia o Unidad / Solicita a la Gerencia General, la modificacion del contrato
01 Modificacié interesado de servicios técnicos y/o profesionales, adjuntando el
QRIBERSHD expediente las modificaciones de los términos de
referencia, para su autorizacién.
Autoridad Autoriza la modificacion, e instruye por escrito a la
02 Auto|r|;?r dde Adsmlmst.ratl/va Gerencia Administrativa que se inicie tramite de
solicitu i modificacion del contrato.
Gerente General
Verificar Gerencia
03 Expediente de Administrativa / Se verifica que el expediente este completo.
Modificacion Encargado
Gerencia
04 Conformar Administrativa/ Conforma expediente con las modificaciones requeridas.
expediente
Encargado
Gerencia . o .
. - . Estandariza los Términos de Referencia (TDR), adaptando
05 | Estandarizar TDR Administrativa a las modificaciones solicitadas.
/Encargado
) . Elabora y envia la pre-orden de compra en el Sistema
06 | Elaborar Pre-orden Gerencia y/o Unidad / | |nformatico de Gestion (SIGES) del Ministerio de Finanzas
Encargado para registrar montos y devuelve expediente a la Gerencia
Administrativa.
Traslad Gerencia Traslada el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica,
07 resanar Administrativa mediante conocimiento para la elaboracion de la
expediente /Encargado modificacion del contrato.
Unidad de Asesoria Elabora y formaliza el Contrato Administrativo de
08 | Elaborar contrato Juridica / Asesor modificacién, y devuelve el expediente a la Gerencia
Juridico Administrativa para su respectivo registro.
09 | Registrar en base Gerencia _ . .
des Ditoss Administrativa/ Registra en la base de datos la resolucién de aprobacion

Encargado

de modificacion del contrato administrativo.
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MOD|F|CAC|0N DE CONTRATO No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 02 de 02
DE SERVICIOS TECNICOS Y/O ; ANO MES
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN FECHA CODIGO: MNP-GA-06
GENERAL 10 2023

INICIA: Gerencia y/o Unidad

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Genera Numero de Publicacion Guatecompras (NPG) en el
10 . .. , sistema de GUATECOMPRAS, adjuntando la documentacién
Generar NPG Gerencia Administrativa/ | e Jegalmente corresponda para su publicacion y notificacion.
Encargado posteriormente se traslada el expediente original al
Departamento de Presupuesto
1 Asignar partida Departamento de Asigna partida presupuestaria, y devuelve a la Gerencia
presupuestaria Presupuesto / Encargado | Administrativa.
Se archiva una copia digital del expediente para control de la
12 ) Gerencia Administrativa, como soporte del registro asentado en
Archivar Gerencia Administrativa/ | la Base de Datos para el Control de las Contrataciones de
Encargado Servicios Técnicos y profesionales Individuales en general.

N

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES INDNID&“ALES EI’/GENERAL

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sel\o
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos *\[\\

ﬁ( :\ h:‘ ®
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe Firmay Sello ' J
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

\Q {’:."TE MALFS
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)l NORMAS | GERENCIA ADMINISTRATIVA

TERMINACION DE CONTRATODE MES | ANO | No.DE HOJAS: 01 de 01
SERVICIOS POR CONVENIO EXPRESO | FECHA

10 2023 CODIGO: MNP-GA-07

~ ENTRE LAS PARTES

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

De conformidad con los programas de actividades a realizar durante cada gjercicio fiscal, y
ejecutados en aplicacion del Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Contrataciones del Estado; para la terminacion de contratos de Servicios Profesionales
Individuales en General o Técnicos, en las diferentes areas, departamentos, secciones y
unidades administrativas de la EPQ, se deben tomar en cuenta las disposiciones legales y
administrativas vigentes que apliquen a esta clase de contrataciones.

Entre otras, deberan observarse las siguientes:

1.

2
3.
4

o

6. Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones

10.

. Decreto Ley 108, Cédigo Civil. (Articulos 1517,1518, 2027, 2034 y 2035)

. Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica del

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Presupuesto” y sus reformas.

Reglamento de la “Ley Organica del Presupuesto”.

del Estado”.
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones Del Estado.

Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

Normas para la contratacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén
presupuestario 029. - Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria
General de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil - Diario de Centro América; Marzo
5 de 1997.

Normas para la contratacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’. -Circular conjunta del
Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General
de Cuentas - Diario de Centro América; Enero 2017.




PROCEDIMIENTO

I Y14

GERENCIA ADMINISTRATIVA

TERMINACION DE CONTRATO
DE SERVICIOS POR CONVENIO
EXPRESO ENTRE LAS PARTES

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJAS 01 de 02

FECHA

MES | ANO

10 5023 CODIGO: MNP-GA-07

INICIA: Unidad Interesada y/o Contratista

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Solicitar T — Solicita la terminacion del contrato por convenio expreso
01 | terminacién Contratista entre las partes, mediante oficio dirigido a la Autoridad
de contrato Administrativa Superior.
; Autoriza terminacion del contrato e instruye a la Unidad
Hueldac de Asesoria Juridica para que realice la gestion tal
02 Autorizar Administrativa st fue salicitade P 9 9 y
solicitud Superior / Gerente
General
Unidad d Elabora y formaliza el Contrato de terminacion de
Elaborar nagd us servicios por convenio expreso entre las partes vy
03 contrato Asesoria Juridica/ | devuelve el expediente a la Gerencia Administrativa
Asesor Juridico para su respectivo registro.
Registrar en Gerencia Registra en la base de datos la resolucion de
04 base de Administrativa/ aprobacién de terminacién de contrato.
Datos Encargado
Adiciona al Numero de Publicacion Guatecompras
Adici Gerencia (NPG) en el sistema de GUATECOMPRAS, Ia
icionar a o i >
05 Administrativa/ documentacion que legalmente corresponda para su
NPG o - e i
Encargado publicacién y notificacién y cambiar el status a
Terminado por Rescision.
Gerencia Traslada el expediente al Departamento de
Trasladar ot . , . .
06 expediente Administrativa/ Presupuesto para la ‘reversion del compromiso en

Encargado

SICOIN.




" 604

€3

TERMINACION DE CONTRATO
DE SERVICIOS POR CONVENIO
EXPRESO ENTRE LAS PARTES

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJAS 02 de 02

ANO

MES
FECHA 10

2023

CODIGO: MNP-GA-07

INICIA Unidad Interesada y/o Contratista

TERMINA: Gerenéia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA!/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Revertir el Departamento de | Revierte el compromiso en SICOIN y devuelve
07 compromiso Presupuesto / expediente a la Gerencia Administrativa.
en SICOIN Encargado
08 Gerencia Se archiva una copia digital del expediente para
Archivar Administrativa/ control de la Gerencia Administrativa.
Encargado

PROCEDIMIENTO: TERMINACION DE CONTRATO DE SERVICIOS POR CONVENIO EXPRESO NENTR,I'E"LAS ART

ES o}
il

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

T

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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NORMAS | GERENCIAADMINISTRATIVA
TERMINACION UNILATERAL DE MES | ANO No. DE HOJAS: 01 de 01
_CONTRATODESERVICIOS | rrcpa
TECNICOS Y/O PROFESIONALES 10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-08
INDIVIDUALES EN GENERAL

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

De conformidad con los programas de actividades a realizar durante cada ejercicio fiscal, y
ejecutados en aplicacion del Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; para la terminacién de contratos de Servicios
Profesionales Individuales en General o Técnicos, en las diferentes areas, departamentos,
secciones y unidades administrativas de la EPQ, se deben tomar en cuenta las
disposiciones legales y administrativas vigentes que apliquen a esta clase de contrataciones.

Entre otras, deberan observarse las siguientes:

1.
2.
3.

10.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Ley 108, Cédigo Civil. (Articulos 1517,1518, 2027, 2034 y 2035)
Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica del
Presupuesto” y sus reformas.

Reglamento de la “Ley Organica del Presupuesto”.

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de
Contrataciones del Estado”.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones Del
Estado.

Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

Normas para la contratacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al
renglén presupuestario 029. - Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas,
Contraloria General de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil - Diario de Centro
Ameérica; marzo 5 de 1997.

Normas para la contratacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al
renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”. -Circular
conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas - Diario de Centro América; Enero 2017.
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PROCEDIMIENTO

TERMINACION UNILATERAL DE

No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 01de 02

_ CONTRATO DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES

FECHA

MES ANO
10 2023

CODIGO: MNP-GA-08

GERENCIA ADMINISTRATIVA

INDIVIDUALES EN GENERAL

INICIA: Unidad Interesada / Contratista

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Solicita la terminacion unilateral del contrato por convenio
expreso entre las partes, mediante oficio con una breve
exposicion de motivos que originan dicha terminacion
01 Solicitar Terminacién | Unidad Interesada / | dirigido a la Autoridad Administrativa Superior.
de contrato Contratista *En todos los casos la Autoridad Administrativa Superior
bajo la reserva establecida en los contratos administrativos,
esta facultada para instruir la terminacién del contrato, sin
responsabilidad de su parte.
Autoridad ; L ; -
03 | Autorizarssiieiiig Adminietrativs _Autorlza la termmamqn unilateral del contrato de servicios e
Superior/ Gerente instruye a la secretaria general que elabore Resolucion.
; Elabora la resolucion de terminacién unilateral de Contrato
. Secretaria G I i
03 | Elaborar Resolucion ¢ Encr::gazgera/ se adjunta al expediente que se remite a la Gerencia
Administrativa.
; Gerencia Registra en la base de datos la resolucién de aprobacion
04 Reglstra[;aigsbase de Administrativa/ de terminacion unilateral del contrato.
Encargado
Gerencia Adiciona al Nimero de Publicacion Guatecompras (NPG)
05 Adicionar a NPG Administratival en el sistema de GUATECOMPRAS, la documentacion que
Encargado legalmente corresponda para su publicacién y notificacion y
cambiar el status a Terminado unilateral.
06 | Trasladar expediente Adr?wﬁxries?;téi]va/ Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto
Encargado para la reversién del compromiso en SICOIN.
Revertir ol Departamento de Revierte el compromiso en SICOIN y devuelve expediente
07 compromiso en Presupuesto / a la Gerencia Administrativa.
SICOIN Encargado
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TERMINACION UNILATERAL DE

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJAS: 02

de 02

_ CONTRATO DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL

MES ANO

FECHA

10 2023

CODIGO: MNP-GA-08

INICIA: Unidad Interesada / Contratista

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . ) Se archiva una copia digital del expediente para control de
08 Archivar Gerencia Administrativa/ | 3 Gerencia Administrativa.

Encargado

\

GENERAL

PROCEDIMIENTO: TERMINACION UNILATERAL DE CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESI.S)N?'LES INDI.\!I'DVUKEESA:[EN
L/ .

\ A :

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello \_*
f

\l

Fecha Autorizacion
27110/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

{S  GERENTE
18 ADMINISTRAT
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NORMAS _GERENCIA ADMINISTRATIVA

GESTION ADMINISTRATIVA PARA MES | ANO | No. DE HOJAS: 01de02

PAGO DE HONORARIOS POR FECHA

CONTRATOS DE SERVICIOS 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-09

TECNICOS Y/O PROFESIONALES

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Su base Legal se encuentra en el articulo 44, Literal e, de la Ley de Contrataciones del
Estado y en articulos 2 y 32 del Reglamento de dicha Ley.

De conformidad con los programas de actividades a realizar durante cada ejercicio fiscal, y
ejecutados en aplicacion del Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Contrataciones del Estado; para la contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales
Individuales en General, en las diferentes areas, departamentos, secciones y unidades
administrativas de la EPQ, se deben tomar en cuenta las disposiciones legales y
administrativas vigentes que apliquen a esta clase de contrataciones.

Entre otras, deberan observarse las siguientes:

N o o A woN =

o

10.
11.

12.
13.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Ley 106, Cédigo Civil. (Articulos 1517,1518, 2027, 2028 y 2029)
Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Decreto 4-2012, Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.
Decreto 72-2001, Ley de Colegiacién Profesional.
Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemalé “‘Ley Orgénica del Presupuesto” y sus
reformas.

Reglamento de la “Ley Organica del Presupuesto”.
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Manual de Clasificaciones presupuestarias para el Sector publico de Guatemala.

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones del
Estado”.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones Del Estado.

Resolucién No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-
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GESTION ADMINISTRATIVA PARA MES | ANO | No. DE HOJAS: 02 de 02
PAGO DE HONORARIOS POR FECHA

CONTRATOS DE SERVICIOS 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-09
TECNICOS Y/O PROFESIONALES

ESCRIPCION DE LAS NORMAS

14. Normas para la contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029. -Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil- Diario de Centro América; Marzo 5 de 1997.

15. Opinién No. NTCyA 28-2012 de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Ministerio de Finanzas Publicas. 27 de junio de 2012

16. Normas para la contratacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’. -Circular conjunta del
Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de
Cuentas - Diario de Centro América; Enero 11 de 2017.

17. Obligaciones contractuales adquiridas
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PROCEDIMIENTO

GE.RENCIA ADMINISTRATIVA

GESTION ADMINISTRATIVA PARA No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 01 de 01
PAGO DE HONORARIOS POR ANO | MES
CONTRATOS DE SERVICIOS FECHA CODIGO:MNP-GA-09
TECNICOS Y/O PROFESIONALES 10 2023
INICIA: Contratista TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Presentar informe Presenta en el tiempo, Idgar y forma programada el informe
01 mensual y Factura Contratista mensual y la factura, que deberan contar con el visto bueno de
Electronica la autoridad administrativa a la cual presta los servicios.
; . ‘s . Registra la entrega del informe en la base de datos de las
02 Reglj,trla_r]I‘a entrega Gerenc&a Admlglstratlva/ contrataciones de Servicios Técnicos o Profesionales y la
el informe ncargado fachiras.
: - . Revisa el informe de actividades de los contratistas,
03 Revisar informe Gerencia Administratival verificando que concuerde con las obligaciones contractuales,
Encargado
g estipuladas en el contrato. -
Digitalizar . - . fitali ;
Gerencia Administrativa/ | Digitaliza los informes mensuales y las facturas de cada uno
04 documentos de Encargado de los contratistas, cotejando la base de datos.
pagos mensuales
05 Trasladar los Gerenicia Administrativa Traslada los informes mensuales con las facturas emitidas, al
Hformes E d Departamento de Presupuesto para proteger el gasto, en el
ncargado sistema.
' Protege el gasto en el sistema, y traslada al Departamento de
06 Proteger el gasto Daparianmento: de Tesoreria.
Presupuesto /Encargado
i . Recibe expediente para realizar las transferencias bancarias a
07 Recibir y realizar Departamento de cada prestador de servicios.
transferencia Tesoreria/ Encargado
’ ; Departamento de
08 | Archivar en caja fiscal Tesoreria/ Encargado Archiva en Caja Fiscal.

TECNICOS Y/O PROFESIONALES

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerentel/Jefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

GERENTE
ADMINISTRATIVO

TV L=

-~
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

GESTION ADMINISTRATIVA PARA PAGO DE
HONORARIOS POR CONTRATOS DE

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 01 DE 01

SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES _
[ MES | ANO CODIGO:
FECHA 10 2023 MNP-GA-09
INICIA: Contratista TERMINA: Departamento de Tesoreria
GERENCIA DEPARTAMENTO DE - DEPARTAMENTO DE
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA PRESUPUESTO TESORERIA
INICIO
R/
Presenta .
informa mensual Reglst_ra entrega
y factura > del informe
Revisa
informe
Digitaliza
documentos
Traslada Protege el gasto
informes /’__[
Traslada a Realiza
Tesoreria Transferencias

1

Archiva
Exp.
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NORMAS | GERENCIAADMIN‘ISTRATIVA_
‘ASIVGNA>C\:ION DE éobIGO' ' No. DE PASOS: 05 No. DE HOJAS: 01 de 01
PARA PERSONAL DE ANO MES
SERVICIOS TECNICOS Y/O
A PROFESlONA'LES Y FECHA 10 2023 CODIGO:MNP-GA-10
INDIVIDUALES EN GENERAL

NORMAS

1. Para la asignacion de codigo, es necesario que el prestador de servicios presente a la
Gerencia Administrativa / Encargado de gestiones para Contrataciones la siguiente

informacion:

e Fotocopia del contrato de servicios
« Fotocopia de resolucion de aprobacion del contrato

e Fotocopia de DPI
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA A'DMINISTRATIVA

ASIGNACION DE CODIGO PARA

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJAS: 01 de 01

PERSONAL DE SERVICIOS ANO | MES
TECNICOS Y/O PROFESIONALES | FECHA CODIGO: MNP-GA-10
INDIVIDUALES EN GENERAL 10 2023

INICIA: Secretaria General

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Trasladar copia
Resolucién de
aprobacion de contrato

Secretaria General /
Gerencia Administrativa

Entrega Resolucion para que proceda a
darle el tramite correspondiente.

02

Recibir copia de
resolucion de
aprobacion de contrato

Gerencia Administrativa /
Encargado

Recibe la resolucion de aprobacion de
contrato y adjunta la papeleria de acuerdo al
procedimiento establecido.

03

Entregar ficha de
datos de prestador de
servicios

Gerencia Administrativa/
Contratista

Entrega la ficha de prestador de servicios,
donde el solicitante tiene que llenar con la
informacion requerida.

04

Recepcionar ficha de
datos de prestador de
servicios

Contratista /
Gerencia Administrativa

Recepciona la ficha de datos del prestador
de servicios debidamente llena.

05

Crear codigo de
identificacién

Gerencia Administrativa/
Encargado

Crea codigo de identificacién conforme al
correlativo para asignarlo al prestador de
servicios.

PROCEDIMIENTO:

PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL AN

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

FlrmaySellg N

AT\

»i«x*“ |
\/

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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 GERENCIA

FLUJ OGRAMA 3  ADMINISTRATIVA
ASIGNACION DE CODIGO PARA No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 01 de 01
PERSONAL DE SERVICIOS ANO | MES
TECNICOS Y/O PROFESIONALES | FECHA CODIGO: MNP-GA-10
INDIVIDUALES EN GENERAL 10 2023

INICIA: Secretaria General

TERMINA: Gerencia Administrativa

Secretaria General

Gerencia Administrativa

Contratista

( INICIO )
Y J\
Traslada

Resolucion

Recibe Resolucion

A
Traslada ficgl\

Recibe y completa

de datos l/

Recepcionar ficha de
datos

A

/)levuelve ficha de

la ficha de datos

Crear codigo de
identificacion

FIN

\r datos




No.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

iNDICE DE ANEXOS

NOMBRE

- LISTADO DE REQUISITOS

- FICHA DE DATOS PERSONALES

- 63056



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

NOMBRE:

LISTADO DE REQUISITOS 2023:

CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNIHC“(’)S Y

S|

NO

N/A

Curriculum Vitae: En datos personales debe incluir: nombre completo, edad, No. DPI, No. Teléfono,
direccién completa con municipio y departamento, NIT, correo electrénico, profesién, ordenar los
datos académicos y la experiencia laboral por afio del mds reciente al mas antiguo; firma en original.

Fotografia formal reciente a color y de rostro frontal, tamafio cédula.
(no selfie y no recortada de otra). Aplica para personas de nuevo ingreso

Certificacién de nacimiento vigente

Fotocopia LEGALIZADA de DPI (Documento Personal de identificacidn) Vigente, legible y ampliada a 150 %.
(La parte frontal debe estar en primer lugar en la copia y debajo la parte posterior)

Fotocopia LEGALIZADA de Titulo Académico (anverso y reverso, en hoja duplex, (verificar que el mismo
contenga legibles los sellos de registro respectivos: Contraloria General de Cuentas, SAT. Titulo extranjero con
pases de ley correspondientes

Constancia Original de Colegiado Activo vigente, firmada y sellada (aplica si es Profesional)

Declaracién Jurada de no estar comprendido en ninguno de los casos a que se refiere el Articulo 80 de

la Ley de Contrataciones del Estado (Art. 26 Ley de Contrataciones del Estado). ***

La declaracién Jurada debe contener:

a) Que los datos consignados en el proceso de contratacién son ciertos y exactos y que los documentos
entregados son auténticos.

b) Que no estd comprendido dentro de las prohibiciones reguladas en el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones
del Estado

c) Que carece de vinculos de parentesco dentro de los grados de Ley normados, con funcionarios o empleados de
la Empresa Portuaria Quetzal.

d) Que no labora en relacién de Dependencia en otra institucién gubernamental, bajo los renglones 011, 021, 022,
023 o prestacién de servicios bajo el renglén 029)

e) Que no se encuentra ventilando procesos judiciales en contra de la Empresa Portuaria Quetzal, caso contrario
indicar de qué tipo y nimero de proceso.

Antecedentes Penales y Policiacos (Originales y Vigentes)

Original o Fotocopia de la Constancia de RTU (Constancia de Inscripcién y Modificacion al Registro tributario
Unificado) que contenga el régimen tributario al que se encuentra adscrito consignando la actividad econémica:
Otras actividades profesionales, cientificas y técnicas sin clasificar en otra parte (7490.40), en caso de los
profesionales puede registrarse una actividad relacionada a la profesién). Imprimir a doble cara.

10.

Solvencia Fiscal Reciente de las Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
(con cédigo QR) (no més de 3 meses de haberse emitido)

11.

Constancia electronica de Inscripcion al Registro General de Adquisiciones del Estado (ACDO.
GUBERNATIVO 170-2018, ACDO. MINISTERIAL 563-2018, OFICIO CIRCULAR No.01-2018-MINISTERIO DE FINANZAS

PUBLICAS) ** Subgrupo 18 como Consultor Individual **

12.

Fotocopia de Boleto de Ornato 2023 (monto de acuerdo a sus ingresos mensuales)

13.

Constancias Laborales o Cartas de Recomendacidn que Acrediten Experiencia (Maximo 3)

14,

2 Cartas de recomendacion o referencia personal, deben incluir nimero telefénico para verificacién
(Norma BASC V.5-Estandar 4)

15.

Constancias que acrediten la formacion Técnica, académica o de especializacion (Certificaciones, Cierres
de pensum, Titulos, Diplomas, Licencias, Etc.)

Gerencia Administrativa/CAFT/smsc
Ma Yo 2023

Gdas57



SI | NO | N/A

FOTOCOPIA de documento que acredite la existencia de una cuenta de depdsitos monetarios en el
16. Banco Crédito Hipotecario Nacional, Banrural o Banco Industrial (copia de cheque anulado, movimiento de
cuenta o constancia de apertura de cuenta)

Inscripcion y actualizacidn de datos de Contraloria General de Cuentas
17. (Revisar minuciosamente que los datos estén correctos)

OBSERVACIONES:

IMPORTANTE

1. Todos los documentos deben entregarse en hojas papel bond de 80 gramos en tamafio oficio, no
encuadernar, ni engrapar, Unicamente con un folder tamafio oficio con gancho.

2. No se aceptaran fotos ni escédner de los documentos

3. Presentar este listado impreso a una cara, anotando Unicamente su nombre

4. la papeleria debe presentarse en el orden que aqui se detalla

5. Laentrega de esta papeleria no garantiza la contratacion

6. Por favor estar pendiente de cualquier cambio a requerir

***Codigo Penal:
Articulo 459. Perjurio. Comete perjurio quien, ante autoridad competente, jurare decir verdad y faltare a ella con malicia. El responsable de
este delito serd sancionado con prisién de seis meses a tres afios y multa de cincuenta a un mil quetzales.

Articulo 457. Omisién de denuncia. El funcionario o empleado ptiblico que, por razén de su cargo, tuviere conocimiento de la comisién de
un hecho calificado como delito de accién publica y, a sabiendas, omitiere o retardare hacer la correspondiente denuncia a la autoridad
judicial competente, serd sancionado con multa de cien a un mil quetzales. En igual sancién incurrird el particular que, estando legalmente
obligado, dejare de denunciar.

** Las personas que prestaran servicios técnicos o profesionales con cargo al renglén 029, tnicamente deberan cumplir con el requisito
establecido en el articulo 11 del Articulo del Acuerdo Ministerial 563-2018. Se les aplicard el arancel contenido en el articulo 22 del Acdo.
Gubernativo 170-2018 cuando los servicios no correspondan a un consultor individual.

Las personas que prestardn servicios que corresponden a un consultor individual segin lo establecido en la literal b) del articulo 2 del
Acdo. Gubernativo 170-2018, deberan cumplir con lo establecido en el articulo 13 del Articulo del Acuerdo Ministerial 563-2018 y demds
disposiciones para la obtencion de la constancia electrénica correspondiente.

Para consultas adicionales comunicarse al 7828 - 3500 Ext 369, 379, 389 6 613
Horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

Autorizado

Revisado L ——

Gerencia Administrativa/CAFT//smsc
Mayo 2023

Guds
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A131
Versién 4

Agosto 2023.

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

FOTOGRAFIA

FICHA DE DATOS PERSONALES
Servicios Profesionales y Técnicos
Asignacion de cédigo para acceso a instalaciones
de Empresa Portuaria Quetzal

CODIGO DE IDENTIFICACION:

PUERTO QUETZAL,

DATOS PERSONALES DEL CONTRATISTA

NOMBRES Y APELLIDOS:

EDAD: ESTADO CIVIL: NACIONALIDAD:

NUMERO DE DPI:

EXTENDIDO EN: Departamento: Municipio:

No. DE PASAPORTE (En caso de ser extranjero).

No. DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT):

DIRECCION:

PROFESION U OFICIO:

No. DE COLEGIADO ACTIVO (En caso de ser profesional) .

Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Empresa Portuaria Quetzal
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»

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

[ —

TIENE HIJOS: sl || NO L

TIENE FAMILIARES TRABAJANDO EN EPQ: Sl

SI TIENE INDIQUE EL NOMBRE COMPLETO DEL FAMILIAR:

T

CODIGO: SGSI-EPQ-A131
Versién 4

Agosto 2023.

NO

Tipo de Servicio:

Ubicacién:

Plazo Contractual:

Honorarios mensuales:

Actividades a desarrollar:

Responsable del Ingreso de datos:

®

EL QUE SUSCRIBE DECLARA QUE TODA LA INFORMACION QUE CONTIENE ESTA FICHA DE DATOS

ES VERDADERA.

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Este formulario esta sujeto a variacién y a la temporalidad del contrato.

Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal

Gu06G
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS - (U062
GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO CODIGO

_ lngreso de VlSltantes a los Edificios Admmlstratlvos ! MNP-GA-DSA-01

AS|gnac10n de Vlv1enda en la Colgr;la de la EPQ N MNP—GA—DSA 02 :
Devoluuon de V|V|enda en Ia Coloma de la EPQ : : _ ) MNP GA-DSA-03

» VlathO Extenor - i MNP-GA-DSA-04

, Viético N ]nterior.., R . R B | MMNI‘:Q_GA;DSA_% .....

Recarga y L|qU|da010n de PeaJe | N o MNP- GA—DSA 06

~ Pago de Sel’VICIO de Energla Electnca B - ' MMNP GA- DSA 07

~ Pago de Telefonla Fija | | - MNP GA-DSA-08 o ._
Contrdl de repfoduccién dé d.o.éumentos‘ o o WMNP GA-DSA 09 -

: Desembolso de Caja Chica | - - o MNP GA—DSA 10
Reintegro del Fondo Rotativo - | - MNP-GA-DSA-11
Emisién de Solvencia MNP-GA-DSA-12
Solicitud para hacer uso de Casa Club y/o Centros Recreativos de la MNP-GA-DSA-13

Colonia o Playita

Gestion para pago de impuesto de circulacién de vehiculos MNP-GA-DSA-14

Elaboracién solicitud de compra de combustible Diesel MNP-GA-DSA-15

Requerimiento de abastecimiento parcial de combustible (Diesel) MNP-GA-DSA-16

Compra trimestral de cupones para abastecimiento de combustible MNP-GA-DSA-17
Control de Ingreso de paquetes a los Edificios Administrativos MNP-GA-DSA-18
Reconocimiento de Gastos Anticipo (Exterior) MNP-GA-DSA-19

Reconocimiento de Gastos Anticipo (Interior) MNP-GA-DSA-20

Reconocimiento de Gastos Liquidacion (Exterior) MNP-GA-DSA-21

Reconocimiento de Gastos Liquidacion (Interior) MNP-GA-DSA-22

Reporte para Cobro de Excesos de Energia Eléctrica de Habitantes MNP-GA-DSA-23

de la Colonia
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 GERENCIA
ADMINISTRATIVA

c DEPARTAMENTO
NORMAS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

’ , No. DE NORMAS: 09 No. DE HOJAS: 1de1
INGRESO DE VISITANTES A LOS VES ANO

EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS | FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

ISO 28000:2007 BASC Cédigo SGSI- EPQ-P11
CODIGO DE SALUD; REGLAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

ACUERDO GUBERNATIVO 229-2014

Disposiciones Internas:

- Toda persona ajena a Empresa Portuaria Quetzal, debera identificarse en
recepcion, previo ingreso al Edificio Administrativo.

- El horario de ingreso o permanencia al Edificio Administrativo para las visitas sera
de lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 pm.

- Se prohibe el ingreso al edificio administrativo a personas:
a) sin identificacion;
b) bajo los efectos de alcohol;
c) que porten armas de fuego;
d) de animales de cualquier especie;
e) Se Prohibe fumar dentro de las instalaciones

- Todo visitante debera respetar las instalaciones y el equipo de trabajo dentro del
Edificio Administrativo.

- Toda correspondencia es recibida directamente por el trabajador en su area de
trabajo.

- Todo visitante que extravié el gafete de visitante de ingreso, debera gestionar la
reposicién en el kiosko de ingreso de Empresa Portuaria Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INGRESO DE VISITANTES A LOS
EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 1de?2

MES

D CODIGO: MNP-GA-DSA-01

FECHA

10

2023

INICIA: VISITANTE

TERMINA: RECEPCIONISTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar autorizacion
de ingreso

Visitante/
Depto. De Servicios
Administrativos

Solicita autorizacion de ingreso,
informando el motivo de su visita y/o el
lugar al cual se dirige.

02

Contactar al
trabajador

Depto. de Servicios
Administrativos/
Recepcionista

Contacta al trabajador quien recibe la
visita, para determinar si se encuentra y lo
puede atender.

03

Solicitar Documento
de Identificacion

Depto. de Servicios
Administrativos/
Recepcionista

Después de verificada la presencia del
trabajador quien recibe la visita solicita el
documento personal de identificacion
(DPI) y/o licencia de conducir al visitante.

04

Registrar al visitante

Depto. de Servicios
Administrativos/
Recepcionista

Registra en el sistema de control de
acceso de visitantes al Edificio
Administrativo, los siguientes datos: Fecha
de visita, el nimero de carné que se le
proporcionara, nombre del visitante,
numero de documento de identificacion
personal, institucion a la que pertenece,
comunidad lingtistica, lugar de visita,
sexo, edad, etnia, comunidad linglistica,
recepcionista que recibe o atiende, hora
de ingreso y firma.

05

Entregar Gafete de
visitante

Depto. de Servicios
Administrativos/
Recepcionista

Entrega el gafete de visitante y resguarda
en recepcion el documento de
identificacion. Indica al visitante que
debera portar visible el gafete, durante su
permanencia dentro de las instalaciones.

06

Ingresar al Visitante

Depto. de Servicios
Administrativos/
Recepcionista

Luego de haber registrado al visitante,
procede a dar ingreso, indicando que
debera respetar las instalaciones y el
equipo de trabajo dentro del Edificio
Administrativo.
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No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 2de?2
FECHA MES ANO

10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-01

INGRESO DE VISITANTES A LOS
EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS

INICIA: VISITANTE TERMINA: RECEPCIONISTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Devolver el Gafete de

07 visitante

Visitante/ Depto. De
Servicios
Administrativos

Al haber realizado la actividad por la
cual ingreso al Edificio Administrativo,
devuelve el gafete que le fue entregado
en recepcion.

Registrar hora de

08
egreso

Depto. de Servicios
Administrativos/
Recepcionista

Registra el horario de salida del visitante
en el sistema de control de acceso de
visitantes.

Devolver Documento

09 | " 4e Identificacion

Depto. de Servicios
Administrativos/

Recepcionista

Devuelve al visitante, el documento de
identificaciéon entregado en recepcion al
momento de su ingreso.

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE VISITANTES A LOS EDIFICIOS ADMINISTRA\[IVOS? ‘,(\ ‘

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

FlrmaySeIlo { !\}

Fecha Autorizacién
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO SERVICIOS
‘ ADMINISTRATIVOS
INGRESO DE VISITANTES-A LOS No. DE PASOS: 9 No. DE HOJAS: 1de 1
EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS [ FECHA | MES ANO CODIGO: MNP-GA-DSA-01
10 2023
INICIA: VISITANTE FINALIZA: RECEPCIONISTA
VISITANTE RECEPCIONISTA
.. Solicita documento de
Solicita Contactar al " identificacién
autorizacion de trabajador i
ingreso

Devuelve gafete de

A 4

Registrar al visitante

Entrega gafete de
visitante

y

Ingresa al visitante

A

Visitante

Registra hora de

Egreso

Devuelve el
documento de
Identificacion

FIN
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‘Nommas

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ASIGNACIONDE | | MES

“ANO

No. DE HOJAS: 1de1

~ VIVIENDAS EN LA COLONIADELA | FECHA
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Reglamento para el uso de Viviendas en la Colonia de la Empresa Portuaria Quetzal.

Articulos.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COLONIA DE LA EMPRESA 2
5 P-GA-DSA-02
PORTUARIA QUETZAL FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA
INICIA: Gerencia, Unidad TERMINA: Departamento de SerV|C|os Adm|n|strat|vos
( ' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . e
ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
. , Presenta a la Gerencia General solicitud por
Pre_se_ntar Gerencia, Unidad escrito para que le asigne un espacio en la
01 solicitud /Interesado Colonia de la Empresa.
Conoce la solicitud presentada y la traslada
al Departamento de Servicios
Conocery Gerencia General Administrativos, instruyendo que se revise el
02 Analizar la | Gerente listado de Control de asignacién de espacios
solicitud habitacionales disponibles en la Colonia de
Empresa Portuaria Quetzal.
Revisar o Revisa el listado de control de asignacién de
03 | disponibilidad Departamento Servicios espacios habitacionales en la Colonia de la
bl Administrativos / Jefe Empresa Portuaria Quetzal, verificando la

disponibilidad

Informar de la

04 disponibilidad Departamento Servicios

Administrativos / jefe

Informa a la Gerencia General la informacion
de la disponibilidad de los espacios y notifica
al interesado.

Si, se autoriza la asignacién de un espacio,
notifica al interesado por medio de un oficio y
se adjunta el Reglamento de Vivienda,
debiendo firmar el interesado y.se remite
copia a la Seccién de Inventarios y a la o las
personas que ocupan el inmueble asignado.
De no ser otorgado el espacio solicitado se le
notifica al interesado que debe esperar la
asignacién  cuando  existan  espacios
disponibles.

habitacional
_Notlflcar Al Gerencia General,
interesado ”
05 respuesta a la Departamento de Servicios
salicitud Administrativos / jefe
Coordinar
06 integracién de Departamento de Servicios
Comision de Administrativos / jefe

entrega

Nombra a una persona del Departamento
Administrativo 'y solicita la Gerencia
Financiera que asigne a una persona de la
Seccién de Inventarios para que de forma
conjunta realicen la entrega del espacio
habitacional a la persona descrita en el oficio,
instruyendo que se establezcan los controles
correspondientes.
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ASIGNACION DE VIVIENDA EN LA
COLONIA DE LA EMPRESA
PORTUARIA QUETZAL

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 2de?2

FECHA

MES ANO

10 2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-02

INICIA Gerencia, Umdad

TERMINA Departamento de SerV|C|os Admlnlstratlvos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD A
ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realizan la entrega del espacio habitacional en
la colonia portuaria al interesado, asi como de
Entregar el Gerencia Administrativa— | los bienes que se encuentran en la vivienda
07 espacio Financiera / donde se le asigna el espacio. Posteriormente
habitacional Comision nombrada se asienta el registro correspondiente por parte
de la Seccién de Inventarios, el cual debe ser
firmando de conformidad
l
'\ \
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VIVIENDA EN LA COLONIA DE LA EMPRESA PORTU\ARIAQ UET. A\“"‘-.
B \ YT
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello “{\\ ), —

24/10/2023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda




FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ASIGNACION DE VIVIENDA EN LA No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 1
COLONIA DE LA EMPRESA MES | ANO R
PORTUARIA QUETZAL FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-02

INICIA: Gerencia / Unidad

FINALIZA: Departamento Servicios Administrativos

Gerencia / Unidad

Gerencia General

Depto. Servicios Administrativos

INICIO

Presenta solicitud

Notifica que no hay NO

Conoce y
analiza solicitud

Revisa listado de
Control de espacios

A\ 4

Informa de los espacios

disponibles

/
/

habitacionales

disponibilidad

Notifica al
interesado

S|

Conforma
Comisién

Y

Entrega el espacio
habitacional

FIN




'GERENCIA DMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEVOLUCION DE VIVIENDAEN 'LA.#;Q | MES | ANO No. DE HOJAS: 1de 1
COL,ONl,A DE L?QEE'FZRAELSA PORTUARI_A FECHA 10 2023 cODIGO: MNP-GA-DSA-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento para el uso de viviendas de la colonia de la Empresa Portuaria Quetzal
DISPOSICIONES INTERNAS:

- Parala devolucién de vivienda segun sea el caso mencionado en los articulos 21, 22, 23
el interesado se debe abocar al Departamento Administrativo de la Gerencia
Administrativa para informar que por rescisién de acuerdo, contrato, jubilacién o traslado
de Regién hace entrega de las llaves del mismo, para su conocimiento y aprobacion.

- El usuario es responsable de los excesos de energia eléctrica, por lo que, al momento
de pedir su solvencia ante el Departamento Servicios Administrativos entregara estado
de Cuenta emitido por el Departamento de Facturacién Cartera y Cobros con saldo O.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
= ADMINISTRATIVOS
DEVOLUClON DE VIVIENDA EN No. DE PASOS: 05 No. DE HOJAS: 1de 1
LA COLONIA DE LA EMPRESA MES ANO 4 . -GA-DSA-
PORTUARIA QUETZAL FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-03

INICIA: Trabajador

TERMINA: Departamento de Servicios Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notificar devolucion
01 de la vivienda

Gerencia, Unidad/
Trabajador

Notifica al Departamento de Servicios
Administrativos la devolucion de la vivienda
asignada.

Coordinar la
integracion de la
02 comisiéon de
Recepcién

Depto. Servicios
Administrativos / Jefe

Coordina la integracién de la comision de
recepcion, la cual debe estar conformada por
personal del Departamento Administrativo y la
Seccién de Inventarios.

03 Revisar bienes

Comision

Revisa bienes cargados en tarjeta de
Responsabilidad y deberan presentarse a la
vivienda que sera devuelta, para establecer la
existencia y estado fisico de los bienes
registrados en la tarjeta de responsabilidad de
la persona que devolvera la_vivienda.

Recepcionar bienes

04 inventariados

Comisién de
Recepcion/ Personal
asignado

Ubicados en la vivienda a devolver, se
reciben las llaves y los bienes verificando que
coincidan con la descripciéon que aparece en
la tarjeta de responsabilidad. Al haber faltante
el interesado se compromete a devolver los
bienes en un plazo de 08 dias calendario.

En el caso del personal temporal por
terminacion de contrato o recisiéon unilateral
ser solicitara estado de cuenta con saldo 0.

Entregar estado de

03 Cuenta

Gerencia, Unidad /
Trabajador

El trabajador entregara estado de cuenta con
saldo 0, al departamento de Servicios
Administrativos

Fecha Validacion:
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Flrmayx(\\ /
\WAWZ

Fecha Autorizacion
27110/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

Firmay Se
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEVOLUCION DE VIVIENDA EN LA
COLONIA DE LA EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

No. DE HOJAS: 1de 1

No. DE PASOS: 05
MES | ANO
FECHA 10 2023

CcODIGO: MNP-GA-DSA-03

INICIA: Trabajador

TERMINA: Depto. Servicios Administrativos

Gerencia, Unidad
Interesado

DEPTO. SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COMISION DE RECEPCION

1 INICIO }

A 4

Notifica devolucion de la

Coordinar comisién

vivienda

Devolver bienes faltantes en

A

/ Revisa bienes
inventariados

de recepciéon

Sl

Inventario segtn
tarjeta de

termino 8 dias

Entregar Estado de Cuenta

responsabilidad,
establece faltante.

NO

saldo 0 <

FIN
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS
L ADMINISTRATIVOS
R , MES | ANO _ No. DE HOJAS: 1 de 1
'VIATICO,EX‘T,‘ERI-OR FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016
emitido el 30 de Mayo del 2016

Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 de fecha 30 de mayo de 2016,
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 148-
2016, emitido el 29 de Julio del 2016.

Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 de fecha 30 de mayo de 2016,
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 35-2017,
de fecha 22 de Febrero del 2017 .-

OF. 210-PQ-GG-122-2016/JEGN, emitido por la Gerencia General de Empresa
Portuaria Quetzal, todo lo relativo con el procedimiento de autorizacién de viaticos al
interior y exterior del pais, se regira bajo lo establecido en el Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, durante la adaptacion
del Reglamento de Gastos de Viatico de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo
Gubernativo No. 304-2003, normativa interna de la Empresa.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
No. DE PASOS: 14 No. DE HOJAS: 1de?2
VIATICO EXTERIOR FECHA TS | AU8 | CODIGO: MNP-GA-DSA-04

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ACTIVIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
IRESPONSABLE
Remite a la Gerencia General solicitud por escrito para la
. Gerencia — autorizacion para asistir a las diversas actividades y/o
Remitir . . ; ;
- Unidad / Gerente | capacitaciones relacionadas con los temas Portuarios de
01 solicitud ) N .
- Jefe las cuales se ha extendido una invitacién al exterior, que

incluya la propuesta del personal que va a asistir.

Analizar Gerencia General | Procede a analizar la propuesta, para determinar la
02 Propuesta / Gerente conveniencia de la participacion del personal propuesto.
O;ﬁligtayr/o Gerencia General | Solicita opinién o dictamen a las Gerencias Financiera,
03 Dictamen / Gerente Administrativa y Unidad de Asesoria Juridica.
. G. Financiera, Emiten opinion o dictamen respecto a la disponibilidad
Emitir - . ) . . :
- Administrativa, financiera y legalidad y procedencia para nombrar a las
opinién o ] L : . s
04 : Asesoria Juridica/ | personas propuestas por la Gerencia o Unidad solicitante,
dictamen . - -
Jefe-Gerente para que asistan a la actividad solicitada.
Recepcionar . Recepciona los dictdmenes solicitados para determinar si
opiniones o iperaeia Cenges| técnica, financiera y legalmente el procedente acceder a lo
05 F / Gerente L
Dictamenes solicitado.
sallcltar Solicita al Encargado de Viaticos, el precalculo para
presalenle j | \ereTsia Cerem| conocer el montogdel asto en ue'incurr?ré la Em r?asa
0 Ceiormar F Gerente r (l:a realizacién d Ig omisic’mq P I
Expediente para — Rid.e )
Depto. de
Elaborar Servicios Elabora el precélculo de gastos, conforma el expediente y
precalculo y Administrativos/ | traslada a la Gerencia General, el cual es avalado con el
07 | conformar el Encargado de Vo. Bo. del jefe del Departamento de Servicios
expediente Viaticos Administrativos.
Recepcionar Recepciona el precalculo y el expediente con la

08 | el precalculo
y Expediente

Gerencia General
| Gerente

informaciéon generada por el encargado de Viaticos, del
Departamento de Servicios Administrativos.

Autorizar

Gerencia General

Autoriza la propuesta, con las opiniones o dictamenes
recibidos. En el caso de no ser aprobada la comision, la

09 Propuesta / Gerente Gerencia General notificara a la Gerencia y/o Unidad lo
decidido.
Trasladar y Traslada mediante Hoja de Tramite y solicita a secretaria
solicitar a Gerencia general que elabore Resoluciéon por medio de la cual se
10 Secretaria General/ Gerente | autoriza y nombra a la o las personas propuestas por la
General Gerencia o Unidad que realiza la solicitud.
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No. DE PASOS: 14 No. DE HOJAS: 2de?2
VIATICO EXTERIOR FECHA N!E)S 9(;‘:‘22 CODIGO:MNP-GA-DSA-04
INICIA: Gerencia/Unidad TERMINA: Departamento de Tesorerla
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .
UNIDAD EJECUTORA
ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora la resoluciéon, la cual -es firmada por el
secretario general y el Gerente General y la adjunta
Elaborar Secretaria General/ | @l expediente original, procede a notificar al
11 | resolucion y Secretario Departamento  Servicios ~ Administrativos  la
notificar Resolucién de autorizaciéon describiendo quién o
quiénes son nombrados para asistir a la comision.
Con el expediente conformado, procede a llenar el
Lienar y Departamento de formulario VE Viatico Exterior, con la informacion
12 trasladar Servicios correspondiente, se adjunta al expediente original y
formulario Administrativos / se registra en el Libro de control autorizado por la
VE Encargado de Viaticos | Contraloria General de Cuentas, y traslada al
Departamento de Presupuesto.
Asignar Departamento De Estando el expediente de conformidad asigna partida
13 | partida y presupuesto / presupuestaria para proteger el gasto y traslada al
trasladar Encargado departamento de Tesoreria.
Recibe expediente para realizar la transferencia al
. contratista dejando constancia mediante formulario
14 | Recibir y | Depatamentode | popma  EPQ-GFTS-01 en  calidad  de
realizar Tesoreria / Encargado - o
reconocimiento de gastos para el cumplimiento de la
comisién oficial.

N \ i
PROCEDIMIENTO: VIATICO EXTERIOR % & &\\\

Nombre Jefe UAPP

Fecha Validacion
24/10/2023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

TN
F|rmaySello \(‘ / \

\ \

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

N } ‘;:\:‘\G ?‘:ﬂ;,
N Y, - 4
ATEMAL
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

MES | ANO No. DE HOJAS: 1 de 1
10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-05

_VIATICO’AL: INTERIOR | FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 106-
2016. :

Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 de fecha 30 de mayo de 20186,
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 148-

2016.

Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 de fecha 30 de mayo de 2016,
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 35-2017.

Segun OF. 210-PQ-GG-122-2016/JEGN, emitido por la Gerencia General de Empresa
Portuaria Quetzal, todo lo relativo con el procedimiento de autorizacion de viaticos al
interior y exterior del pais, se regira bajo lo establecido en el Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, durante la adaptacion
del Reglamento de Gastos de Viatico de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo
Gubernativo No. 304-2003, normativa interna de la Empresa.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de?2
VIATICO AL INTERIOR FECHA e {253 | CODIGO:MNP-GA-DSA-05

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

__ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVI D C DAD
IVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVI
Presentar Gerencia Unidad / Presenta el oficio de nombramiento de comisién al
01 nombramiento Funcionario o encargado de Encargado de Vvidticos del
de Comisién Empleado Departamento de Otros Servicios Administrativos.
Revisar Departamento de
. Servicios Revisa que en el nombramiento estén consignados
nombramiento o N . L L
02 i Administrativos los datos requeridos para iniciar la gestion.
de Comision e
/Encargado de viaticos
Llena el formulario VA (viatico anticipo) y VC (viatico
Departamento de constancia) autorizado por la Contraloria General de
Llenar Servicios Cuentas, consignando los datos: coédigo del
03 formularios Administrativos / Contratista, nombre y apellido, cargo, lugar de
Encargado de viaticos | comision y autoridad que emite el nombramiento y la
fecha en que ha sido programada la comision oficial.
Registra en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y entrega del formulario al
funcionario o empleado, procede a firmar en el libro
de registro y se le hace saber que es responsable
. Departamento de del mismo. Asimismo, se le indica que debera
Registrar la . i ; .
Servicios solicitar en la dependencia donde se realiza la
entrega del o : L .
04 . Administrativos / comisibn o a una autoridad competente de Ia
formulario s ) ) ;
Encargado de viaticos | localidad, que firme y selle el formulario para hacer
constar su participacién con fecha y hora de llegada
y salida del lugar a donde se presenté. Los datos
deben coincidir con lo que menciona el
nombramiento
Recibe el formulario para llevar a cabo la comision
para la que fue nombrado. Se procede a indicar que
debe tomar en cuenta que debera presentar en su
- ; . liquidacion: 1. Informe pormenorizado; 2. El
Recibir (.3' Gerenqa Uf"dad’ formulario VC firmado y sellado del lugar donde se
formulario funcionario o . 2, = .
05 llevara a cabo la comisién; y, 3. Comprobacién de
VC Empleado X . .
gastos mediante facturas descritas en una planilla
adicional antes de finalizar diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de haberse realizado el
nombramiento.
Funcionario o . ' , .
Asignar Partida Empleado / De conform@ad con el expediente asigna partida
06 presupuestaria para proteger el gasto y traslada al

Presupuestaria

Departamento de
Presupuesto

Departamento de Tesoreria.
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No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 2de 2
VoTeo AITER O FECHA “"1%3 lezcs) CODIGO:MNP-GA-DSA-05

TERMINA: Departamento de Tesoreria

INICIA: Gerencia/Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO =~ = == ==

UNIDAD EJECUTORA
ACTIVIDAD VIDAD
IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTI
Recibe expediente para realizar la transferencia al
07 Recibir y Depto. de Tesoreria/ | funcionario o empleado dejando constancia mediante
realizar Encargado formulario FORMA-EPQ-GF-TS-01, en calidad de
anticipo para el cumplimiento de la Comisién oficial.

PROCEDIMIENTO: VIATICO AL INTERIOR

L

AN A

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay §b\ N ,(i“ a

24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ \-\ ' “é‘ /
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firma y'Se N v %‘,\\
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda \ 1’ £ GERENTE ‘r:

W ADMINISTRATIVO 7f

U \\‘
25 NGy,
k TEMAL
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. ~_GERENCIA
| . . ADMINISTRATIVA
o | NORMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS
. ‘ ADMINISTRATIVOS
- RECARGA Y No. DE HOJAS: 1de 1
LIQUIDACION DE MES | ANO S
PEAJE FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

ACUERDO DE INTERVENCION No. 1-023-2012 de fecha 14 de Marzo del 2012.
- Reglamento para caja chica de la Empresa Portuaria Quetzal.

ACUERDO DE INTERVENCION No. [-045-2015 de fecha 18 de Mayo del 2015.
- Modificacién al Reglamento de la Caja Chica Art. 4 Limite en cuantia de gastos

pagaderos con Caja Chica.

- Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas Decreto 57-92.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
RECARGA Y LIQUIDACION DE No. DENI‘-"é\SSOS: A1K:|50 'No. DE HOJAS: 1de?2
PEAJE FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-06

INICIA: Gerencia / Unidad

| TERMINA: Departamento de Servicios Administrativos

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar recarga de

Gerencia-Unidad

Solicita mediante oficio a la Gerencia Administrativa, la
recarga del dispositivo de peaje del vehiculo propiedad

o peaje finteresado de la EPQ que tiene asignado.
Garanpia Adiiiistrativas Autoriza y traslada mgdiante .hr_)ja cje tramite al
Autorizar y Trasladar Gerente Departamento de Servicios Administrativos para que
02 se realice el tramite de recarga del dispositivo de
peaje.
Genera e imprime solicitud de compra y vale de caja
Generar e Imprimir Desartamionic Senfdas chica; solicita firmas y sellos correspondientes de las
03 | solicitud y vale de caja A dnﬁnistrativo I secretaria | PETSOnas que intervienen en el proceso y traslada la
chica solicitud de compra al Departamento de Presupuesto
para verificar la disponibilidad presupuestaria.
Verifica la disponibilidad presupuestaria, y devuelve al
04 Verificar disponibilidad Departamento de Departamento de Servicios Administrativos, para
financiera Presupuesto / Encargado | solicitar efectivo.
Recibe solicitud de compra y solicita el efectivo al
Recibir Solicitud de Departamento de Servicios | encargado de caja chica de la Gerencia Administrativa,
compra Administrativos / secretaria | entrega copia del expediente, dejando constancia de la
05 fecha de entrega y del plazo que establece el articulo
10 del Reglamento para Caja Chica de la EPQ. para
que presente la liquidacion del gasto, y coordina
recarga.
Coordina con la Seccién de Transportes la asignacion
06 Coordinar y entregar Seccion de Transportes / | de un conductor y entrega del efectivo para la compra
efectivo Conductor de la recarga del dispositivo.
Realiza la compra de la recarga del dispositivo en el
Realizar recarga Seccion de Transportes /| punto de venta, y entrega factura a la secretaria del
Conductor Departamento de Servicios Administrativos para que
07 proceda con la justificacion de la factura y posterior
liquidacion del vale de caja chica y envia al
Departamento de Presupuesto el expediente.
Asignar partida Asigna partida presupuestaria para proteger el gasto, y
08 : Departamento de traslada al Departamento de Servicios Administrativos.
presupuestaria P
resupuesto / Encargado
Recibe expediente en original y solicita al
- Departamento de Compras para que se genere el
09 | Recibiry solicitar NPG Dapariamento Servidos Numero de Proceso en Guatecompras (NPG), que

Administrativos / Secretaria

debe ser incluido en el expediente.
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RECARGA Y LIQUIDACION DE No. DENII’é\SSOS: A1hil’:0 ’No. DE HOJAS: 2de2
PEAJE FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-06

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Departamento de Servicios Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD / RESPONSABLE
Genera el NPG, en el sistema de Guatecompras como
documento de soporte del gasto realizado y de la
Generar el NPG Departagento e Gompras! publicacion que la ley ordena realizar por
10 neargadg trans i devuelv | Departamento de
parencia y devuelve a p
Servicios Administrativos.
Genera liquidacion del vale en el sistema de compras
Generar y trasladar Departamento Servicios y nota de conformidad o ingreso al almacén, como
11 liquidacién Administrativos / secretaria | paso final para liquidar ante caja chica y traslada al
encargado de caja chica.
Recibe expediente verificando que contenga los
siguientes documentos en original:
1.- Oficio de solicitud
2.-Solicitud de Compra
- . Departamento Servicios 3.- Vale de Caja Chica
12 Rec'bL'.r e)gped.ltente i Administrativos / Encargado | 4.- Factura del gasto o compra realizada debidamente
iquidacion e L
de caja chica justificada
5.- Nota de conformidad del servicio o el ingreso al
almacén.
6.- NPG registrado en Guatecompras.
7.- Liquidacion del vale.
Archivar copia del Departamento Servicios Alrchiva cop i: de dexpedigente (;:.Jn sel(ljo del recgJido por
13 expediente Administrativos / Secretaria | & ©ncargado de caa chica de la Lerencia
Administrativa.

PROCEDIMIENTO: RECARGA Y LIQUIDACION DE PEAJE® 0\/ \}K./
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Flrma\y Sello L
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\\§ (
caud o)
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Flrm Vi *
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda / E: ”’:}E
) i ,Lz ADMINISTRA \l\\/()
m 'k: 1‘7:54'\".;\\ .';Y.C:"./V.
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

= - 00088

 NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
o ADMINISTRATIVOS
PAGO DE'L SERVICIO DE FECHA MES ANO ’NO. DE HOJAS: 1de1
 ENERGIA ELECTRICA 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

- Verificar que las facturas de energia eléctrica estén en orden observando que esté
correcto el nombre de la empresa, nimero de NIT, nimero de contador y fecha de

emision.
- FORMA EPQ-GF-TS-01
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PAGO DEL SERVICIO DE No. DE PnAnggS: A1|'\]10 t\lo. DE HOJAS: 1de1
ENERGIA ELECTRICA FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-07

INICIA: Empresa Eléctrica

| TERMINA: Departamento de Tesorerla

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDIAD JRESPONSABLE
01 Emite Facturas Proveedor Emite facturas por servicio de Energia Eléctrica.
4 Recibe las facturas de los distintos contadores de la
Relbir yardsnar Departamento da empresa proveedora de energia eléctrica y ordena en
02 Facturas del Servicios Administrativos ¢ t b RepiBn Central. Reqisn Melronalitana
Proveedor / Encargado res categarias: negion Lenial, hed P
y Recinto Portuario
Elaborar desglose Departamento de Se elabora desglose y conforma expediente del
03 del servicio y Servicios Administrativos | servicio de Energia Eléctrica sobre el importe de tasa
conformar / Encargado municipal, individualizando cada una de las facturas.
expediente
Imprimir y validar Dgpartame;n_to de. Imprime el desglose y solicita validacion de la Jefatura
04 dasoloes Servicios Administrativos | del Departamento Servicios Administrativos, y traslada
9 /Encargado para visto bueno de la Gerencia Administrativa.
Gerencia Administrativa / | Autoriza mediante visto bueno la gestiéon de pago de
05 | Autorizar la gestién Gerente o Subgerente Servicio de Energia Eléctrica, y devuelve al
Departamento de Servicios Administrativos.
Recibir y solicitar Departamento de Se recibe expediente para solicitar al Departamento de
06 NPG Servicios Administrativos | Compras  generar Numero de Proceso en
/Encargado Guatecompras (NPG)
Departamento de Genera Numero de Proceso en Guatecompras (NPG),
07 Generar NPG Compras / Encargado y devuelve al Departamento de Servicios
Administrativos.
Departamento de Genera Compromiso y Devengado simultaneo en el
08 GenerarCyD Servicios Administrativos | Sistema de Gestion (SIGES), del Ministerio de
/Encargado Finanzas, y traslada al Departamento de Presupuesto.
09 Asignar Partida Departamento de Asigna partida presupuestaria para proteger el gasto, y
Presupuestaria Presupuesto /Encargado | traslada al Departamento de Tesoreria.
Departamento de Recibe expediente para realizar la transferencia
10 Recibir y realizar Tesoreria/ Encargado | dejando constancia mediante formulario FORMA EPQ-
transferencia GF-TS-01 en calidad de comprobaciéon de pago por el
servicio
1 Archivar en caja Departamento de
fiscal Tesoreria/ Encargado | Archiva en Caja Fiscal.

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

DERENTE

- a\\

Fecha Autorizacion
2711012023

Nombre GerentelJefe
Lic.Cesar Augusto Flores Tejeda

\\ Y N T
Firmay Sm i
\ /// :\‘\'
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
, , . : ADMINISTRATIVOS
' ’ ; | MES | ANO No. DE HOJAS: 1de 1
PAGO DE TELEFONIA FUA | FECHA [~ | L, | comico: MNP-GADSA08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

- Verificar que las facturas de energia eléctrica estén en orden observando que esté
correcto el nombre de la empresa, numero de NIT, nimero de contador y fecha de

emision.
- FORMA EPQ-GF-TS-01
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1 de 1
PAGO DE TELEFONIA FIJA | pecyp [MES L 209 CODIGO: MNP-GA-DSA-08

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

INICIA: Empresa de Telefonia
 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SSlDAD JRESPONSABLE
01 Emite Facturas Proveedor Emite facturas por servicio de Telefonia.
Recibir y ordenar Departamento de Recibe las facturas de la empresa proveedora de
02 Facturas del Servicios Administrativos | telefonia y ordena en dos categorias: Region Central,
Proveedor / Encargado Region Metropolitana.
Elaborar desglose Departamento de Se elabora desglose y conforma expediente del
03 del servicio y Servicios Administrativos | servicio de Telefonia.
conformar / Encargado
expediente
Imprimir y validar Departamento de Imprime el desglose y solicita val_idgciéq de la Jefatura
04 desglose Servicios Administrativos | del Departamento Servicios Administrativos, y traslada
/Encargado para visto bueno de la Gerencia Administrativa.
Gerencia Administrativa/ | Autoriza mediante visto bueno la gestién de pago de
05 | Autorizar la gestion | Gerente o Subgerente | Servicio de Telefonia, y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos.
Recibi - Departamento de Se recibe expediente para solicitar al Departamento de
06 | Recibiry solicitar | goricios Administrativos | Compras ar  Numero de Proceso en
NPG p gener umero
/Encargado Guatecompras (NPG)
Departamento de Genera Numero de Proceso en Guatecompras (NPG),
07 Generar NPG Compras / Encargado y devuelve al Departamento de Servicios
Administrativos.
Departamento de Genera Compromiso y Devengado simultaneo en el
08 GenerarCy D Servicios Administrativos | Sistema de Gestion (SIGES), del Ministerio de
/Encargado Finanzas, y traslada al Departamento de Presupuesto.
09 Asignar Partida Departamento de Asigna partida presupuestaria para proteger el gasto, y
Presupuestaria Presupuesto /Encargado | traslada al Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente para realizar la transferencia
10 Recibir y realizar Departamento de dejando constancia mediante formulario FORMA EPQ-
transferencia Tesoreria/ Encargado | GF-TS-01 en calidad de comprobacion de pago por el
- servicio
1 Archivar en caja Departamento de
fiscal Tesoreria/ Encargado | Archiva en Caja Fiscal.

PROCEDIMIENTO:

Pago de Telefonia Fija \

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello (

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

TGERENTE

1 ADMINISTRAT
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= -00096
| GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE REPRODUCCION cropp ES ANO | No-DEHOJAS: def
. DE DOCUMENTOS & 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

- Launidad o area que requiera en el servicio de reproduccion de documentos de una
cantidad mayor a cien hojas o varios copias del mismo documento debera presentar
un vale donde solicita la reproduccion, el vale debera estar firmado por el jefe del
area o por su jefe inmediato superior. :

- Launidad o area interesada que requiera el servicio de reproduccion, debe presentar
a la Seccion de Reproduccién el vale con por lo menos un dia de anticipacion, y
asegurarse que se describa correctamente la fecha, dependencia, nombre del
solicitante, cantidad de copias y la descripcién del documento.

- Contrato de servicios




o - 00037

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJAS: 1de 1

CONTROL REPRODUCCION DE

MES

AN CODIGO: MNP-GA-DSA-09

FECHA

DOCUMENTOS

10

2023

INICIA: Seccion de Reproduccion

| TERMINA: Departamento de Servicios Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA z
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Toma lecturas en el medidor de reproducciones que
01 Tomar Lecturade | Seccion de Reproduccion/ | describe el nimero de fotocopias reproducidas hasta
las maquinas Encargado el dia anterior
Solicita copias presentando en la Seccién de
- . . Reproduccién, el vale donde se describen los
02 reprigt(c::ﬁ?c;nes Gere;gf:éSL;rggado siguientes datos: fecha, dependencia, nombre del
solicitante, cantidad de copias, tamafio del papel
(carta/oficio) y la descripcion del documento.
03 Reproducir Seccion de Reproduccion / | Toma en cuenta la disponibilidad del papel para
documentos Auxiliar administrativo reproducir lo solicitado.
Entregar copias Seccion de Reproduccion/ | Se constata que lo indicado en el vale se esta
04 Auxiliar administrativo entregando al solicitante.
Con las lecturas de reproducciones que se hacen
diariamente se elaboran cuadros mensuales
indicando la totalidad de reproducciones realizadas
por dada unidad o gerencia durante ese periodo, en
Elaborar y remitir Sec_cién de Reproduccion / | los cuadros también se describe a que areas y que
05 Auxiliar administrativo documentos fueron los que se reprodujeron, el total
cuadros de control . i :
de reproducciones mensuales servird para cotejar
con los datos que se describiran en la factura de
cobro, que se recibe mensualmente en el
Departamento Administrativo.
Recibe la factura que se traslada por medio de un
Recibir y trasladar Departamento de Servicios oG a.’la Gerencia General para que se emita !a
06 | factura para pago Administrativos re:soluqon de pago, luego pasa a la Gerencia
Financiera para para que gestione el pago
correspondiente al mes, trascurrido.

PROCEDIMIENTO: _Control de Reproduccion de documentos  *,

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

24/10/2023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello__ 9

Y \ /// "/

Fecha Autorizacion
27110/2023

Nombre GerentelJefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

NATEMALN S

VZi2”

o

RS
S
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE REPRODUCCION

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 1de 1

DE DOCUMENTOS FECHA |—DES

ANO

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-09

INICIA: Seccién de Reproduccion

FINALIZA: Departamento Servicios Administrativo

Seccion de Reproduccion

Unidad Interesada

Departamento Servicios
Administrativo

‘ INICIO )

v

Toma de lectura del indicador
de reproducciones realizadas
hasta el dia anterior

Entrega vales de
solicitud de copias -

Reproduccion de
documentos

A

A4

Entrega reproducciones

Elabora cuadros
mensuales con total de
reproducciones

Recibe factura y

compara con cuadro de
reproduccién mensual

A

Elabora oficio para
traslado y pago de
factura
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA |

NORMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

\ MES | ANO No. DE HOJAS: 1de 1
,DESEMBOLSODECAJACH'CA FECHA1 40 | 2023 | coDIGO: MNP-GA-DSA-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

ACUERDO DE INTERVENCION No. 1-023-2012 de fecha 14 de Marzo del 2012.
- Reglamento para caja chica de la Empresa Portuaria Quetzal.

ACUERDO DE INTERVENCION No. 1-045-2015 de fecha 18 de Mayo del 2015.
- Modificacion al Reglamento de la Caja Chica Art. 4 Limite en cuantia de gastos

pagaderos con Caja Chica.

- Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas Decreto 57-92.




=~ 00100

GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
No. DE PASOS: 14 No. DE HOJAS: 1de?2
PESEMBOLSO DE CAJACHICA | ppcpa [MES | ARO CODIGO: MNP-GA-DSA-10
INICIA: Gerencia / Unidad | TERMINA: Encargado de Caja Chica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA 2
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gerencia-Unidad Solicita mediante oficio a la Gerencia Administrativa, la
01 Solicitar compra /Interesado compra.
Gerencia Administrativa/ | Autoriza y traslada mediante hoja de tramite al
02 Autorizar y Trasladar Gerente Departamento de Servicios Administrativos para que
se realice la compra.
Generar e Imprimir Departamento Servicios Genera e imprime solicitud de compra y vale de caja
03 | solicitud y vale de caja Ad perialle . chica, y entrega al interesado.
chiica ministrativo / secretaria
solicita firmas y sellos correspondientes de las
Gerencia-Unidad/ personas que intervienen en el proceso y traslada la
04 | Solicitar firmas y sellos Interesado solicitud de compra al Departamento de Presupuesto
para verificar la disponibilidad presupuestaria
05 Verificar disponibilidad Gerencia-Unidad/ Verifica la disponibilidad presupuestaria, y devuelve al
financiera Interesado interesado, para solicitar efectivo.
06 Recibir Solicitud de Gerencia-Unidad/ Recibe solicitud de compra y vale de caja chica
compra Interesado
Coordina con el encargado de Caja Chica de la
Gerencia Administrativa la entrega del efectivo para la
Gerencia-Unidad/ compra, y entrega copia del expediente, en la cual
07 | Coordinar entrega del Interesado consta la fecha de entrega y del plazo que establece el
efectivo articulo 10 del Reglamento para Caja Chica de la
EPQ. para que presente la liquidacion del gasto.
. Realiza la compra en el punto de venta, y justifica la
08 Realizar compra Gerencia-Unidad/ factura para proceder a la liquidacion del vale de caja
Interesado chica y envia al Departamento de Presupuesto.
Asignar partida . Asigna parﬁda presupuestaria para proteger el gasto, y
09 presupuestaria epartamento de entrega al interesado.
Presupuesto / Encargado
Recibe expediente en original y solicita al
Gerencia-Unidad/ Departamento de Compras para que se genere el
10 | Recibiry solicitar NPG Interesado Numero de Proceso en Guatecompras (NPG), que
debe ser incluido en el expediente.




.. 00101

14 No. DE HOJAS: 2de?2

No. DE PASOS: L
DESEMBOLSO DE CAJA CHICA FECHA M1%S '3‘3‘22 cODIGO: MNP-GA-DSA-10

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Encargado de Caja Chica

DESCRIPCION DEL P

ROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
/| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Generar el NPG

Departamento de Compras/

Genera el NPG, en el sistema de Guatecompras como
documento de soporte del gasto realizado y de la

11 Encargado publicacion que la ley ordena realizar por
transparencia y devuelve al Interesado.
Genera liquidacion del vale en el sistema de compras
Generar y trasladar Gerencia-Unidad/ y nota de conformidad o ingreso al almacén, como
12 liquidacion Interesado paso final para liquidar ante caja chica y traslada al
encargado de caja chica.
Recibe expediente verificando que contenga los
siguientes documentos en original:
1.- Oficio de solicitud
2.-Solicitud de Compra
Recibir expediente de Gerencia Administrativa / 2 \éalet d gafa Chtlca lizada debid "
13 Liquidacion Encargado de Caja Chica | . . dgilira. ugl gaslo & compra realizdna. Getiiamente
justificada
5.- Nota de conformidad del servicio o ingreso al
almacén.
6.- NPG registrado en Guatecompras.
7.- Liquidacion del vale.
Archivar copia del Departamento Servicios Alrchiva copi: de dexpedignte (;]c.)n selljo de: recg) ido por
14 expediente Administrativos / secretaria | &, ©Mcargado de caja chica de la terencia

Administrativa.

PROCEDIMIENTO: DESEMBOLSO DE CAJA CHICA N\ E 2/

Fecha Validacion
24/10/12023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Meji

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

Firmay Sellon_ Q) ,\(\\j”
a Barrientos A A A
N\
‘_\ v\ /,///, \
\ WD

Sy,

YATEMALR

74
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NORMAS

__ DMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

REINTEGRO AL FONDO

ROTATIVO

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJAS: 1de1

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Reglamento para caja chica de la Empresa Portuaria Quetzal.

- Resolucién de la Gerencia Financiera de la Empresa Portuaria Quetzal para el
ejercicio fiscal vigente donde autoriza la apertura de la Caja Chica de la Gerencia

Administrativa.




- 00105

GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

No. DE PASOS: 05 No. DE HOJAS: 1de 1

REINTEGRO AL FONDO ROTATIVO FECHA

MES | ANO

10 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-11

INICIA: Encargado de Caja Chica TERMINA: Encargado de Caja Chica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora reporte de vales de caja chica por empleado
describiendo la informacién siguiente: 1.- nombre y
Depto. de Servicios apellido del empleado, 2.- Nimero de vale 3.- Nimero
01 s;‘gsr;é g?:réﬁig: Administrativos/ Encargado | y serie de la factura recibida 4.- Fecha 5.- Valor del
I de Caja Chica vale. 6.- Cantidad de retencién (5%) si corresponde 7.-
Los gastos realizados. 8.- fecha de entrega y 9.-
Fecha de vencimiento.
Conformar Encargado de Caja Chica Conforma expediente de vales de caja chica por
02 | expediente de vales Depto. de Servicios empleado que debe contar de original y dos copias, y
de caja chica Administrativos trasladar al fondo rotativo para realizar el reintegro.
: . . Revisa que la informacion del expediente y procede a
03 Rev&s;;tﬁxcaeedlﬁgte Ence;g;ado d_e 'F:Qndo .ROtat'VO emitir cheque que reintegra los Fondos de la Caja
y q erencia rinanciera Chica de la Gerencia Administrativa.
. Recibe cheque que corresponde al reintegro de los
04 Recibir cheque de Adm?rﬁg:?étg/if/eglgisado Fondos de la Caja Chica de la Gerencia
Reintegro d . . g Administrativa, el cual debe hacer efectivo en él
e Caja Chica b
anco.

05 Cambiar cheque en Adm?rﬁg:?étglissleglg;;ado Cambia ell pheque en el banco y resguarda el efectivo

el banco de Caja Chica la realizacion de futuras compras.

\

\
\

PROCEDIMIENTO: Reintegro al Fondo Rotativo

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

idacio Firm Sello “ /
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ; \A

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

izacio Firmay
2711012023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda 1.

X\ ~SoATEne”
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
No. DE PASOS: 06 No. DE HOJAS: 1 de 1
REINTEGRO AL FONDO T TG
ROTATIVO FECHA T =753 CODIGO: MNP-GA-DSA-11

INICIA: Encargado de Caja Chica

FINALIZA: Encargado de Caja Chica

Encargado de caja chica

Fondo Rotativo

Banco del sistema

( INICIO >
Elabora reporte de
Vales de caja chica

Conformar expediente

/

Recibir cheque

/

Revisar
expediente y
emitir cheque

Cambiar cheque

Resguarda el efectivo

FIN
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

 NORMAS

Seccion Servicios Generales

MES | ANO

No. DE HOJAS: 1de 1

EMISION‘ DESOLVENCIA | FECHA 10 | 2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley de Transito de Guatemala

- Reglamento de la Ley de Transito de Guatemala

- Reglamento para el Uso de Vehiculos propiedad de la Empresa Portuaria Quetzal

Disposiciones Internas:

- Para que sea entregada la solvencia de deudas con la empresa, los trabajadores
deben cancelar y presentar las boletas de pago de todas las remisiones emitidas
al vehiculo que se les fue asignado durante su vida laboral.

- Estado de cuenta con saldo cero




00108

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 1de?
EMISIONDE SOLVENCIA | ppcpyp (MES | ZF8 | cODIGO: MNP-GA-DSA-12

INICIA: Gerencia, Unidad

| TERMINA: Depto. de Servicios Administrativos

DESCR:IPCI()N :D:EL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita solvencia haciendo entrega de una copia
del Acuerdo de Gerencia General, para el pago de
prestaciones al momento de retirarse de la
01 Gerencia/Unidad / Empresa, ya sea por jubilacion o renuncia.
Solicitar Solvencia Interesado Debiendo consultar si no cuenta con multas de

transito (si tiene asignado vehiculo o motocicleta) y
si tiene deuda en concepto de exceso de energia
eléctrica (si tiene asignada vivienda).

02 Solicitar revision de

Departamento de Servicios
Administrativos / Seccion de

Solicita que se revise en las municipalidades que
emiten multas de transito para determinar si tiene

cuenta

Facturacion / Encargado

multas de transito Transportes alguna multa impuesta.
Revisa en las diferentes paginas web de las
Municipalidades y Policias Municipales de Transito
Seccion de que se encuentren en intemnet la existencia o no de
03 Revisar existencia de TranenoresBacrolans alguna multa, sancion o remision que le hubiera
multa (as) P sido otorgada al numero de placas del vehiculo
propiedad de la EPQ, asignado a la persona
solicitante.
04 Seccion de Elabora informe y traslada al Departamento de
Elaborar informe Transportes/Secretaria Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios ; 4 . -
05 Solicitar estado de Administrativos / Depto. de Sgﬂggaeﬁ?:% c::)a dcguee:(tzzsgzrae\éirrlﬂpar IéS'trtifne
cuenta Facturacion / Encargado cep . B eing,
06 Imprimir estado de Departamento de Imprime estado de cuenta del solicitante y traslada

al Departamento de Servicios Administrativos.




. - 00108

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS

Seccién de Servicios Generales

No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 2 de 2
EMISIONDE SOLVENCIA | pecpa [-MES | 2P0 | CODIGO:MNP-GA-DSA-12
INICIA: Gerencia, Unidad | TERMINA: Depto. de Servicios Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Procede a elaborar la solvencia habiendo

establecido las siguientes situaciones:

- Que el Informe de la Seccién de Transportes
informe  la inexistencia de Remisiones,
sanciones o multas durante el tiempo en que el
solicitante tuvo asignado el vehiculo placas de

o et . Departamento de Servicios circulacién”propiedad de la EPQ, bajo su
mitir solvencia AdministethasErearaads responsabilidad.

g - Que el interesado presente los documentos
originales correspondientes que demuestren la
solvencia de multas, remisiones o sanciones
que fueron informadas por la Seccion de
Transportes de la EPQ.

- Que su estado de cuenta se encuentre sin
saldos pendientes de pago.

08 Entregar solvencia E denﬁia;ssat'::taicgos?;ngaerrg:rljzs/ Entr.ega. gl sohmtan?e la “Solvencila" emitida para la
feresado realizacion del tramite correspondiente.
PROCEDIMIENTO: EMISION DE SOLVENCIA
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Selloi
24110/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ‘ \f"_ '
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda




GERENCIA ADMINISTRATIVA = i ;110

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

FLUJOGRAMA

: No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 1de 1
E N .
WISION.DE SOLVENCIA FECHA IV!E)S 2;"22 CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-12
INICIA: Interesado FINALIZA: Departamento de Servicios Administrativos
Departamento de Servicios Departamento de
teroeaco Administrativos Seccion de Transportes Facturacion

( INICIO >

Solicitar Solicitar revision de \[ Revisar existencia /

Solvencia multas de transito de multas

Reeibie informe Elaborar y trasladar

informe
i Imprimir estado de
Solicitar estado de N J—
cuenta

Recibir estado de
cuenta

Emitir Solvencia y
entregar al
interesado

FIN
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- | GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS
T . E . ADMINISTRATIVOS
SOLICITUD PARA HACER USO DE MES | ANO No. DE HOJAS: 1de 1
CASA CLUB Y/O CENTROS FECHA
RECREATIVOS DE LA COLONIA 10 | 2023 | CODIGO:MNP-GA-DSA-13
0 PLAYITA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Articulo No.89 del Pacto Colectivo Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal.
“RECREACION PARA LOS TRABAJADORES"

2. Todo empleado o persona ajena a Empresa Portuaria Quetzal, que requiera hacer
uso del espacio de la Casa Club y de las piscinas de los centros recreativos en la
Colonia Habitacional y Centro Recreativo Playita debe presentar solicitud a la
Gerencia Administrativa.




* 00112

Slare ©

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SOLICITUD PARA HACER USO DE CASA No. DE PASOS: 07 | No.DE HOJAS: 1de2
CLUB Y/O CENTROS RECREATIVOS DE MES | ANO | ~av
LA COLONIA O PLAYITA FECHA —5 5023 | COPIGO: MNP-GA-DSA-13

INICIA: Gerencia, Unidad

[ TERMINA: Interesado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Interesado /

El trabajador, entidad o persona ajena, solicita
mediante oficio, a la Gerencia Administrativa que
autorice el uso de la Casa Club y/o Piscinas de

01 Realizar solicitud Bersndia Administoatios los Centros Recreativos de Colonia Portuaria y/o
Playita para llevar a cabo actividades diversas
como: cumplearios, bodas, graduaciones, entre
otras.

Conoce la solicitud y mediante Hoja de tramite

02 Conocer y trasladar Gerencia Admiqistrativa/ traslgdla _al Departamento de  Servicios

secretaria Administrativos.
Recibe y consulta el listado de actividades
programadas en las éreas recreativas
_ Departamento de estableciendo la posibilidad segin la fecha
03 Recibir y verificar Senvicies. Administratives solicitada.
disponibilidad . s : Si NO hay posibilidad se le notifica al interesado
| Asistente Administrativo I3 si .
a situacion.
De lo contrario se continlia con el proceso.
Elaborar documento Elabora documento en el cual se autoriza el uso
de autorizacion y Departamento de de la instalacion solicitada en la fecha y tiempo
compromiso para Servicios Administrativos | requerido, el solicitante se compromete a cuidar
04 uso de Areas / Asistente Administrativo | y conservar las areas recreativas
recreativas
Notifica a la Gerencia de Seguridad Integral que
Nostificar a la Departamento de ha sido gutorizado el ingresp .de la persona y sus
05 Gorencla de Servicios Administrativos acompanantes al lugar solicitado, fecha y hora

Seguridad Integral

|/ Asistente Administrativo

de la actividad, por lo que se les sugiere tomar
nota e implementar las acciones inherentes a su
competencia.




.« -00113

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 2de?2
SOLICITUD PARA HACER USO DE CASA MES ANO
CLUB Y/O CENTROS RECREATIVOS DE | FECHA CODIGO: MNP-GA-DSA-13
LA COLONIA O PLAYITA 10 2023

INICIA: Gerencia, Unidad

| TERMINA: Interesado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO I

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ASTIVIDRD | RESPONSABLE
Depart e Notifica al Interesado que su solicitud ha sido
06 Notificar al Servi S Agm?n? te'v / autorizada y que debe hacer el uso correcto de
interesado ervicios AAmINISIrativos /| 155 |nstalaciones recreativas.
Interesado
07 Archivar .D.epartamgr_]to d? Archiva la copia del documento de autorizacion.
Servicios Administrativos /
documentos
Encargado

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PARA HACER USO DE CASA CLUB Y/O CENTROS RECREATIVOS DﬁiLA@Ok N

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello X\ « /X
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\ MY/

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda




> 00114

GERENCIA ADMINISTRATIVA

O DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
SOLICITUD PARA HACER USO DE CASA | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 1
CLUB Y/O CENTROS RECREATIVOS DE LA MES ANO ;
COLONIA O PLAYITA FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-13
INICIA: Gerencia, Unidad | TERMINA: Interesado
Gerencia Departamento de Servicios Gerencia de Seguridad
iiekesado Administrativa Administrativos Integral

INICIO

Y

Realizar solicitud

Y

Conocer y trasladar R / Recibir solicitud y

verificar

\__/_

Notifica al interesado

}

Verifica
disponibilidad

Elaborar autorizacion y Notificar a la Gerencia
Ccompromiso

A

de Seguridad Integral

Archivar
copia de
autorizacion
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- | GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS
| - ; ADMINISTRATIVOS
PAGO DELIMPUESTODE onn MES | ANO No. DE HOJAS: 1 de 1
:CVIRCULACION DE VEHICULOS 10 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

- La Seccion de Transportes realizara el listado de los vehiculos que requieren se

realice el pago del impuesto

- Reglamento para el Uso de Vehiculos propiedad de la Empresa Portuaria
Quetzal - Acuerdo de Junta Directiva No. 4-23-96




. 00116

Y GERENCIA ADMINISTRATIVA
' PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
A , // ADMINISTRATIVOS
PAGO DEL IMPUESTO DE CIRCULACION |—NO-PEPASIS: €8 Ng. BE HOJAS: ' de 1

DE VEHICULOS FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-14

TERMINA: Departamento de Tesoreria

INICIA: Seccion de Transportes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Revisar registro Seccidn de Revisa los registros o Catalogo de vehiculos para determinar
01 cuales deben cancelar el Impuesto de Circulacién del afio en
y/o Catalogo Transportes/Encargado curso.
” Envia oficio de solicitud a la Gerencia Administrativa para que se
02 Enviar Oficio Seccxon 48 Tra_njsport.es/ inicie la gestion de dicho tramite, adjuntando el listado de los
Gerencia Administrativa vehiculos.
; ; - : Conoce y mediante hoja de trdmite autoriza el pago del
03 Conozer“yitatjjtorlzar Gerenc;aGAdmltmstratlva/ Impuesto de Circulacion de los Vehiculos de la EPQ, y traslada
olcll grene al Departamento de Servicios Administrativos
i . Genera solicitud de compra para poder efectuar el pago del
04 Generar Solicitud de . I_Depto_. Servicios Impuesto de Circulacion de todos los vehiculos correspondiente
compra Administrativos / Encargado | g afio fiscal vigente, y traslada al Departamento de Compras.
ihi i Recibe la solicitud de compra y elabora los documentos internos
05 Reoibir saficitud de Departamento de Compras / para el Pago del Impuesto de éirculaci()n de vehiculos y traslada
compra Encargado al Departamento de Contabilidad.
Realiza la operacién contable para registrar el gasto en concepto
06 Realizar el registro Depgrtamento de de pago deFI)mpuesto de Circulacién y tra\sladag al Departamento
Contabilidad / Encargado | de Tesoreria.
_ Departamento de Tesoreria/ | Realiza transferencia que ampara el pago del Impuesto de
07 | Realizar transferencia Encargado 8”:'{]2'3?'6” de los vehiculos propiedad de Empresa Portuaria
uetzal.
08 | Archivar en Caja Fiscal Depariamsnie:de Tasorert f Archiva en Caja fiscal.

Encargado

Fecha Validacién
2411012023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
27110/2023

Nombre GerentelJefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

94
\ {32 s
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS
el - ADMINISTRATIVOS
ELABORAR SOLICITUD PARA MES | ANO No. DE HOJAS: 1de1
CONERS DDEIECSOETBUST'BLE“ | FECHA | 1o | 2023 | CODIGO:MNP-GA-DSA-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento de Combustibles autorizado en el ACUERDO DE INTERVENCION No. 1-
051-2015.

LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL.

Contrato vigente suscrito para la compra de combustible

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas de la Republica de Guatemala y su
Reglamento.




L | H

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIESEL

ORAR SOLICITUD PARA
COMPRA DE COMBUSTIBLE

No. DE PASOS: 06 No. DE HOJAS: 1de1
MES ANO .
FECHA 10 2023 CODIGO:MNP-GA-DSA-15

INICIA: Depto. de Servicios Administrativos

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Generar solicitud

Departamento de
Servicios Administrativos/

Genera solicitud de compra para iniciar el proceso
licitacién para compra de combustible diesel de
acuerdo a la cantidad existente de combustible

de compra Reisterits Admministrativo pendiente=T dle entrega dell contrato vigente, segun
el procedimiento establecido en la ley y traslada al
Departamento de Presupuesto.
. : Asigna partida presupuestaria para proteger el
02 g partld_a Depanamenta de gasto y devuelve al Departamento de Servicios
presupuestaria Presupuesto / Encargado - ;
Administrativos.
L Departamento de Servicios . " ;
03 Redc(;blcroe;gh?gud Administrativos/ Asistente R;c(::lgsosohcntud de compras para continuar con el
P Administrativo P '
. Elabora las bases de licitacion y solicita al
Elaborar bases | Departamento de Servicios : iy .
04 de liciacidn Adirinistrafivost Jafa Asnstente Administrativo que conforme el
expediente.
Depto. de Servicios Conforma el expediente adjuntando a la solicitud
Conformar el 0 . : Ny
05 . Administrativos/Asistente | de compras las bases de licitacion, para
expediente P ) ; L
Administrativo formalizar el inicio del evento.
Depto. de Servicios Traslada el expediente al Departamento de
Trasladar - ; L :
06 expediente Administrativos/ Compras para que se inicien las gestiones para la

Departamento de Compras

publicacién del evento.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PARA COMPRA DE COMBUSTIBLES <

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
27/110/2023

Nombre GerentelJefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

Firma y w ‘U/ B N
U[_‘\E\HE i ‘/“;’
/) W DMH‘\STRAH '

0 ‘7EiV|/\\—r"
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO SERVICIOS
S ADMINISTRATIVOS
ELABORAR SOLICITUD PARA No. DE PASOS: 06 No. DE HOJAS: 1de 1
COMPRA DE COMBUSTIBLE FECHA | MES | ANO R .
DIESEL 10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-15

INICIA: Departamento de Servicios

Administrativos

FINALIZA: Departamento de Compras

Departamento de Servicios

Administrativos

Departamento de Presupuesto

Departamento de
Compras

‘ INICIO }

Y

Generar solicitud de
compra

A4

Recibir Solicitud de
compra

Asignar Partida
Presupuestaria

l

Elaborar Bases de
Licitacion

Conformar Expediente

Trasladar expediente

A 4

para publicacién

FIN




» - 00121

NORMAS

| GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
, , ‘ ADMINISTRATIVOS
REQUERIMIENTO DE =~ MES | ANO No. DE HOJAS: 1de 1
ABASTECIMIENTO PARCIAL | FECHA A [P

DE COMBUSTIBLE (Diésel) 10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Reglamento de Combustibles autorizado en el

2015.

- Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.
- Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

- Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas de la Republica de Guatemala y su

Reglamento.

- Contrato de Suministro de Combustible Diesel In Situ destinado a Vehiculos y

Magquinaria de Empresa Portuaria Quetzal

Acuerdo de Intervencion No. 1-051-




PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

i ADMINISTRATIVOS
REQUERIMIENTO DE No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 1de 1
ABASTECIMIENTO PARCIAL DE MES | ANO - ; _GA-DSA-
COMBUSTIBLE (Diésel) FECHA 5 2023 | CODIGO:MNP-GA DSA-16

INICIA: Seccion de Combustibles

TERMINA: Departamento de Servicios
Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Requerir entrega de s ; Requiere se tramite la entrega de 4,000 galones de
ot combustible Sacoldn e Combiiatibies Jele combustible Diesel al proveedor
Genera requerimiento de combustible el cual es remitido via
02 Generar requerimiento Departamento de Servicios electronica al proveedor, para ser atendido por la persona
de combustible Administrativos/ Encargado designada por ellos para que atienda los requerimientos de
la EPQ.
Confirmar i o
o Confirma el requerimiento y genera la factura para el tramite
03 requerimiento y Externo / Proveedor — :ntre a 1e P
genera factura pag ga.
Recibir { o Recibe la factura y se inicia el procedimiento interno de
04 Balbir acturqy Depz‘artame.nto de Servicios recepcion, la comision receptora debe suscribir el acta
conformar expediente Administrativos/ Encargado . . ,
correspondiente que debe adjuntarse al expediente de pago.
Suscribe el acta de recepcion parcial, en el libro del
Departamento de Servicios Departamento de Compras, luego se publica en el sistema
05 Suscribir acta Administrativos/ Comision de GUATECOMPRAS imprimiendo constancia de esa
Receptora y Liquidadora gestion, se adjunta al expediente de pago una copia
certificada del acta suscrita.
Departamento de Servicios ibaal it i
06 Recibir acta Administrativos /Encargado R‘e0|.be ol awler slisartarpar paft,e dela Com{smn Recg p tora y
Liquidadora y traslada al Seccion de Almacén y Suministros.
Traslada el expediente a la Seccion de Almacén y
Suministros para registrar la entrega parcial de combustible
y ] tanto en el Sistema de Compras y Almacén como en los
07 , Seccion de Almacén y formatos habilitados por la Contraloria General de Cuentas.
Trasladar expediente Suministros / Encargado s , .
Habiéndose efectuado el registro en la Seccion de
Suministros y Almacén y luego devuelve el expediente al
Departamento de Servicios Administrativos o
D N
08 Recibir Expediente Depgr?ame_nto de Servicios Recibe el expediente y traslada a la Gerencni General: para
Administrativos/ Encargado que autorice el pago de la entrega de comb\us «b}e Dlespl

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE ABASTECIMIENTO PARCIAL DE COMBUSTIBLE\(DleseI),,,J\

\\/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y S AN \nﬂ
241102023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos W
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe eI
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda m\

b s g O
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

| DEPARTAMENTO SERVICIOS
L : ADMINISTRATIVOS
COMPRA TRIMESTRAL DE CUPONES MES | ANO No. DE HOJAS: 1de1
PARA ABASTECIMIENTO DE ,\5 FECHA 10 | 2023 | cODIGO: MNP-GA-DSA-17

COMBUSTIBLE

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Reglamento de Combustibles autorizado en el ACUERDO DE INTERVENCION No. 1-

051-2015.

- LEY ORGANICA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL.

- Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

- Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas de la Republica de Guatemala y su

Reglamento

- CONTRATO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE EN LA MODALIDAD DE

COMPRA
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GERENCIA
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DEPARTANENTO

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

COMPRA TRIMESTRAL DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
CUPONES PARA MES | ANO )

ABASTECIMIENTO DE FECHA CODIGO: MNP-GA-DSA-17
COMBUSTIBLE 10 | 2023
INICIA: Depto. Servicios Administrativos - TERMINA: Departamento de Tesoreria

’ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . .

UNIDAD EJECUTORA P’
ACTIVIDAD / RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Generar y enviar nota de

01 requerimiento Depto. Servicios

Administrativos/ Oficinista

Genera el requerimiento por escrito solicitando los
cupones canjeables, en forma parcial trimestral, de
conformidad con el contrato y se envia para que sea
atendida por el proveedor.

Recibir requerimiento y

generar factura Proveedor / Oficinista

02

Recibe requerimiento y genera la factura por el
monto a cancelar en concepto de compra de
cupones para abastecimiento de combustible; envia
al Departamento de Servicios Administrativos para
el tramite de pago.

Depto. Servicios
03 Recibir factura Administrativos / Comision
Receptora y Liquidadora

Recibe y verifica descripcién de la factura que
contenga los datos correspondientes, y traslada a la
Seccion de Almacén para su ingreso al Sistema.

Seccién de Almacén /

04 Ingresar al Sistema Encargado

Recibe expediente el cual debe contener todos los
requisitos para generar constancia del ingreso al
Sistema de almacén, forma 1-H de la Contraloria
General de Cuentas y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos.

Comisién Receptora y
05 Suscribir Acta Liquidadora / Depto.
Servicios Administrativos

Suscribe el acta luego es traslada al Departamento
de Compras para ser publicada en el sistema de
GUATECOMPRAS.

Depto. de Compras /

06 Publicar Acta
Encargado

Publica el acta e imprime constancia de Ila
publicacion y devuelve a la Comision.

Comisién Receptora y

Trasladar acta para Liquidadora / Subgerencia

07

Se traslada el acta para ser certificada; y se envia al

certificar Administrativa Departamento Servicios Administrativos.
Recibe expediente que contiene factura de compra
Recibir, conformar y Depto. Servicios de Cupones de combustible; copia certificada del
08 trasladar expediente Administrativos / Oficinista | acta suscrita y documentos de soporte y se traslada
a la Gerencia General, para tramite de pago.
09 Solicitar resolucién de Gerencia General / Gira instrucciones para que se emita la resolucion
pago Gerente de pago a la secretaria general.
s n G Emite resolucion de pago y traslada al
10 Emitir resolucion ecretaria General / Departamento de Presupuesto para asignacion de

secretario

partida.

S
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COMPRA TRIMESTRAL DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de?2
CUPONES PARA MES [ ANO |
ABASTECIMIENTO DE FECHA CODIGO: MNP-GA-DSA-17
COMBUSTIBLE 10 | 2023
INICIA: Depto Servicios Administrativos TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .
UNIDAD .
ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
, . Asigna partida presupuestaria para proteger el gasto y
1 Asignar parhda Depto. Presupuesto / traslada al Departamento de Tesoreria, para realizar
presupuestaria Encargado .
transferencia.
12 | baarayamarel | CoMgdeTemeral |l e e e e
expediente ! )

\& -

ol

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe \
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda 2 ;
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
“ ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE INGRESO DE No. DE NORMAS: 09 No. DE HOJAS: 1de 1
PAQUETES A LOS EDIFICIOS MES ANO : )
ADMINISTRATIVOS FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-018

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:
1.

2.

ISO 28000:2007 BASC Codigo SGSI- EPQ-P11

Toda persona ajena a Empresa Portuaria Quetzal, debera identificarse en recepcion,
previo ingreso al Edificio Administrativo.

El horario de ingreso o permanencia al Edificio Administrativo para las visitas o
proveedores, sera de lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 pm., en caso de necesidad
debera gestionarse el permiso respectivo ante autoridad que corresponda.

No se permitira el ingreso al Edificio Administrativo a personas sin identificacion, bajo
efectos de alcohol, portando armas de fuego o el ingreso de animales de cualquier
especie.

No se permitira fumar dentro de las instalaciones del Edificio Administrativo.

Se debera remitr mensualmente una copia de los registros de los visitantes o
proveedores que ingresaron al Edificio Administrativo, al Oficial de Proteccion de
Instalaciones Portuarias (OPIP).

Todo visitante o proveedor debera respetar las instalaciones y el equipo de trabajo
dentro del Edificio Administrativo.

Toda correspondencia es recibida directamente por el trabajador en su area de trabajo.

Todo visitante o proveedor que extravie el gafete que se le entregue en recepcion,
debera dirigirse al area de kiosko para cancelar $15 por la reposicion.
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVOS

01 | Preguntar motivo de

ingreso Administrativa/

Recepcionista

CONTROL DE INGRESO DE No. DE PASOS: 04 No. DE HOJAS: 1de 1
PAQUETES A LOS EDIFICIOS MES ANO z )
ADMINISTRATIVOS FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-018
INICIA: Recepcionista | TERMINA: Recepcionista
DESCRIPCI()N DEL P_ROCEDIMIENTO
UNIDAD L
ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Informa el motivo de su visita y/o el nombre
G : de la persona a la que viene dirigido el
erencia

paquete que debe entregar, y solicitara se le
indique como puede contactarlo o donde

puede ubicarlo.

Contactar a la Gerencia

Contacta al trabajador quien debe atender la
visita, para determinar si se encuentra y lo

02 . ini ' : ,
persona a visitar Admlnlsf(ra‘glva/ puede atender, en caso contrario se le informa
Recepcionista iy
al visitante.
. | — G_er_enca Sohcnt_a el documepto de |<§ent|f|caC|on (DPI y/o
03 . - Administrativa/ | licencia de conducir) para ingresar sus datos al
de Identificacion S g
Recepcionista cuadro de control de visitantes.
: Gerencia ; :
04 Dar aviso a Administrativa/ Contacta a Seguridad Integral para que realice
Seguridad Integral S lain ion uete que se entregara
g g Recepcionista a inspeccion del paquete que se entrega
\ RS
[’ \\ ./
PROCEDIMIENTO: Control de Ingreso de paquetes a los Edificios Administrativos .\ /
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe o » S\Y
27/10/12023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda : GERENTE #3;
1 ADMINISTRATIVD .]
..... R ,
4

P
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE INGRESO DE
PAQUETES A LOS EDIFICIOS
ADMINISTRATIVOS

No. DE PASOS: 04

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA MES ANO
10 2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-018

INICIA: Recepcionista

FINALIZA: Recepcionista

Recepcionista

( INICIO ’

Pregunta el motivo de la visita

Y

Contacta a la persona que requiere

Solicita Documento de identificacion del
visitante |

Da aviso a Seguridad

FIN
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NORMAS

"~ GERENCIA
_ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECONOCIMIENTO DE "MES

ANO

No. DE HOJAS: 1de 1

'GASTOS ANTICIPO | FECHA m
~ (EXTERIOR)

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-19

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio

Fiscal vigente.

- Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, Acuerdo
Gubernativo No. 26-2019 emitido el 12 de febrero del 2019

- Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la Informacién Publica.

DISPOSICIONES INTERNAS:

- FORMA EPQ-GF-TS-01
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECONOCIMIENTO DE GASTOS No. DE PA]agsS: 15Af{|o Ijlo. DE HOJAS: 1de?2
ANTICIPO (EXTERIOR) FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-19

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ACTIVIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- IRESPONSABLE
Remite a la Gerencia General solicitud por escrito para la
- Gerencia — autorizacion para asistir a las diversas actividades y/o
Remitir . g ) s
01 seliciud Unidad / Gerente | capacitaciones reIacmnagias con.log te_rpas Portuarios de
- Jefe las cuales se ha extendido una invitacién al exterior, que
incluya la propuesta del personal que va a asistir.
Analizar Gerencia General | Procede a analizar la propuesta, para determinar la
02 Propuesta / Gerente conveniencia de la participacién del personal propuesto.
o;zlig:a)/r/o Gerencia General | Solicita opinién o dictamen a las Gerencias Financiera,
03 Dictamen | Gerente Administrativa y Unidad de Asesoria Juridica.
" G. Financiera, Emiten opinién o dictamen respecto a la disponibilidad
Emitir . : " : . X
P Administrativa, financiera y legalidad y procedencia para nombrar a las
opinién o ] L . ' i
04 di Asesoria Juridica/ | personas propuestas por la Gerencia o Unidad solicitante,
ictamen ) - -
Jefe-Gerente para que asistan a la actividad solicitada.
Recepcionar . Recepciona los dictamenes solicitados para determinar si
opiniones o Gerengla Generd técnica, financiera y legalmente el procedente acceder a lo
05 Ay / Gerente e
Dictamenes solicitado.
Selictiar Solicita al Encargado de Reconocimiento de Gastos, el
precalasloy | SErEncia. Genel recalculo para cgnocer el monto del gasto en que incur'riré
i contonmar Hoarenie Ipa Em resap ara la realizacion de la c%misién |
Expediente P P '
Depto. de
Elaborar S.eW'°'°.5 Elabora el precélculo de gastos, conforma el expediente y
: Administrativos/ :
precalculo y traslada a la Gerencia General, el cual es avalado con el
Encargado de . -
07 | conformar el P Vo. Bo. del jefe del Departamento de Servicios
expediente Repenpuimients Administrativos
de Gastos ‘
Recepcionar ) Recepciona el precélculo y el expediente con la
08 | el precalculo Gerencia General | informacion generada por el encargado de reconocimiento

y Expediente

! Gerente

de gastos, del departamento de Servicios Administrativos.

Autoriza la propuesta, con las opiniones o dictamenes

Autorizar Gerencia General | recibidos. En el caso de no ser aprobada la comision, la
09 Propuesta | Gerente Gerencia General notificara a la Gerencia y/o Unidad lo
decidido.

Trasladar y Traslada mediante Hoja de Tramite y solicita a Secretaria

solicitar a Gerencia General que elabore Resolucion por medio de la cual se

10 Secretaria General/ Gerente | autoriza y nombra a la o las personas propuestas por la
General Gerencia o Unidad que realiza la solicitud.

Trasladar y Traslada mediante Hoja de Tramite y solicita a Secretaria

solicitar a Gerencia General que elabore Resoluciéon por medio de la cual se

1" Secretaria General/ Gerente | autoriza y nombra a la o las personas propuestas por la
General Gerencia o Unidad que realiza la solicitud.

I

(@9
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS Na. DE PIIV\IggS: /120 No. DE HOJAS: 2 de 2
ANTICIPO (EXTERIOR) FEcHA eS| ANO | cODIGO: MNP-GA-DSA-19

INICIA: Gerencia/Unidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA i
ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora la resolucién, la cual es firmada por el
Secretario General y el Gerente General y la adjunta
Elaborar Secretaria General/ | @ expediente original, procede a notificar al
12 | resoluciény Secretario Departamento  Servicios ~ Administrativos  la
notificar Resolucion de autorizacién describiendo quién o
quiénes son nombrados para asistir a la comisién.
Con el expediente conformado, procede a llenar el
formulario RG-A Reconocimiento de Gasto Anticipo,
Llenar ¥ Departamento de con la informacion correspondiente, se adjunta al
13 ]tcrasladar Se_rvmps expediente original y se registra en el Libro de
ormulario Administrativos / . ;
RG-A Encargado de Viaticos control autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, y traslada al Departamento de
Presupuesto.
Asignar Departamento De Estando el expediente de conformidad asigna partida
14 | partida y presupuesto / presupuestaria para proteger el gasto y traslada al
trasladar Encargado departamento de Tesoreria.
Recibe expediente para realizar la transferencia al
o contratista dejando constancia mediante formulario
45 | Recibir y |  Departamentode | popma  EPQ-GF-TS-01 en  calidad  de
realizar Tesoreria / Encargado - -
reconocimiento de gastos para el cumplimiento de la
comision oficial.

3

4

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO (EXTERIQR) i Aﬂ\ Y / R

Fecha Validacion
24110/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Flrmayw{\/, ,‘2_"_

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Firmay Sello~ 'i GERENTE
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda - X & JD \\\\H:»Tn‘\l 0
N\ | '"'-:. ,,,,,,,
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NORMAS

~ GERENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECONOCIMIENTO DE — T MES |

ANO

No. DE HOJAS: 1de1

GASTOS ANTICIPO | FECHA |
(INTERIOR)

2023

CcODIGO: MNP-GA-DSA-20

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio

Fiscal vigente.

- Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, Acuerdo
Gubernativo No. 26-2019 emitido el 12 de febrero del 2019

- Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la informacién publica

1




- 001
GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
RECONOCIMIENTO DE GASTOS No. DE Plelzgs: OXNO Itlo. DE HOJAS: 1de?2
ANTICIPO (INTERIOR) FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-20

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presentar . . Presenta el oficio de nombramiento de comision al
01 nombramiento Ger(e:r(;cr:‘Ita:aLtJir;gad/ encargado de Reconocimiento de gastos del
de Comisién Departamento de Otros Servicios Administrativos.
Departamento de
Revisar S_eryicio_s . ; . .
. Administrativos Revisa que en el nombramiento estén consignados
nombramiento ; i .
02 a o /Encargado de los datos requeridos para iniciar la gestion.
e Comision 2
Reconocimiento de
gastos
Departamento de Llena el formulario RG-A (interior) autorizado por la
Servicios Contraloria General de Cuentas, consignando los
Llenar Administrativos / datos: cédigo del Contratista, nombre y apellido,
03 formulario Encargado de cargo, lugar de comisién y autoridad que emite el
Reconocimiento de | nombramiento y la fecha en que ha sido programada
gastos la comisién oficial.
Registra en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y entrega el formulario RG-A al
Departamento de Contratista, procede a firmar en el libro de regigtro y
_ Servicios selle_ hace saber. que es responsgble Q¢I mismo.
Registrar la Admini . Asimismo, se le indica que debera solicitar en la
ministrativos / ; ; .
04 entrega d_el Encargado de depepdencna donde se realiza la comision o a una
formulario R 2 autoridad competente de la localidad, que firme y
econocimiento de : L
gastos selle el formulario para hacer constar_su participacion
con fecha y hora de llegada y salida del lugar a
donde se presentd. Los datos deben coincidir con lo
gue menciona el nombramiento
Recibe el formulario para llevar a cabo la comision
para la que fue nombrado. Se procede a indicar que
debe tomar en cuenta que debera presentar en su
Recibir el ; . liquidacion: 1. Informe pormenorizado; 2. Constancia
05 formulario Gerggﬁlt?altJiQtl:ad t firmada y sellada del lugar donde se llevara a cabo la
RG-A interior comision; y, y 3. Comprobacién de gastos mediante
facturas descritas en una planilla adicional antes de
finalizar diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
de haberse realizado el nombramiento.
Asignar Contratista / . . . ;
0 Bartida Departamento de De confor{mc_iad con etl expe|d|entti asigna partida
Presupuestaria Presupuesto PresupUEsilia RRIS RIOTEgR sl 288

~

J

&
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS
ANTICIPO (INTERIOR)

No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 2de?2

FECHA MES | ANO

10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-20

INICIA: Gerencia/Unidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
IRESPONSABLE
| Trasladar Depto. de
07 sxrediants Presupuesto / Depto. | Traslada el expediente para elaboracién de cheque
P de Tesoreria
08 E;i?r%r;arry Depto. de Tesoreria/ | Elabora y entrega cheque al contratista para llevar a
Cheque Contratista cabo la comision.
\ //)
\x |
: ‘ NS4
PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO (INTERIOR)\ ‘ /N
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y s o S \ o
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos :}Tl
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y S ,‘ ,P — }
27/10/12023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda . 2
m Al M“uﬂ,' | VO ,

Y '/Lm,\L
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GERENCIA
ADMINISTRATIVA

NORMAS : DEPARTAMENTO

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECONOCIMIENTO DE MES | ANO No. DE HOJAS: 1de1

GASTOS LIQUIDACION FECHA : ]
(EXTERIOR) 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-21

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

- Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, Acuerdo
Gubernativo No. 26-2019 emitido el 12 de Febrero del 2019

- Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Publica
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECONOCIMIENTO DE GASTOS
LIQUIDACION (EXTERIOR)

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1 de 2
MES | ANO | ~- _
FECHA 1T 5005 | CODIGO:MNP-GA-DSA-21

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD CRIPCION DE LA ACTIVIDAD
IRESPONSABLE DESCRIECION L
Entrega al Encargado de Reconocimiento de gastos en un
G 2 Unidad / plazo menor a diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
Entregar er(e:r(l)cr::tar timt a del nombramiento; 1. constancia RG-L firmada y sellada; 2.
01 | Expediente atista Informe pormenorizado; 3. Copia de Pasaporte
debidamente sellado que indique la fecha de salida y
entrada al pais.
Previo a recibir oficialmente el expediente procede a
Departamento de revisar el cumplimiento de los documentos establecidos.
o Servicios En caso de no cumplir con los requisitos establecidos se
Recibir y . . solicitara mediante oficio el reintegro del anticipo por la
; Administrativos / ) - ; i
revisar diferencia de los dias no comprobados, debiendo hacer el
02 . Encargado de e . e
expediente Reconocimiento de deposito en la cuenta bancaria que indique el
@ It fl Departamento de Tesoreria, y procede a recibir el
gasios expediente consignando el dia y la hora para iniciar la
liquidacion.
Departamento de
Solicitar copia Servicios Solicita al Jefe del Departamento de Tesoreria, copia
03 del Administrativos / del expediente de Reconocimiento de Gastos Anticipo
Expediente Encargado de que le fue otorgado al contratista.
Reconocimiento de
gastos
Remitir Remite al Encargado de reconocimiento de gastos la copia
04 copia del Departarpento de del expediente solicitado.
expediente Tesoreria / Jefe
Recibir copia Depg;tfvri];tiaonsto ds Recibe la copia del expediente de Reconocimiento de
del N ; Gastos Anticipo, para proceder con la elaboracion de los
. Administrativos/ co ST
05 expediente documentos para el tramite de liquidacion.
o Encargado de
solicitado -
Reconocimiento de
gastos
Departamento de
Servici . . . .
Llenar Srvicios Llena el formulario RG-L con la informacién del expediente
. Administrativos/ - =
formulario de Reconocimiento de Gastos Anticipo y agrega al
06 Encargado de :
RG-L = expediente.
Reconocimiento de
gastos
Departamento de
Trasladar el Servicios . -
expediente a Adiinistrativos! T'rasllada” el expedlent‘e Reconocimiento de Gagtos
07 ” Liquidacion a la Gerencia General para que la Autoridad
Gerencia Encargado de Administrativa Superior autorice la liquidacion del i
e Basonearianto de iva Superior autorice la liquidacion del gasto.

gastos
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RECONOCIMIENTO DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de?
GASTOS LIQUIDACION MES | ANO A . B
(EXTERIOR) FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-21
INICIA: Gerencia / Unidad TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD ESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
I IRESPONSABLE Dee
: Autor!z'ar Gerencia General / Autoriza la liquidacién del gasto mediante firma
08 Liquidacion del .
Gerente del formulario RG-L .
gasto
Devolver .
expediente a Gerencia General / DevueIer _ el expediente al enc_argado de
09 . . reconocimiento de gastos para continuar con el
SErvicios SegnelaT tramite de liquidacion
Administrativos q )
Recibir y DepgréarlvTceiQ;o g8 Recibe el expediente de Reconocimiento de
trasladar el iy : Gastos Liquidacion y realiza una copia completa
: Administrativos/ . sl
10 expediente de E del mismo, la cual se archivara en el
R ncargado de e - :
liquidacion Seronocimionic de Departamento Servicios Administrativos, como
autorizado constancia de la gestion realizada.
gastos
Departamento de
Trasladar el S.eFV'C'O.S Traslada el expediente al Departamento de
g Administrativos/ : .
11 Expediente para Encargado de Presupuesto, para que este le asigne partida
liquidar Resshocmienio de presupuestaria, y traslada a Tesoreria.
gastos
Recibir Departamento de
12 X Tesoreria / Encargado | Recibe el expediente para el archivo en caja fiscal
Expediente .
de caja fiscal
PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION (EXTERJOR)
Fecha Validacion Nombre jefe UAPP
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos :
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe ’-i \
2711012023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda > |
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FLUJOGRAMA

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECONOCIMIENTO DE GASTOS

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 1de2

LIQUIDACION (EXTERIOR) MES ANO : - MNP-GA-DSA-
FECHA m 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-21
INICIA: Gerencia / Unidad TERMINA: Departamento de Tesoreria
Gerencia/Unidad D%ﬁ;iﬁ;:_ :mgisos Depto. de Tesoreria Gerencia General gff:ﬁ;}g:sto

' INICIO )

A

Recibe y revisa

que el
Ent;?Qat expediente este
expediente completo
Reintregro
Sl de
anticpio
\ 4
Realiza
reintegro
| NO
A 4
Solicita copia

del expediente

Remite copia del
expediente de
RG-A

Recibe copia del
Expediente

A 4

Llenar
formulario

RG-L

Traslada el
Expediente de
liquidacién para

autorizacion

Autoriza
Liquidacion del

Expediente

A 4

&
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No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de2
RECONOCIMIENTO DE GASTOS -
LIQUIDACION (EXTERIOR) MES ANO . - MNP-GA-DSA-
FECHA 07 5093 CODIGO: MNP-GA-DSA-21
INICIA: Gerencia / Unidad ‘ TERMINA: Departamento de Tesoreria
. - Depto. de Servicios o o ey Depto. de
Gerencia/Unidad Administrativos Depto‘ de Tesqreria ’ Gerencia Gyengra‘l‘_”.‘ ~ Presupuesto
Recibe
exp. y A
archiva
copia
Devuelve el
< Expediente
autorizado
Traslada exp . a Asigna partida
Depto. presupuestaria
Presupuesto y traslada a
Tesoreria.
Recibe y
archiva
en caja
fiscal

FIN




.. 00146

 NORMAS

T GERENCIA

 ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECONOCIMIENTO DE MES

ANO

No. DE HOJAS: 1de1

GASTOS LIQUIDACION | FECHA |
(INTERIOR)

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-22

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio

Fiscal vigente.

- Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, Acuerdo
Gubernativo No. 26-2019 emitido el 12 de Febrero del 2019

- Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la Informacion Publica




PROCEDIMIENTO

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECONOCIMIENTO DE GASTOS
LIQUIDACION (INTERIOR)

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de?2

FECHA

MES | ANO

10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-22

INICIA: Contratista

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ACTIVIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
/IRESPONSABLE
] Entrega al Encargado de Reconocimiento de gastos en un
Contratista / Depto. | plazo menor a diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
de Servicios del nombramiento; 1. constancia RG-L firmada y sellada; 2.
Entregar Administrativos / Informe pormenorizado; 3. Comprobacion de gastos
01 expediente Encargado de mediante facturas descritas en una planilla adicional sin
Reconocimiento de | tachones, borrones o  correcciones,  debidamente
Gastos razonados.
Previo a recibir oficialmente el expediente procede a
Departamento de revisar el cumphmlentp de los documgntos establgudos.
. Servicios En caso de no cumplir con los requisitos establecidos se
Revisary - . o . ‘ . .
. Administrativos / solicitara mediante oficio el reintegro del anticipo por la
Recibir ) . , .
02 Expediente Encargado de diferencia de los dias no comprobados, debiendo hacer el
Reconocimiento de | depdsito en la cuenta bancaria que indique el
gastos Departamento de Tesoreria, Recibe el expediente
consignando el dia y la hora para iniciar la liquidacién
Departamento de
L jsnap Servicios
. Administrativos/ Llena el formulario RG-L con la informacién del expediente
formulario o e
03 RG-L Encargado de de Reconocimiento de Gastos Anticipo.
Reconocimiento de
gastos
Departamento de
Servicios ; .
| e | agminsieivos | EUEGE O sinedenie s enioists b e P ¢
expediente Encargado de roteccion del gasto
Reconocimiento de | P 9 '
gastos / Contratista
Asignar Partida Falista . . ;
05 . Departamento de Asigna partida presupuestaria para proteger el gasto
Presupuestaria
Presupuesto




o]
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS
LIQUIDACION (INTERIOR)

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 2de?2

ANO

CODIGO: MNP-GA-DSA-22

MES
FECHA 10

2023

INICIA: Contratista

TERMINA: Departamento de Tesorerla

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA A
ACTIVIDAD CRIPC DE LA ACTIVIDAD
/IRESPONSABLE DESCRIECION

Entregar Departamento de Entrega expediente ya liquidado para el resguardo de caja
06 | expediente | Presupuesto/Analista | fiscal

Recibir Departamento de

. Tesoreria / Encargado | Recibe el expediente para el archivo en caja fiscal
07 Expediente .
de Caja Fiscal

\ \

Fecha Validacion
24/10/2023

Firma y Sello \

)\\

\ \\ A f
PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION (INTERTQR) \ o y)",’ [ 4

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombite Getentoldors e e| —
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda \) U_l “oE ‘\Crm c y
’” ADMINISTRATIV(
N

% (/qEM/\LI\ G,/



GERENCIA

0149

- ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENT® [
' ADMINISTRATIVOS
No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 1de 1
RECONOCIMIENTO DE GASTOS MES ANO ]
LIQUIDACION (INTERIOR) FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-22
INICIA: Contratista FINALIZA: Departamento de Tesoreria
Contratista |  Depto.Servicios |  Depto.Presupuesto |  Depto. Tesoreria
. | Administrativos.= | .
( INICIO
Revisa y
Entrega Reulbe
Expediente
Reintegro
SI de
anticipo
\ 4
Deposita
en cuenta
bancaria

gl

Llenar
formulario
RG-L

l

Entregay
traslada

Asigna partida
presupuestaria

Recibe y
archiva
Caja fiscal
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= GERENCIA
- L ADMINISTRATIVA |
‘ L DEPARTAMENTO
NORMAS SERVICIOS
; , \ ADMINISTRATIVOS
REPORTE PARA COBRO DE MES | ANO No. DE HOJAS: 1 de 1
EXCESOS DE ENERGIA | ...\
'ELECTRICA DE HABITANTES 10 | 2023 | cODIGO: MNP-GA-DSA-23
"DELACOLONIA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento para el Uso de Viviendas de la Colonia de la Empresa Portuaria

Quetzal
Articulo 16

Resolucion numero 215-PQ-SG-463-2022
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

REPORTE PARA COBRO DE
EXCESOS DE ENERGIA
ELECTRICA DE HABITANTES DE
LA COLONIA

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 1
MES | ANO
FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-23

INICIA: Gerencia de Mantenimiento | TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA 4
ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Genera cuadro de lectura de contadores de energia eléctrica para
01 Gene;artrerpcsme de GerenCIaEde Man(tjemmlento/ realizar el cobro segtin el comportamiento de consumo del mes y lo
ectura ncargado traslada a la Gerencia Administrativa.
- . - " Recibe el cuadro de lecturas de los contadores de energia eléctrica,
02 Recnl?lr ;e;:orte de Gerenméa\ Adntun_lstratlva/ mediante hoja de tramite lo traslada al Departamento de Servicios
ealidas ecreiana Administrativos para continuar con el tramite.
Recibe la hoja de tramite en la cual la Gerencia Administrativa,
instruye al Departamento de Servicios Administrativos para que
Departamento de Servicios genere el cuadro de excesos de acuerdo al reporte de lecturas de
03 Recibir Hoja de tramite Administrativos / Secretaria consumo de energia eléctrica del personal de Empresa Portuaria
Quetzal que hace uso de las casas y/o apartamentos de la Colonia.
Genera cuadro de cobros de excesos de energia eléctrica
ingresando la informacion siguiente:
- Numero de casa y/o apartamento
- numero de contador
- Lectura anterior
- Lectura actual
- Consumo de kilovatios
- Consumo total en Q
04 Generar cuadro de Departamento de Servicios - Subsidio
excesos Administrativos / Encargado - Diferencia
Subsidio econémico segln lo estipulado en el articulo 16° del
Reglamento para el Uso de Viviendas de la Colonia de la Empresa
Portuaria Quetzal
Se establece de la siguiente manera:
Casa Q.500.00 Apartamento Q. 250.00 mensuales
Estos montos deben ser distribuidos en partes iguales para cada
habitante en el caso de ser dos 0 mas personas que comparten la
vivienda.
Departamento de Servicios Imprime cuadro para cobro de excesos de energia eléctrica y
05 Imprimir cuadro de Administrativos / Encargado mediante oficio traslada al Departamento de Facturacion Cartera y
excesos Cobros, para que proceda a emitir las facturas de cobro de excesos
que de acuerdo al cuadro corresponden.
06 Imprimir facturas Departamento de Facturacién, | Imprime facturas de cobro de excesos en concepto de consumo de
Cartera y Cobros / Encargado | energia eléctrica. R
Departamento de Facturacion, Entrega facturas a los usuarios de las casas y/o apartamentos que
07 Entregirsfacrt;fs alos Cartera y Cobros / Encargado | segln el cuadro de cobro de excesos les corrésponde efectuar
pago. Vi —
PROCEDIMIENTO: _ REPORTE PARA COBRO DE EXCESOS DE ENERGIA ELECTRICA DE H)\BlTA\t{lTsspk );A»COLONIA

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

AERENTE

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic.Cesar Augusto Flores Tejeda

\DM\N\&:T\\A |‘.\\J\)
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

REPORTE PARA COBRO DE
EXCESOS DE ENERGIA ELECTRICA
DE HABITANTES DE LA COLONIA

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA

MES ANO

10 2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-23

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

FINALIZA: Departamento de Facturacion

Gerencia de
Mantenimiento

Gerencia Administrativa

Departamento
Administrativo

Departamento de
Facturacion

( INICIO )

4

Generar Reporte
‘ R

\ 4
Traslada Reporte

Genera Hoja de
tramite

Traslada Hoja de

Genera cuadro-de

tramite y Reporte

excesos

T

Imprime cuadro de
€xcesos

Recibe reporte e

excesos

Traslada cuadro d[f>

imprime facturas

Entrega facturas a
los usuarios

FIN




HOJA DE CONSTANCIA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INDICE DE ANEXOS

NOMBRE

' CONTROL DE VISITANTES AL EDIFICIO ADMINISTRATIVO
VIATICO CONSTANCIA —VC-

VIATICO ANTICIPO —VA-

v VIATICO LIQUIDACION —VL-

VIATICO AL EXTERIOR —VE—

REGISTRO DE CONTROL DE ACCESO DE CORREO Y/O
 PAQUETES

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO RG -A -

| RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION RG L-

60153



g G Ul 5 4 |

FORMATO DE GONTROL DE VISITANTES AL
EDIFICIO ADMINISTRATVG |

INSTRUGTIVO DE LLENADO

(1) Fecha {descripcién del dia, mes y afio)

2) Numero de Carné asignado:

(3) Nombre completo del visitante.

(4).  Numero de Documento de documento dé Identificacion personal

(8)  Institucién a la que pertenece

(6) Lugar de visita (drea-de la Empresa a-donde se dirige)

(7) Sexo (femenino y/o masculino).

(8) Edad del visitante

(9) Etnia (1. Maya; 2 Xinca; 3. Garifuna; 4-.-:-o_t-'ro;)_-.

(10) * Comunidad Lingtistica (1. Pogomehi’, 2. Q’eqchi” 3. Achi’ 4.
Chorti, 5. Kaqchikel; 6. Pogomam; 7. Sipakapense; 8. Tz utijil; ©.
Mam; 10. Ixil; 11. Sakapulteko; 12. Uspanteko: 13. Awakateko; 1 4
Chalchiteko; 15. Akateko; 16, Chuj, 17. Jakaltsko/popti”
18.Q"anjob’al, 19. Tekiiteko; 20. K'iche™; 21. Ifza’; 22. Mopan; 23.
Garifuna; 24. Xinka; 25. Espariol o castellano; 26. Otro (especificar
‘el idioma)

(11)  Registrode la hora de-ihgreso al Edificio. Administrativo

(12)  Registro de |a hora de egreso al Edificio Admiristrativo

(13)  Firma (constancia de devolucion de Carné y-entrega de Docurmento

de Identificacion Persoril)
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FORMULARIO DE VIATICO ANTICIPO V-A

INSTRUCTIVO DE LL.LENADO

(1)

(2)

(3)

(4)

(%)
(6)

(8)

(9)

Descripcion con numeros de la cantidad. otorgada y recibida en
concepto de anticipo de viatico.

Descripcion con letras de la cantidad otorgada y recibida en
concepto de anticipo de viatico.

Descripcion de la comision a que hace referencia el nombramiento
recibido por el funcionario 0 empleado designado para que asista a
la actividad programada.

Nombre del lugar donde se realizara la actividad o comision, que

motiva el nombramiento.
Cantidad de dias en que se realizara la comision programada.

Descripcion del documento que nombra al funcionario o empleado
para que realice la comision o actividad programada.

Descripcion de la fecha del documento que nombra al funcionario o
empleado para que realice la comisién o actividad programada.

Nombre de la autoridad que emite el nombramiento del funcionario
o empleado que asistira a la actividad o comision.

Nombre del cargo de la autoridad que emite el nombramiento del
funcionario o empleado que asistira a la actividad o comision.

Nombre de la persona que recibe el nombramiento para que asista a
la actividad ¢ comision programada.

Cargo de la persona que recibe el nombramiento para que asista a
la actividad o comisién programada.

Numero de identificacion tributaria de la persona que recibe el
nombramiento para que asista a la actividad o comisidn
programada.

Lugar y fecha en que se completa la informacién del formulario V-A.

Firma del empleado o funcionario descrito en el numeral (-10-)

Firma y sello de la autoridad que realiza o emite el nombramiento.
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" VIATICO ANTICIPO

~ 001

N2

(En ndmeros)

N

-

C"‘r

' REGION CENTRAL :
("recisi pe: EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

‘ (Nombre de la Dependencia)

LA CANTIDAD DE: ( ~Z- )
. (En lefras) '
5 J
POR CONCEPTO DE ANTICIFO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL
TP DE COllS LN E REALIZARA NUMERO DE DIAS
(DESCRIPCION) LUGARES EN QUE SE R

» . ¢ N 1:* & =

. - L) - )

(-Z ) (-4-) ( /

. ;g
SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO: (' - \ FECHA:; (S \
EMITIDO POR: g
0L
Nomere: " )
e
CARGO; =9-)
PERSONA NOMBRADA )
NOMBRE: ’\()’ ) e (~119)
CARGO: (.‘ 12~ )
(-4 A —‘\)
LUGAR Y FECHA: Vi
FIRMA: Vo Be.
f1a-) (-15-)
PERSONANOMBRADA AUTORIDAD QUE EMITIO EL
NOMBRAMIENTO J
o

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION HUMERQ FBJ2652 CLAS.: 365:42:8--4-97 DE FECHA 01-04-1957, » 1000 HOJAS DE VIATICO ANTICIPO DEL Ho. 7001 AL 8000 SIK SERIE
NUMERO CORRELATIVO 737-2018 DE FECHA 17-40-2018, ENVIO FISCAL 4-ASCC 15826 DE FECHA 17-40-2018, LIBRO 4-ASCC FQLIO 22 * NO. DE CUENTA E<31 + PAPELES VARIOS, S.A KIT.: 33154147 PEX 2312-1900

s
[}



FORMULARIO DE VIATICQ LQUIDACION V-L

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)

(8)

(9)

(10)

Descripcion con nimeros de la ¢antidad que representa la suma o
resta de lo gastado en relacion a la cantidad otorgada en concepto

de antigipo.
Nombre de la Empresa

Descripcién de la cantidad en letras de lo anotado en el numeral (-

1).

Descripcién de la comisiéon por la cual se otorgaron los viaticos

segun el nombramiento.

Descripcion del lugar donde se realizd la comision o actividad.
Cantidad de dias en que se realizo la comisién programada.
Descripcién de la caﬁtidad otorgada en concepto de cuota diaria al
funcionario o empleado para que realice la comisién o actividad

programada.

Cantidad de quetzales descrito en numeros, como resultado de
multiplicar los dias en que se realizd la comisién con la cuota diaria

- que le corresponde segun el cargo del funcionario o empleado

nombrado para que se realice la comision o actividad programada.

Cantidad que describe en numeros el total que suman los
comprobantes de gastos en que se incurrié al realizar la comisiéon.

Cantidad que describe en nimeros el total que suma otros gastos
descritos en planilla adicional adjunta, si fuera el caso que se
hubiera incurrido en gastos adicionales excediendo a la cantidad
que se recibid en concepto de anticipo de viatico. Ver formulario V-
A

Resultado de sumar los numerales (9 y 10).

Descripcion en nimeros de la cantidad recibida segtn el formulario
V-A.

Cantidad descrita en nlmeros obtehida,de restar la cantidad del
numeral (-9) con el numeral (-12). "

Cantidad obtenida de restarle a la cantidad descrita en el numeral (-
11-) la cantidad descrita en el numeral (-12) en concepto de (-VA-).

0015¢



(15)

(20)

(21)

(22)

(23)

(25)

(26)

(27)

Cantidad que se da como resultado, sumar o restar (reintegro o
complemento) aplicando lo descrito en el rnumeral (-13-).para
reintegrar o (-14-) si se requiere solicitar complemento, segtn sea el
caso

Lugar y fecha en que se completa la.informacion del formulario V-L.

Nombre del funcionario o empleado que fue nombrado y que debe
liquidar el gasto en concepto de viatioo..

Firma del empleado o funcionario descrito en el numeral (-17-).

Numero de identificacion tributaria de empleado o funcionario

consignado en-el numeral (-17-).

Cargo asignado al empleado o funcionario descrito en el numeral (-
17-).
Sueldo asignado al empleado o funcionario descrito en el numeral (-
17-).

Nombre del encargado de revisar los datos consignados en el
formulario, persona responsable del Departamento de Servicios
Administrativos para realizar esta gestion.

Cargo del encargado de revisar los datos consignados en el
formulario, persona responsable del Departamento de Servicios
Administrativos para realizar esta gestion.

Firma del encargado de revisar los datos consignados en el
formulario, persona responsable del Departamento de Servicios
Administrativos para realizar esta gestion.

Nombre de la autoridad que emitio el nombramiento relacionado.

Cargo nominal de la autoridad que emiti6 el nombramiento
relacionado.

Firma y sello de la autoridad que emiti6 el nombramiento
relacionado. '

60153
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, ESCUINTLA

FORMULARIO V-L N©
/I.\
POR Q. -

(En niimeros)

VIATICO LIQUIDACION
REGION CENTRAL

RECIBEDE: ___ =2~ )

(Nombre de la dependencia)

LACANTIDADDE: {-3) )
& (En letras) : .
POR CONGEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE L
SIGUIENTE COMISION OFICIAL
TIPO DE COMISION LUGAR DE No. DE CUOTA TOTAL
(DESCRIPCION) PERMANENCIA DIAS DIARIA Q.
-4 (5-) Fe-) | EF) | )
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO (-4-)
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADICIONAL -10-)|a.
TOTAL [44-Y]a.
RECIBI POR MEDIO DEL FORMULARIO V-A No. {(4%)]a.
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA ( - ) ;‘1”9-‘\ Q.
COMPLEMENTO A MI FAVOR ( +) (-
TOTAL - L45-)]a.
LUGAR Y FECHA: (-1{n-)
RS T —_
NomeRre: - 13) . FIRMA: __ (10~ N =144
[~ 21N IR '
careo: L= 20~ ) sueLpo:__(=2A-)
DN ' ' SN
REVISADO POR: (=77~ ) | APROBADO POR: [ =257)
’,'— (7 - - A\ ‘!' PN i
CARGO: — A== ) _ cARGO: = 2k7)
(A" N
S FRMA: L o S ]
AUTORIDAD QUE ORDENO LA COMISION

) AUTORIZADO SEGUN RESOLUCIGH NOMERO FB /2652 CLAS: 365:12-8-1-4-97 DE FECHA 01:04:397, + 1000 HOJAS DE VIATICO LIQUIDACION DEL Ho, 7001 AL 8000 SIN SERIE
HUIAERQ CORRELATIVO 772018 DE FECHA 17-10-2018, ENVIO FISCAL 4ASCC 15626 DE FECHA 17-10-2018. LIBRO 4-ASCC FOLIO 22« NO. DE CUENTA E1-31 « PAPELES VARIOS, S.A. NIT.: 33154147 PBX 2121800



~ (0161
FORMULARIO DE VIATICO ANTICIPO_V-E

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) Nombre completo de la persona que por motivo del nombramiep’to
recibido sale del pais, para realizar una comision en representacion
de la Empresa Portuaria Quetzal.

(2) Consignacion de la hora en que sale del pais.

(3) Consignacion de la fecha en que sale del pais.

(4) Descripcion del pais como destino a donde se dirige.

) Descripcién de la via terrestre por donde sale del pais, describiendo
el nombre de la empresa de transporte terrestre que utiliza.

(6) Descripcion de la via aérea con que sale del pais, describiendo el
nombre de la empresa de transporte aéreo y el nimero de vuelo que
utiliza.

(7) Firma vy sello de la-autoridad migratoria designada en el lugar por
- donde sale del pais.

(8) . ;- Lugary fechas por donde sale del pais el funcionario o empleado.

(9) Registro de ingreso al pais, consignado el nombre completo de la
persona que por motivo del nombramiento salié del pais, para
realizar comisién en representacion de la Empresa Portuaria
Quetzal.

(10)  Consignacién de la hora de ingreso al pais

(11)  Consignacion de la fecha de ingreso al pais’

(12)  Procedencia de donde viene para ingresar al pais

(13)  Descripcion de la via terrestre por donde entra al pais, describiendo
el nombre de la empresa de transporte terrestre que utiliza.

(14)  Descripcién de la via aérea con que entra al pais, describiendo el
nombre de la empresa de transporte aéreo y el nimero de vuelo que
utiliza.

(15)  Firma vy sello de la autoridad migratoria designada en el lugar por
- donde entra al pais.

(16)+ Lugar y fechas por donde entra al pais el funcionario o empleédo.



NO
FORMULARIO V-E -

N
7 VIATICO EXTERIOR

( SALIDA

LAAUTORIDAD DE M‘lGRACIO!’ll HACE CONSTAR QUE EL SENOR:

nomsRe compLeTo: (= 1) J

S |

SALOALAS _(=Z~)  HORASDELDIA

-4-)

CON DESTINO A:

VIATERRESTRE

_i.0)

EMPRESA: __ L

VIAAEREA

N
EMPRESA: { - No. DE VUELO:

AUTORIDAD DE MIGRACION: LUGARY FECHA:

(-7 (-&-)

FIRMAY SELLO

INGRESO

LA AUTORIDAD DE MIGRACION HACE CONSTAR QUE EL SENOR:

(-9-)
NOMBRE COMPLETO: 1)

INGResO ALAs __(-10-) HoRAS DELDIA . (=11=)

[ ™

—47-7)

PROCEDENTE DE: __\ )

VIATERRESTRE

EMPRESA: ( -{%- \

VIA AEREA
' / /‘ AN
EMPRESA; _ (- 15~ ____ No.DE VUELO:

AUTORIDAD DE MIGRACION: LUGAR Y FECHA.,

s

T S i)
(A5 (e~

FIRMAY SELLO

AUTORIZAO SEGUH RESOLUCION NUMERO FBJ2662 CLAS.: 36512:8.44.97 DE FECHA 01-04-1997, + 1000 HOJAS DE VIATICQ EXTERIOR DEL Ho, 7001 AL 8000 SIH SERIE

NGMERO CORRELATIVO 731-2018 DE FECHA 17-10-2010, ENVIO FISCAL 4:ASCC. 15826 DE FECHA 17-0-2018, LIBRO 4-ASCC FOLIO 22+ NO, DE CUENTA E1<31 + PAPELES VARIOS, S.A NIT: 31154147 PRX 23121300
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FORMULARIO RECONOCIMIENTO DE GASTO ANTICIPO RG-A

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Descripcion con numeros de la cantidad otorgada y recibida en
concepto de anticipo de reconocimiento de gasto.

(2)  Descripcion con letras de la cantidad otorgada y recibida en
concepto de anticipo de reconocimiento de gasto.

(3) Descripcion de la comision a que hace referencia el nombramiento
recibido por el contratista designado para que asista a la actividad
programada.

4) Nombre del lugar donde se realizara la actividad o comisién, que

motiva el nombramiento.
(5) " Cantidad de dias en que se realizara la comisién programada.

(6) Descripcion del documento que nombra al contratista para que
realice la comision o actividad programada.

(7)  ~ Descripcién de la fecha del documento que nombra al contratista
para que realice la comisién o actividad programada.

(8) ~ Nombre de la autoridad que emite el nombramiento del contratista
que asistird a la actividad o comision.

(9) Cargo de la autoridad que emite el nombramiento del contratista que
asistira a la actividad 0 comision.

(10)  Nombre de la persona que recibe el nombramiento para que asista a
la actividad o comision programada.

(11)  Cargo de la persona que recibe el nombramiento para que asista a
la actividad o comisién programada.

(12)  Lugary fecha en que se completa la informacion del formulario RG-
A.

(13) " Firma del contratista descrito en el numeral (-10-)

(14)  Firma vy sello de la autoridad que emite el nombramiento.



‘.

K . " FORMULARIO RG-A
&, ! p s
</ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL No.
7/ RECONOCIMIENTO DE GASTO ANTICIPO pora. 1)
Ko ' N (En nimeros)
RECIBI DE: EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

(Nombre de la Dependencia)

LA CANTIDAD DE: (=2~

(En letras)

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION LUGARES EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIiAS

(-2-) (-4-) (-5-)

SEGUN DESIGNAGION NOMERO: (~(5—) ‘ Fecha: (= F-)

EMITIDO POR:
NOMBRE: /"%'>

CARGO: (; O\‘\\

PERSONA DESIGNADA.
NOMBRE: __ (=10~

CARGO: (_ 1 1_ )

LUGAR Y FECHA: __ (-122)

FIRMA: (y %) Vo.Bo. (’, {4-)

PERSONA DESIGNADA AUTORIDAD QUE AUTORIZA

AUTOSRIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No. F./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-87 DEL 01-4-1397,
FORMULARIOS STANDARD, S. A, PBX: 2423-0900 - NIT: 153222-7 - 800 - 0572022 DEL No. 1 AL No. 800 SIN SERIE, E. FISCAL 4-ASCC 13050 DE FECHA 24-05-2022 MOMERO CORRELATIVO 356-2022 DE FECHA 24-05-2022 No. DE CUENTA: E1-31 LIBRO 4-ASCC FOLIO 163,

CRIGINAL




FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION RG-L

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(5)

(6)
(7)

Descripcion con nimeros de la cantidad que representa la suma de lo
gastado en relacion a la cantidad otorgada en concepto de anticipo.

Nombre de la Empresa
Descripcidn de la cantidad en letras de lo descrito en el numeral (-1).

Descripcidn de la comisién por la cual se otorgé el reconocimiento de
gastos segln el nombramiento.

Descripcién del lugar donde se realizé la comision o actividad.
Cantidad de dias en que se realizé la comision programada.

Descripcién de la cantidad otorgada en concepto de cuota diaria al

_contratista para que realice la comisién o actividad programada.

Cantidad de quetzales descrita en numeros, como resultado de
multiplicar los dias en que se realizé la comision con la cuota diaria que
le corresponde segun el cargo del ‘contratista nombrado para que se
realice la comisién o actividad programada.

Cantidad que describe en numeros el total que suman los
comprobantes de gastos en que se incurrio al realizar la comision.

Descripcién en ntiimeros de la cantidad recibida segun el formulario RG-
A.

Cantidad descrita en nimeros del reintegro a la dependencia, en caso
sea hecesario.

Cantidad descrita en nimeros del complemento a favor del contratista,

en el caso que aplique.

Cantidad que se da como resultado, sumar o restar (reintegro o
complemento) aplicando lo descrito en el numeral (-11-) para reintegrar
o (-12-) si se requiere solicitar complemento, segun sea el caso

Lugary fecha en que se completa la informacion del formulario RG-L.

Nombre del contratista que fue nombrado y que debe liquidar el
reconocimiento de gastos.



FORMULARIO RG-L
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL N '
No.

POR Q. (’1') -

(En numeros)

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

RECIBI DE: (’2’)

(Nombre de la dependencia)

- LA CANTIDAD DE: ( ’3‘.)

(En letras)

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TiPO DE—DES!GNACION LUGAR DE No. DE CUOTA
(DESCRIPCION) PERMANENCIA DIAS DIARIA

-4-) (-5 ) | (-3

SUMA EL RECONOGIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS Q. (—C\-)
LIQUIDACION

RECIBI POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No. a. (10-)
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q. <—1 )
COMPLEMENTO A M| FAVOR (+) a. (- ?a)
TOTAL a. (-12-)
LUGAR Y FECHA: (- 1A-)
nomsre: _(-15-) Frwa (= 100-)
carco: _(-173-) . N _(CA2-)
REVISADO POR: __ (= 1A\ ) AUTORIZADO POR: __ (=22 )
carco: _(-20-) carco: _(-Z3-)
Frva: (= 24-) FIRMA: (’Z/‘\ ')

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENEMAL DE CUENTAS No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 DEL 01-4-1997,

FORMULARIOS STANDARD, S. A. PBX: 2423-8900 - NIT: 153222-7 - 800 - 05/2022 DEL Na. 1 AL No, 800 SIN SERIE. E. FISCAL 4-ASCC 19050 DE FECHA 24-05:2022 NUMENO CORRELATIVO 356-2022 DE FECHA 24-05-2022 No, DE CUENTA: E1-31 LIBRO 4-ASCC FOLIO 163,

ORIGIMAL




Firma del contratista descrito en el numeral (-15-).
Cargo asignado al contratista descrito en el numeral (-15-).

Numero de identificacion tributaria contratista consignado en el numeral
(-15-).

Nombre del encargado de revisar los datos consignados en el
formulario, persona responsable del Departamento de Servicios
Administrativos para realizar esta gestion.

Cargo del encafgado de revisar los datos consignados en el formulario,
persona responsable del Departamento de Servicios Administrativos
para realizar esta gestion.

Firma del encargado de revisar los datos consignados en el formulario,
persona responsable del Departamento de Servicios Administrativos
para realizar esta gestion.

Nombre de la autoridad que emitié el nombramiento relacionado.

Cargo de la autoridad que emitid el nombramiento relacionado.

Firma y sello de la autoridad que emitié el nombramiento relacionado.

Go167
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HOJA DE CONSTANCIA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1). Nombre completo de la persona que por motivo del nombramiento
recibido, realiza una comisién en representac;lon de la Empresa
Portuaria Quetzal. i

(2) Cédigo de la persona nombrada en la comision.

(3) . Tipo de Servicio que presta, si es Técnico o Profesional.

4) Unidad o Seccién en la que presta el servicio.
(5) Descripcion de la comision en la que participo.
(6) Lugar de Permanencia.

(7) Consignacion de la hora de ingreso.
(8) Consignacion de la fecha de ingreso.
(9) Consignacion de la hora de salida.
‘(10) - Consignacion de la fecha de salida.

(11)  Firma vy sello de la autoridad competente.



© 60169

HOJA DE CONSTANCIA
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

SE HACE CONSTAR QUE EL SENOR:
NOMBRE: (-1-) _
CODIGO: (-2-)  QUE PRESTA SERVICIOS: () -TecNicos (-2-)
() PROFESIONALES

UNIDAD/ SECCION:  (-A-)

PARTICIPO EN LA COMISION:

(-5-)
LUGAR DE INGRESO SALIDA
PERMANENCIA HORA FECHA HORA FECHA

LoD ) ko) | ) | o)

FIRMAY SELLO: __ (-~ 11-)




o GO176

SECCION DE SERVICIOS
GENERALES



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO CODIGO
Abastecimiento de Agua Purificada . MNP-GA-DSA-SSG-01
Supervision del personal de conserjeria ~ MNP-GA-DSA-SSG-02
Limpieza Casa Club MNP-GA-DSA-SSG-03

- Limpieza de la Concha Acustica -~ MNP-GA-DSA-SSG-04

60171
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

: : | DEPARTAMENTO SERVICIOS
NORMAS - ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SERVICIOS

| _ _ - GENERALES
ABASTECIMIENTODEAGUA | reopp |MES [ ANO | No.DEHOJAS: 1de 1
PURIFICADA . 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-01

DESCRIPCION DE LA NORMA

Disposiciones Internas:
- Recoger en todas las areas del Edificio los envases vacios.
- Para retirar garrafones de agua purificada fuera del recinto portuario, la persona
designada para hacerlo debe portar y presentar oficio emitido por el Departamento

Servicios Administrativos, donde estén sus datos personales y los datos del vehiculo
autorizado para realizarlo.

- Presentar todas las boletas de requerimiento de agua a la Seccién de Almacén vy
Suministros para el despacho de los mismos.

- Trasladar Garrafones llenos a areas a abastecer que presentaron el vale respectivo.
- Se realiza el traslado en el vehiculo autorizado hacia las areas a abastecer.

- Al egresar del recinto portuario se entrega al Policia Naval el oficio de autorizacién para
retirar los garrafones de agua.

- El abastecimiento de garrafones de agua purificada en areas fuera del recinto portuario
se hace recorrido dos veces por semana.

- Se entregan los garrafones a las areas con referencia al cuadro de control y vales

- El control de abastecimiento de garrafones de agua purificada se hace por medio del
formato de control elaborado para esa actividad en la Seccién Servicios Generales.

- Se lleva control del archivo del despacho de agua.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SERVICIOS

GENERALES
ABASTECIMIENTO DE AGUA No. DE Fl’vll\ESSOS: OZNO No: DE HOJAS: 1de1
PURIFICADA FECHA 170 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-01

INICIA: Sec0|on SerV|C|os Generales

TERMINA: Seccmn SerV|C|os Generales

DESCRlPCION DEL PROCEIIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reunir Garrafones

Seccion Servicios Generales/
Encargado de abastecimiento

Relne los garrafones vacios anotandolos en un
cuadro de control, en el cual se describe de donde

01 vacios y vales es cada garrafén vacio y la cantidad recibida por
de agua .
area.
Encargado de
Trasladar vales o .
garrafones al y abastecimiento de agua / Traslada los vales y garrafones en el vehiculo
02 < Seccion de Aimacén y autorizado hacia el almaceén.
almacén g
Suministros
Encargads de abastecimiento Presenta vale y solicita a la Seccion de Almacén y
Presentar vale de dSa . Suministros la cantidad de garrafones descrita en
03 solicitud g Iy los vales que deben coincidir con los garrafones
Almacén y Suministros "
vacios que entrega.
Encargado de abastecimiento
Entregar garrafone s . <z
gar g: S de agua / Seccioén de Entrega garrafones vacios en la Seccién de
04 vacios R o ; o
Almacén y Suministro Almacén y Suministros
Despachar Seccion de Almacén 'y
Suministros / Encargado de | Despacha los garrafones llenos de acuerdo a lo
05 Garrafones llenos s
abastecimiento de agua descrito en los vales y garrafones vacios recibidos.
Encargado de abastecimiento
Trasladar de agua / Traslada los garrafones llenos en el vehiculo
06 Garrafones llenos Seccidn de Servicios autorizado hacia las diferentes areas de trabajo.
Generales
Distribuir garrafones | Seccion Servicios Generales/ | Distribuye los garrafones a las areas, con referencia
07 llenos Encargado de abastecimiento | al cuadro de control.

de agua

PROCEDIMIENTO:

ABASTECIMIENTO DE AGUA PURIFICADA

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sew

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

Ui

Firma y Sellt v J[\\H\fi =i
\X\ QX / \U-‘ AD M\N\S ”\/ \-LNO J
x, — -‘\‘:'/
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SERVICIOS
GENERALES

ABASTECIMIENTO DE AGUA
PURIFICADA

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA

MES

ANO

10

2023

CcODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-01

INICIA: Seccion de servicios Generales

FINALIZA: Seccion Servicios Generales

Encargado de abastecimiento de agua purificada

Seccion de Almacén

‘ INICIO )

A

Reunir los garrafones
vacios y vales

A4

Trasladar los
garrafones y vales al

Almacén

Traslada los

Presenta los vales para
el despacho de
garrafones

v

Recibe los garrafones
vacios

l

garrafones llenos

v

Distribuye los
garrafones llenos

FIN

Despacha los
garrafones llenos
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA|

DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

SECCION SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISION DEL PERSONAL
DE CONSERJERIA

FECHA

“MES

ANO

No. DE HOJAS: 1de 1

10

2023

cODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

DISPOSICIONES INTERNAS:

- Rotacion de Areas de Trabajo

- Programacién Semanal de Supervision

GO175
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PROCED'MIENTO ADMINISTRATIVOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

SECCION DE SERVICIOS

GENERALES
SUPERVISION DEL PERSONAL DE No. anEZASOS: A‘\’S 5 No. DE HOJAS: 1de 1
CONSERJERIA FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-02

INICIA: Depto. de Servicios Administrativos

| TERMINA: Seccion Servicios Generales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento

Requiere al supervisor que elabore un
programa semanal de supervisiéon que incluya

01 | Requerir program Servici PR
suq e?visi%n 2emaangle Admcijr?istrativc;gs}Jefe a todo el personal de conserjeria distribuido en
P todas las areas de la empresa.
Seccidn Servicios El supervisor revisa el programa de la semana
02 | Revisar el programa Generales anterior para determinar qué areas requieren
de la semana anterior / Supervisor ser atendidas.
- . Elabora el programa estableciendo las areas
Seccion Servicios . . .
de trabajo que requieren ser atendidas, las
03 | Elaborar programa de Generales . : ;
SUBSTTISIaN Setanal F Suparviscr Jefe lista en el programa y entrega copia al jefe del
P P Departamento de Servicios Administrativos.
. - Supervisa de forma alterna a diario en el
Seccién Servicios g oy ; . .
04 ; ; Edificio Administrativo | y 1l, Recinto Portuario,
Supervisar las Areas Generales " s
. : Colonia Habitacional, Departamento de
de Trabajo / Supervisor N
Capacitacién, entre otros.
Seccioén Servici L | formato de control de activid del
i fshat farFats saf ccio icios lena el formato e rol de a adesﬂ
05 . s Generales personal, con la informacion de la Vvisita
informacion de la ; X - .
i / Supervisor realizada al area designada llena el formato
supervision
Archiva el formato de evaluacion de cada
. Seccién Servici jador rvicio scribe la forma
Archivar formato con rvicios trabajado de‘ se , que de e la for
06 . - Generales en que realizé6 las tareas que le fueron
informacién de la . ; o , 3
/ Supervisor asignadas en la programacion segun el area

supervision

designada.

PROCEDIMIENTO: Supervision del Personal de Conserjeria

\

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

\

Firma y Sellg

NN

. A\ \ /4

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

ERENTE

Firmay Sel \/

| j \= A
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda ¢ e | rl
‘:. ——————————— ) /'4

BN
%G
™,

& .
(7 8O
wATEMALR



. 00177

FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
SECCION DE SERVICIOS
GENERALES

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJAS: 1 de 1

SUPERVISION DEL PERSONAL DE
CONSERJERIA

MES

ANG CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-02

FECHA

10

2023

Departamento Servicios Administrativos

Seccion Servicios Generales

‘ INICIO )

A

Requerir programa
de supervision

Revisar el programa
de la semana

semanal

P> .
/ anterior

Elaborar programa de
supervision semanal

Supervisa el area
de trabajo

Elabora formato con
la informacion de la
supervision

Archiva formato con
Inf. de la super-
visiéon

FIN
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. ’G"EREN:CIA/ ‘_AD,Miﬁ!'srRAleA

| DEPARTAMENTO SERVICIOS

" NORMAS ADMINISTRATIVOS
- SECCION DE SERVICIOS
. . GENERALES
- - MES | ANO No. DE HOJAS: 1de 1
L'MP'EZACASACQLUB FECHA | .4 | 2023 | cODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

- Atencién de solicitudes de autorizaciones para el uso de las instalaciones de la
Casa Club, por parte de las diferentes gerencias o unidades de la Empresa, del
personal interno y empresas externas para llevar a cabo actividades de tipo
festivo y cultural, entre otros




PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SERVICIOS

GENERALES
No. DE PASOS: 04 No. DE HOJAS: 1 de 1
LIMPIEZA CASA CLUB FECHA “"1%3 ';‘(;"22 CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-03

INICIA: Secretaria

| TERMINA: Seccion de Servicios Generales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibir copia de la Secretaria/ Seccién Recibe copia de la autorizacién para uso de la casa
01 autorizacién para Berdishos Blanenafes club donde se india el dia y la hora en que se llevara a
uso de la casa club cabo la actividad autorizada.
. <z s Notifica al supervisor la actividad que fue autorizada a
Notificar al Seccidn Servicios : .
02 supervisor Generales /Encargado lri?Fl)l;e;rase en la casa club, para que coordine la
Coordinar la _ Coordina con el o los trabajadores de servicios para que se
0 realizacion de Supervisor/ efectué la limpieza de todas las instalaciones que conforman
limoi Trabajador de Servicios | el rea un dia antes de la fecha y hora en que se llevara a
Impieza cabo la actividad autorizada.
Supervisar la . - . . - :
04 realigacién dela Supervisor/ Servicios Supervisa que el o los trabajadores de servicios asignados
gz Generales hayan realizado la limpieza de todas las areas.

PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA CASA CLUB

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

N
A NS R .
~ATENALR
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Servicios Generales

LIMPIEZA CASA CLUB

No. DE PASOS: 04

No. DE HOJAS: 1de1

FECHA

MES

ANO

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-03

INICIA: Secretaria

FINALIZA: Seccion de Servicios Generales

Secretaria

Seccién Servicios Generales

INICIO

Recibe copia de la autorizacion para
uso de la casa club.

A 4

Notifica al Supervisor la actividad que fue
autorizada para que coordine la limpieza

»| Coordinala realizacion de la limpieza

Supervisa la realizacion de la limpieza

FIN
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' GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

'NORMAS ADMINISTRATIVOS
: - SECCION DE SERVICIOS
. '_.'~ GENERALES
LIMPIEZA DE LA CONCHA | rocrin MES | ANO No. DE HOJAS: 1de 1
ACUSTICA . 10 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

DISPOSICIONES INTERNAS:

- Atencién de solicitudes de autorizaciones para el uso de las instalaciones de la
Cocha Acustica, por parte de las diferentes gerencias o unidades de la Empresa,
del personal interno y empresas externas para llevar a cabo actividades de tipo
festivo y cultural, entre otros
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SERVICIOS

GENERALES
LIMPIEZA DE LA CONCHA No. DE P:«AS;EC;S: OiNo ’ No. DE HOJAS: 1de 1
ACUSTICA FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-04

INICIA: Secretaria

TERMINA: Seccion de Servncnos Generales

k DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir solicitud
01 para uso de
concha acustica

Seccién de Servicios
Generales

Recibe nota de solicitud para uso de la concha
acUstica en el cual se debe indicar motivo, fecha y
la hora en que se llevara a cabo dicha actividad
para que efectuar la limpieza del lugar.

Seccién de Servicios
Generales /Supervisor

Notifica al Supervisor y este a su vez coordina con
personal de conserjeria para que se lleve a cabo
la limpieza del lugar un dia antes de la realizacion
de la actividad autorizada.

Seccioén de Servicios
Generales / Gerencia de
Seguridad Integral

Solicita apoyo a la Gerencia de Seguridad Integral
para que envié la motobomba y asi poder lavar a
presion el lugar.

02 Notificar al
supervisor

03 Solicitar
motobomba

04 Realizar limpieza

del lugar

Supervisor/personal de
conserjeria

Realiza la limpieza con el personal de conserjeria
asignado debe llevar a cabo la limpieza general

del lugar

\
'Y
\—g
PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA DE LA CONCHA ACUSTICA AN
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay S 1{4{ '-
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \
\ \~ W ;' (4 \(\(‘L
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe FirmaySéllo \ \ /& “ooeenfE S
27110/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda \ \ 1= . - \\n)ll\rll:h Tvo ™)
X, w
w ™~ U*TEMAU\ >

X
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccioén de Servicios Generales

LIMPIEZA DE LA CONCHA
ACUSTICA

No. DE PASOS: 04

No. DE HOJAS: 1de1

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSG-04

10

2023

INICIA: Secretaria

FINALIZA: Seccion de Servicios Generales

Secretaria

Seccidén Servicios Generales

INICIO

Recibir copia de la autorizacion para
uso de la concha acustica

con personal de conserjeria para

Notificar al Supervisor coordina

que se lleve a cabo la limpieza

Solicitar motobomba a Gerencia de

Seguridad Integral

Realizar Limpieza del Lugar

|

FIN
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SECCION DE
TRANSPORTES
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA

SECCION DE TRANSPORTES

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO CODIGO
- Entrega de vehiculos por aS|gnaC|on permanente v MNP GA—DSA ST- 01
: Devolucién de vehiculos de la Empresa Portuaria Quetzal | : | MNP GA-DSA ST 02
‘ Pago de Impuesto de Clrculamon ' | MNP-GA-DSA—ST-03
- Transporte de personal a Com|5|ones Var‘lésm o 7 MNP-GA-DSA-ST-O4
Transporte de personal - ” .MNP-GA-DSA-S+LO5

- Registroy traslado de correspondencna Reglon Metropolltana y
Reg|on Centra| : MNP-GA-DSA-ST-06

Vehlculo para apoyo eventual MNP-GA-DSA-ST-07
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

. NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
- ADMINISTRATIVOS
- | Seccién de Transportes
ENTREGA DE VEHICULOS FECHA MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
ASIGNACION PERMANENTE 10 |2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento para el Uso de Vehiculos propiedad de la Empresa Portuaria Quetzal

Acuerdo de Junta Directiva No. 04-23-96
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDlMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
SECCION DE TRANSPORTES

ENTREGA DE VEHICULOS MES| ARG
ASIGNACION PERMANENTE | FECHA CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-01

No. DE PASOS: 07 | NO.DEHOJA: 1de?2

10 | 2023
INICIA: Gerencia, Unidad TERMINA: Seccion de Transportes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS TAREAS
Recibir el Recibe en el Departamento de Servicios
documento que Gererta:. Unidad Administrativos el documento por medio del
01 ordena una Funcionariol o Empleado cual le notifican que le fue autorizado el uso
Asignacién del vehiculo de forma permanente.
Permanente
Presenta documento de asignacién de
02 Presentar Gerente, Unidad / vehiculo a la Seccién de Transportes para
documento Funcionario o Empleado |proceder a la revision y entrega fisica del
vehiculo.
El Jefe de la Secciéon de Transportes en
compafia del Funcionario o Empleado a
quien se le ha asignado el vehiculo,
proceden a realizar la revision fisica del
. vehiculo, para determinar el buen estado del
Revisar el Sf;igﬁ;‘fgeodg#?f:ddoj ‘mismo; constatando que cuente con las
03 vehiculo a Seccién de T P rtes] herramientas, llanta de repuesto y que la
entregar eccnog & Aranspores estructura exterior se encuentre en buen
ncargado :
estado, que el tablero de control funcione
correctamente, y que tenga fotocopia
legalizada de la Tarjeta de Circulacion, que
las placas de circulacién coincidan con los
documentos del vehiculo que se entrega,
Formaliza la entrega completando el
Formalizar la ;i formulario de Traslado de Bienes,
04 entrega del IS:?J(;]CIi?)nsei Tragspc])rteds/ consignado el nombre y demas datos del
vehiculo clonario o Empieado 1 ncionario o empleado que recibe el
vehiculo para oficializar la entrega.
Envia el formulario de Traslado de Bienes, a
Enviar formulario Seccidn de la Seccion de Inventarios para que registre
05 Traslado de Transportes/Seccion de |en la tarjeta de responsabilidad del
Bienes Inventario / Encargado | funcionario o empleado el vehiculo que le

fue asignado.




60183

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 2 de 2

ENTREGA DE VEHICULOS VES | ARO

ASIGNACION PERMANENTE |FECHA

10 | 2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-01

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccidn de Transportes

DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS TAREAS
Elabora el registro de asignacién del
Elaborar el Seccién de vehiculo, remite una copia a la Seccién de
06 registro de Transportes/Auxiliar Combustibles, para informar del movimiento
asignacion del Administrativo para que este sea ingresado al sistema
vehiculo correspondiente.
Archiva los documentos habiendo concluido
Archivar los Seccion de Transportes/ | con los registros por medio de los cuales se
07 registros Auxiliar Administrativo asigna un vehiculo de forma permanente,
elaborados.
JEZAT
/i)'
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE VEHICULOS POR ASIGNACION PERMANENTEI\J JJ\\}J/\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos [
oA
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Lf? o
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda { f ,\:’{E\\ F
= Dm\\nur

‘::G X Bae
YArEma
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GERENCIA ADMINISTRATIVAV

DE LA EMPRESA PORTUARIA FECHA

QUETZAL

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
.| SECCION DE TRANSPORTES
DEVOLUCION DE VEHICULOS MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 DE 01

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento para el Uso de Vehiculos propiedad de la Empresa Portuaria Quetzal

Acuerdo de Junta Directiva No. 04-23-96.




.. 60181

GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDlMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
~—— ADMINISTRATIVOS
- SECCION DE TRANSPORTES
DEVOLUCION DE VEHICULOS DE No. DE PASOS: 05 | NO.DEHOJA: 1de1
LA EMPRESA PORTUARIA MES | ANO
QUETZAL FECHA 70 1 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-02
INICIA: Gerencia, Unidad TERMINA: Seccion de Transportes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS TAREAS
e a— Informa por medio de un o_ficio al
g Gerente, Unidad/ Departamento de Servicios Administrativos
01| devoluciondel g0 onario o Emplead hara la devolucion del vehiculo
vehiculo asignado uncionario o Empleado que harda la devolucio e
asignado.
Recibe el documento en el que informa la
02 Recibir la Departamento de Servicios |devolucién del vehiculo y traslada a la
notificacion Administrativos / Encargado | Seccién de Transportes para proceder a la
revision del vehiculo a recibir.
Revisa el vehiculo corroborando que los
datos coincidan con lo descrito en la tarjeta
de responsabilidad, Si existiera una
Revisar el Funcionario o Empleado/ |diferencia al momento de la entrega, en
03 . Seccidn de Transportes/ |relacion las herramientas, dafios de la
vehiculo . . R
Encargado carroceria, deterioro de algln sistema del
vehiculo, el empleado debe comprometerse
a suplir o reparar lo que haga falta en un
plazo no mayor de 08 dias calendario.
Remitir Remite formulario en el que conste la
04 documentaciéon de | Seccién de Transportes / |devolucion del vehiculo a la Seccién de
registro del Funcionario o Empleado |Inventarios.
vehiculo
Archiva copia del Seccion de Archiva copia de la documentac:lon que
05 registro de Transportes/Seccién de |registra la devolucion para actuallzar el
devolucion Inventario / Encargado | catalogo de vehiculos. ORI
\ \/ }\/ Mesons i
PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE VEHICULOS DE EMPRESA PORTUARIAQUETZAL v 4\ }V/ N 2/
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sel@ \ 4
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello .
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda Y N ia ,[RLN\E e
'L” ADMINISTRATIVO '—;{f
e -

NS e
TR
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'GERENCIA ADMINISTRATIVA

[ DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
,, SECCION DE TRANSPORTES
PAGO DE IMPUESTODE MES | ANO | NO.DEHOJA: 01 de 01
| CIRGULACION @ |FECHA
ILACIO 70 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento para el Uso de Vehiculos propiedad de la Empresa Portuaria Quetzal

Decreto Legislativo Numero 132-96, del Congreso de la Republica de Guatemala

“Ley de Transito”

Articulos; 11, 14, 15,16, 17, 18, 19, 29.

Reglamento de Transito Acuerdo Gubernativo 273-98 sus modificaciones; Acuerdo Gubernativo
259-2002, Acuerdo Gubernativo 460-2003, Decreto numero 83-2005, Acuerdo Gubernativo
105-2009, Acuerdo Gubernativo 129-2009, Acuerdo Gubernativo 289-2013, Acuerdo

Gubernativo 395-2013, Acuerdo Gubernativo 335-2014.
“‘Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal”

FORMA EPQ-GF-TS-01
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE TRANSPORTES

PAGO DE IMPUESTO DE CIRCULACION

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 01 de 02

MES | ANO | ~5piGO: MNP-GA-DSA-ST-03

FECHA

10 2023

| TERMINA: Departamento de Tesoreri

INICIA: Seccion de Transportes
~ . DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar los sistemas

Seccién de Transportes/

Revisa los sistemas municipales de transito que
cuentan con registros en Internet, con el fin de

ol municipales de Secretaria establecer si a los vehiculos propiedad de esta
Transito empresa, les fue impuesta alguna remision.
Imprime el desplegado del sistema como constancia de
Imprimir remisién y Seccion de Transportes/ |la existencia de la o las multas para que cada
02 solicitar el pago Secretaria responsable del vehiculo, proceda a realizar el pago de
las mismas. Estableciendo una fecha limite para el
pago, debiendo hacer llegar las boletas de pago
originales a la Seccion de Transportes.
Recepcionar boletas | Seccion de Transportes/ |Recepciona las boletas de pago originales de las
03 de pago de multas Encargado multas para el resguardo y constancia de la solvencia
del vehiculo, para iniciar con el procedimiento de pago
de impuesto de circulacién.
Elabora un listado general con los datos de los
Elaborar listado de | Seccion de Transportes / | vehiculos, consignado el nimero de placa, el monto del
04 | todos los vehiculos |Encargado / Departamento | impuesto de circulacion, y se traslada mediante oficio al
de Servicios Departamento de Servicios Administrativos, para que
Administrativos se genere la solicitud de compras
Genera la solicitud de compras para realizar pago de
Generar Solicitud de Departamento de impuesto de circulacion correspondiente al afio, luego
05 compras Servicios Administrativos / | se traslada al Departamento para asignacién de partida
Secretaria presupuestaria.
Asigna partida presupuestaria para proteger el gasto y
Asignar partida Departamento de devuelve al Departamento de Servicios Administrativos.
06 presupuestaria Presupuesto / Encargado
Depariamenio de Recibe el tex'pedienlte cton lIad asiglna;::)ién Ste la aarti(cjja
. . o = ; presupuestaria y lo traslada al Departamento de
07 | Recibir expediente | Servicios Admlnl_stratlvos/ compras para generar orden de compra.
Secretaria
Elabora orden de compra interna en el sistema de
Elaborar orden de Departamento de compras y traslada el expediente al Departamento de
08 compra Compras / Encargado | Tesoreria.




. GU195

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 02 de 02
PAGO DE IMPUESTO DE CIRCULACION FECHA M1FE)S lz\oNz(g CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-03
INICIA: Secuon de Transportes | TERMINA: Departamento de Tesorerla

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe expediente para realizar la transferencia
09 Recibir y realizar Departamento de dejando constancia mediante formulario FORMA EPQ-
transferencia Tesoreria / Encargado | GF-TS-01 en calidad de comprobacion de pago del
impuesto de circulacion.
Archivar en caja Departamento de . I
10 fiscal Tesoreria / Encargado Arohiva en eaja fiscal,
‘.'e
PROCEDIMIENTO: PAGO DE IMPUESTO DE CIRCULACION ‘
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N
! A
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe F|rma)\ Io No .,r\*\:\\\\L r*—k
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda D\l \\\\*T“P Ve j

\Z SATEWS /x\)
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
= ADMINISTRATIVOS
SECCION DE TRANSPORTES

TRANSPORTE DE PERSONAL | -1\ [ MES TANO | _NO.DE HOJA: 01de 01
 COMISIONES VARIAS 10| 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento para uso de vehiculos propiedad de la Empresa Portuaria Quetzal
Articulos 10, 21, 22,25.

Decreto Legislativo Numero 132-96, del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Transito”
Articulos; 11, 14, 15,16, 17, 18, 19, 29.

Reglamento de Transito Acuerdo Gubernativo 273-98 sus modificaciones; Acuerdo Gubernativo
259-2002, Acuerdo Gubernativo 460-2003, Decreto numero 83-2005, Acuerdo Gubernativo
105-2009, Acuerdo Gubernativo 129-2009, Acuerdo Gubernativo 289-2013, Acuerdo
Gubernativo 395-2013, Acuerdo Gubernativo 335-2014.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE TRANSPORTES

TRANSPORTE DE PERSONAL
COMISIONES VARIAS

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 01 de 01

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-04

10 2023

INICIA: Empleado /Funcionario

[TERMINA: _Seccion de Transportes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita mediante oficio dirigido al Departamento de
Servicios Administrativos se le autorice el uso de un

o Solicitar Vehiculo Empleado y/o Funcionario vehiculo para realizar una comision, en el cual indica el
motivo de la comision, dia, hora y el lugar hacia donde
se realizara la comision designada.

Departamento de Recibe solicitud para autorizacion de vehiculo 'y

02 Recibir solicitud Servicios Administrativos |traslada a la Seccién de Transportes para verificar

| Secretaria disponibilidad en la fecha 'y hora requeridos.
Verifica la disponibilidad de vehiculo y conductor para

03 Verificar Seccion de Transportes / | ese dia, establecidas las posibilidades de vehiculo y

disponibilidad Encargado conductor se procede a dar respuesta via teléfono al
Departamento de Servicios Administrativos.
04 Progra_mgr la Seccién de Transpprtes_/ Programa la comision Y notifica al interesado
comision Empleado y/o Funcionario | confirmandole la hora de salida el dia de la comision.
i6 Realiza la comision programada en el dia hora
05 | Realizar la Comision Seccion de Transportes / ordada, prog y

Conductor asignado

Reportar y registrar

la comision en la
06

Seccion de Transportes /
Conductor asignado

Efectua un reporte por escrito, si hubiese ocurrido algun
inconveniente, durante la realizacion de la comision de
lo contrario Gnicamente registrara en la bitacora que la

bitacora comisién se llevo a cabo.
. . Archiva la documentacion de soporte de la comision
07 Archivar Seccion de Transportes / | efectuada.
Documentos Secretaria

X

PROCEDIMIENTO: TRANSPORTE DE PERSONAL COMISIONES'VA\\RIAS n .

Fecha Validacién
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sel

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Lic. Cesar Augusto

Nombre GerentelJefe

Flores Tejeda

ONNISTRY

e
~ —nENit
‘.;)‘:F‘E\ i
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Gl arenialLt

o UATENMINS
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Transportes

TRANSPORTE DE PERSONAL | N DE PA;(!);: OSANO No. DE HOJA: 1de 1
COMISIONES VARIAS FECHA: > 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-04

INICIA: Funcionario y/o Empleado

TERMINA: Seccién de Transportes

v

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SECCION DE TRANSPORTES ~ CONDUCTOR
EMPLEADO Y/O FUNCIONARIO ADMINISTRATIVOS
INICIO
Solicita vehiculo Recibe
i solicitud

Traslada
solicitud

Verifica
disponibilidad

Programa Realiza comision

comisiéon

Reporta y registra
comisién en la
bitacora

Archiva
documentacién
.

FIN
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- ‘YGERENCIA'ADMIN!STRAT!VA
NORMAS’; ' DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
SECCION DE TRANSPORTES

; « MES TANO NO. DE HOJA: 1de1
TRANSEORTE DE‘PERSONAL‘f |FECHA | .45 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Reglamento para uso de vehiculos propiedad de la Empresa Portuaria Quetzal
Articulos 10, 21, 22,25.

- Decreto Legislativo Nimero 132-96, del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de

Transito”
Articulos: 11, 14, 15,16, 17, 18, 19, 29.

- Reglamento de Transito Acuerdo Gubernativo 273-98 sus modificaciones; Acuerdo
Gubernativo 259-2002, Acuerdo Gubernativo 460-2003, Decreto numero 83-2005,
Acuerdo Gubernativo 105-2009, Acuerdo Gubernativo 129-2009, Acuerdo Gubernativo
289-2013, Acuerdo Gubernativo 395-2013, Acuerdo Gubernativo 335-2014.

. PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO, EPQ
Articulo 83
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE TRANSPORTES

TRANSPORTE DE PERSONAL

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 01 de 01

MES

ANO

FECHA

10

2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-05

[TERMINA: Conductor

INICIA: Seccién de Transportes

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . -

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccion de Transportes /
Jefe

Nombra al conductor que realizaré cada uno de
los recorridos para el traslado del personal que
labora en la empresa, asignandole el vehiculo
correspondiente.

Conductor asignado /
Seccion de Transportes

Revisa el bus, microbus y/o vehiculo asignado
para realizar el o los recorridos para el traslado
del personal de la empresa.

Conductor asignado /
Seccién de Transportes

Realiza el recorrido de la ruta que le fue
asignada, en el horario correspondiente,
llevando a cabo las paradas establecidas para
que aborde el personal de la empresa.

Conductor asignado /
Seccion de Transportes

Realiza limpieza del bus, microbus y/o vehiculo
asignado por fuera y por dentro luego del
primer recorrido efectuado por la mafana,
verificando que no se encuentre ningun tipo de
articulo olvidado por los empleados de la
empresa y se deja a disponibilidad para realizar
el recorrido vespertino.

Conductor asignado /
Jefe /
Seccion de Transportes

Reporta de forma verbal como se desarroll6 el
recorrido.

01 Nombrar a los
Conductores
02 Revisar el
vehiculo asignado
03 | Realizar recorrido
Hacer limpieza del
04 ; -
vehiculo asignado
Reportar el
05 recorrido
Resguardar el
06 .
vehiculo

Conductor asignado /
Seccion de Transportes

Resguarda el bus, microbus y/o vehiculo en el
lugar designado para ese propésito.

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién
27/10/2023

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

Firmay Sello® v X W .
NN
L // 12 st
%) /_\‘
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Transportes

No. DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 1de 1
TRANSPORTE DE PERSONAL | ey, | MES | P51 cODIGO: MNP-GA-DSA-ST-05
INICIA: Seccion de Transportes TERMINA: Conductor

Seccion de Transportes

Conductor

( INICIO )

A

Nombra Conductores

Reporta el recorrido

Revisa bus y/o
Microbus y/o vehiculo
asignado

A

Realiza recorrido

A 4

Hace limpieza del bus
microbus y/o vehiculo
asignado

Resguarda el bus

> microbus y/o vehiculo
asignado

FIN
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

\EMPRESA PORTUARIA
Af

- NORMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS
= ADMINISTRATIVOS

" ‘
" REGISTRO Y TRASLADODE MES [ ANO No. DE HOJAS: 1de 1
CORRESPONDENCIAREGION | FECHA 10 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-06

METROPOLITANAY REGION CENTRAL

DESCRIPCION DE LA NORMA

Disposiciones Internas:

- Todo documento a enviar debe ser listado en el conocimiento de correo que se elabora a
diario.

- Se debe realizar el chequeo correspondiente de manera que lo listado en el conocimiento
de correo sea lo existente en el maletin.

- En el momento de entregar correspondencia al destinatario, éste debe firmar de recibido
en el listado de conocimiento.

- El maletin donde se traslada la correspondencia debe mantenerse cerrado con llave
durante su recorrido y no debe abrirse bajo ninguna circunstancia durante el mismo.

- En casos especiales se envia documentacion en sobres cerrados que deben ser
entregados a la direccion descrita en forma personal y traer copia de recibido.

- Recoger encomiendas asignadas a ciertos lugares cuando se requiere.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

REGISTRO Y TRASLADO DE No. DE PASOS: 06 No. DE HOJAS: 1de 1
CORRESPONDENCIA REGION CENTRAL / MES ANO : )
REGION METROPOLITANA FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-06
INICIA: Gerencna Unidad y Clientes TERMINA: Mensajero
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ - -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregan documentos, paquetes, cajas y bienes
Entregar Gerencia, Unidad y muebles a la secretaria para ser trasladados a
01 Correspondencia Clientes / Secretaria Region Central o Regién Metropolitana vy
viceversa.
Recibe documentos, paquetes, cajas y bienes
Recibir Region Central / Region | muebles de todas las Gerencias y Unidades de
02 Correspondencia Metropolitana / secretaria | la Empresa, Region Central [/ Region
Metropolitana y de clientes, durante la jornada
de labores.

Una vez recibidos todos los documentos,

Elaborar Registro Regién Central / Regiéon | paquetes, cajas y bienes muebles a enviar se
de Conocimiento y | Metropolitana / secretaria elabora diariamente un conocimiento de correo,

03 trasladar se colocan dentro del maletin de traslado, y se
entrega al encargado de trasladarlo a donde
corresponde.

Traslada los documentos, paquetes, cajas y

04 Trasladar Seccién de Transportes / | bienes muebles de Regién Central a Region

correspondencia Conductor de vehiculo Metropolitana y viceversa y entrega a la
secretaria.

05 Recibir Region Central / Regidon | Recibe la correspondencia y la traslada al

correspondencia Metropolitana / secretaria | mensajero para ser distribuida.

Distribuye correspondenma de la Regioén
Distribuir Region Central / Region metropolitana a quienes viene dirigida, previo
correspondencia Metropolitana / Mensajero | chequeo y control de la misma.

06

\ //

R
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y TRASLADO DE CORRESPONDENCIA REGION METROPOL]{ANAY REGION‘CENTRAL )

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello” }'E“. SR
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos 74
WA 3 "‘*‘,

2710/2023 Lic.Cesar Augusto Flores Tejeda e /

Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello \\\QJ -‘ M‘NIS O ATIVE

X[
)8
)

Y Q Y

ATEMALR
Yj\d =l
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

REGISTRO Y TRASLADO DE CORRESPONDENCIA
REGION METROPOLITANAY REGION CENTRAL FECHA

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
No. DE PASOS: 06 No. DE HOJAS: 1de 1

MES | ANO CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-06

10 | 2023

INICIA: Gerencia, Unidad y Clientes

TERMINA: Mensajero

Recibir

Gerencia, Unidad y Clientes Secretaria Piloto Mensajero
( INICIO )
A
Entregar Recibir
correspondencia "1 correspondencia
A

Elaborar Trasladary”
Registroy entregar
entrega a ”| correspondencia
conductor

correspondencia

Distribuir
correspondencia

FIN
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
SECCION DE TRANSPORTES

SOLICITUD DE VEHICULO PARA | Lecpa MES | ANO | NO.DE HOJA: 01 de 01
 APOYOEVENTUAL 70 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento para uso de vehiculos propiedad de la Empresa Portuaria Quetzal
Articulos 10, 21, 22,25.

Decreto Legislativo Numero 132-96, del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Transito”
Articulos; 11, 14, 15,16, 17, 18, 19, 29.

Reglamento de Transito Acuerdo Gubernativo 273-98 sus modificaciones; Acuerdo Gubernativo
259-2002, Acuerdo Gubernativo 460-2003, Decreto numero 83-2005, Acuerdo Gubernativo
105-2009, Acuerdo Gubernativo 129-2009, Acuerdo Gubernativo 289-2013, Acuerdo
Gubernativo 395-2013, Acuerdo Gubernativo 335-2014.




G”ﬂ

Gu206

£ CONEL
NS "L ary,,

Cua j .
Vargmacn 6

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE TRANSPORTES

SOLICITUD DE VEHICULO
PARA APOYO EVENTUAL

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 01 de 01

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-07

10 2023

INICIA: Empleado o Funcionario

[TERMINA: Seccion de Transportes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar Vehiculo

Gerencia, Unidad /

Empleado, funcionario

Solicita mediante oficio que se le colabore con un
vehiculo para apoyo eventual, en el cual indica el dia,
hora y el lugar hacia donde se realizara la comision.

02

Verificar
disponibilidad

Seccion de Transportes /

Jefe / Encargado

Verifica la disponibilidad de vehiculo para ese dia,
establecidas las posibilidades para brindar el apoyo, se
procede a dar respuesta al interesado y proporciona
formulario.

03

Completar el
formulario de entrega
del vehiculo

Empleado, funcionario /
Seccion de Transportes

Completa el formulario que le proporciona la Seccién
de Transportes (FORMULARIO PARA SOLICITUD DE
TRANSPORTE) luego de leerlo y completarlo debe
tomar en cuenta todo lo descrito en el mismo; asimismo
debe requerir las firmas que en el mismo se describen,
debe ser entregado con antelacién para que se pueda
planificar el apoyo; y devuelve.

04

Programar la
comision

Seccion de Transportes /

Encargado

Programa la asignacion en el dia y hora requerida para
llevar a cabo el apoyo solicitado.

05

Entregar el vehiculo

Seccion de Transportes /
Empleado, funcionario

Entrega del vehiculo, se procede a realizar con el
solicitante la revisién de rutina del vehiculo, para
evidenciar el estado del mismo al momento de la
entrega y la misma revision se repetira al momento de
recibir el vehiculo.

06

Recibir el vehiculo

Empleado, funcionario /
Seccioén de Transportes

Recibe el vehiculo procediendo a revisarlo para
determinar que esta siendo devuelto en las mismas
condiciones de la entrega. ‘ :
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO PARA APOYO EVENTUA

Fecha Validacién
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

Seccién de Transportes

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1 de 1

SOLICITUD DE VEHICULO

MES

ANO CODIGO: MNP-GA-DSA-ST-07

PARA APOYO EVENTUAL | FECHA:

10

2023

INICIA: Funcionario o Empleado

TERMINA: Seccion de Transportes

Empleado o Funcionario

Seccién de Transportes

INICIO

Solicitar vehiculo

i

" Verifica disponibilida

7

\ 4

Completa Formulario <

Proporciona Formulario

A
.\
Devuelve formulario
I7 l/

Recibe vehiculo /

A 4

Programa Comision

/ Entrega y revision

A

y
/ conjunta del vehiculo /

—

Devuelve vehicu!>

>,

Recibe y revision
conjunta de vehicu

lo

FIN




No.

SECCION DE TRANSPORTES

iNDICE DE ANEXOS

NOMBRE

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE
FORMULARIO PARA TRASLADO DE BIENES

FORMULAR|O PARA NOMBRAMIENTO DE LA COMISIONE

DE LA SECCION DE TRANSPORTES

SOLICITUD DE VEHICULO PARA APOYO EVENTUAL




FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRANSPORTES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)
(2)
3)

Fecha de la solicitud
Nombre del solicitante

Nombre del Departamento, Unidad, Divisién o Seccion donde labora
la persona que solicita el transporte.

Nombre de las personas que utilizaran el trasporte solicitado

Lugar hacia donde se realizara la comisién por la cual se solicita
transporte

Fecha y hora programada para iniciar la comision, por la cual se
solicita el transporte.

Fecha y hora estimada para regresar de la comision por la cual se
solicita el transporte.

Descripcion del objeto de la comisién por la cual se solicita el
transporte.

Descripcion del tipo de vehiculo que se solicita para realizar la
comision.

Firma y sello del jefe del departamento donde laboran las personas
que realizaran la comision por la cual se solicita el transporte.

Firma del solicitante del transporte.

Firma y sello de la Gerencia o Sub-Gerencia Administrativa que
autoriza el transporte solicitado para realizar la comision descrita en
el numeral (8).

Los datos que aparecen debajo de la doble linea son para uso exclusivo del

Jefe de la Seccién de Transportes 6 para ser utilizado por la persona que sea

asignada por él, para tal efecto.

GuZil



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL ~ Udllc
SOLICITUD DE TRANSPORTES

Fecha U )

Nombre de solicitante (0?5

Departamento {%5

Personas nombradas (4}

o v 3y
Lugar de la comision (5 |

- Fecha y hora de regreso (}}

Fecha y hora de salida ((/)

Detaile de la comision QS/ )

Tipo de vehiculo que solicita (‘C{ \]

(10) (41)

Firma y selio Jefe de Departamento Firma del solicitante

(12

| Autorizado Gerencia y/o Subgerencia Administrativa
]

Reservado para Jefe de Vehiculos

Nombre del piioto

Kilometraje de regreso

Kilometraje de salida
/\/L\'< \\‘ F Combustible entreda ; < N _F

Combustibie salida E; ;

|
|
|
|

‘Fecha y hora de regreso

Fecha y hora de salida

Firma Jefe de Vehiculos




FORMULARIO DE TRASLADO DE BIENES

INSTRUCTIVO DE LLENA.DO

(1
2
)

)
)

(9)
(10)

(11)
(12)

(13)

(14)

(15)

Cantidad de bienes que se solicitan se registren en el traslado.
Descripcion del Bien que se solicita trasladar

Numeracién que le corresponde dentro del inventario general

Valor que se le consignado en la tarjeta del Inventario cuando se
realizo el primer registro del bien a trasladar.

Nombre de la persona o funcionario que entrega el bien a trasladar.
Codigo de Identificaciéon de la persona o funcionario que entrega el
bien a trasladar

Firma de la persona o funcionario que entrega el bien a trasladar
Cargo o puesto (nombre de la plaza) de la persona o funcionario que
entrega el bien a trasladar

Numero de la Tarjeta Individual de Responsabilidad

Nombre de la seccién, Unidad, Departamento y/o Gerencia) donde
labora la persona que entrega el bien.

Nombre de quien recibe el bien a trasladar

Cédigo de identificacién de la persona o funcionario que recibe el
bien a trasladar

Firma de la persona o funcionario que recibe el bien a trasladar.

Cargo o puesto (nombre de la plaza) de la persona o funcionario que
recibe el bien a trasladar

Nombre de la seccion, Unidad, Departamento y/o Gerencia) donde
labora la persona que recibe el bien.

Fecha en que se realiza el traslado del bien que forma parte de los
activos fijos de la Empresa Portuaria Quetzal.



SENOR:

JEFE DE LA SECCION DE ACTIVOS FlJOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SU DESPACHO:

SIRVASE GIRAR LAS INSTRUCCIONES A QUIEN CORRESPONDA, EL REGISTRO DE LO SIGUIENTE:

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL il
SECCION DE ACTIVOS FIJOS

FORMULARIO DE TRASLADO DE BIENES

~\

[cant |

\LOR SITARJETA

- 3 ! X
A AR P AR/
7% g { 6 §

{ e
ENTREGA:L O ) CODIGO: {(('-)

o~

£ ()

P

f oo

CARGO O PUESTO: (;?} No. TARJETA: (1 )

LOCALIZACION ANTERIOR: (/)

RECIBE conFormE:({ ] conico:({Z )

F_((f’ﬁ)

CARGO O PUESTO: (/4

LOCALIZACION ACTUAL: { [5)

r4 y
PUERTO QUETZAL{A (]

DE

DEL 2,0

OBSERVACIONES: A los empleados participantes en este acto, se les pide se sirvan a la mayor brevedad posible,
enviar el presente formulario, a fin de realizar los registros correspondientes. La nota de remision del presente los

hara responsables mancomunadamente del exiravio de los bienes descritos anteriormente.
ENTREGAR: ORIGINAL A SECCION DE ACTIVOS FIJOS

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de-Fecha 01-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 11606 de fecha 03-12-2014
Cuentadancia E1-31 Correlalivo 287-2014 de Fecha 03-12-2014 Libro 4-ASCC Folio 82 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 del 4,501 al 5,950 * 1450 Juegos. Sin Serie,




FORMULARIO DE NOMBRAMIENTO DE COMISION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)

(2)

(8)
9)
(10)

(14)
(19)

(16)

Nombre del piloto o conductor del vehiculo asignado para realizar
la comision.

Puesto que ocupa el piloto o conductor del vehiculo asignado en la
comision

Cadigo de identificacion del piloto o conductor asignado para
realizar la comision.

Tipo del vehiculo asignado para realizar la comision.

Numero de placas de circulacién del vehiculo asignado para realizar
la comisién.

Cantidad de kildmetros que registra el odémetro del vehiculo antes
de iniciar la comision

Cantidad de kildmetros que registra el odémetro del vehiculo
después de realizada la comision

Fecha de realizacién de la comisién
Hora de inicio de la comision programada

Hora de finalizacion de la comision. (ingreso del vehiculo al hangar
de vehiculos)

Motivo de la comisién que se realizara
Nombre de la persona responsable de la comision

Lugar donde se anota, alguna situacion particular que hay que
considerar para la realizacién de la comision a realizar.

Firma del encargado de la Seccion de vehiculos de turno.
Firma del conductor o piloto asignado para la comision

Nombre del responsable de la Comision.

buli

(!
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1‘, HOJA DE CONTRO

SECCION DE TRANSPORTES

L PARA SOLICITUD TEMPORAL DE VEHICULOS

EMIPRESA PORTUARIA QUETZAL
pQ-STA-CVPA-2023 -

- 00217

Ano:

Puerto San José Dia : | Mes
Fecha de la Comision:
Nombre del solicitante:
Gerencia / Departamento:
Cantidad de personas que viajan:
Puesto que Ocupa: Migo No.:
Lugar o Destino:
Motivo de la Comision:
. |
Autorizado
Firma Jefe del Gerencia y/o
Departamento (del Subgerencia
area donde labora) sello Administrativa sello Firma del solicitante

EL SOLICITANTE DEBE TOMAR EN CUENTA LO SIGUIENTE:

1) El solicitante se compromete a cumplir con el pago de imposicién de multas 0 infracciones
cometidas con ocasion del uso del vehiculo.

2) Debe dar aviso de cualquier dafio que presente el vehiculo

3) Debe dar aviso por la falta de cualquier herramienta o accesorio ya que es responsable de los
dafios causados o extravié de los mismos.

4) Asumir el pago del deducible fijado por la empresa aseguradora por robo o dafios ocasionados al
vehiculo, cuando medie negligencia, impericia, imprudencia o causa imputable al responsable del
Vehiculo.

5) Debe devolver el vehiculo limpio.

6) Presentar fotocopia de la licencia vigente.

Reservado para la Seccidn de Transportes

Nombre del Conductor de vehiculo:

Vehiculo Asignado: l Disponibilidad: S No
Kilometraje de Salida: Kilometraje de entrada:
Combustible de Salida: il N Combustible de entrada: il NN
Fecha de salida: “ Fecha de entrada: s AL
Hora de Salida: Hora de entrada:
Observaciones:

Firma Jefe o Encargado de turno sello J
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SECCION DE
SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO



buzig

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA

SECCION DE SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Solicitud de compra de Materiales, Repuestos y Activos§

Fuos

CODIGO

MNP-GA-DSA-SSA-01

Recepcnon de Materiales, Repuestos y Activos Fijos

MNP-GA-DSA-SSA-02

ConstanCIa de ingreso al almacén

MNP-GA-DSA-SSA-03

Elaboramon de ethuetas y ublcacwn de producto

MNP-GA-DSA-SSA-04

Constancna de salida de Matenales Repuestos y Actlvos ;

Fuos

Ingreso y sallda de vale de caja chlca

Entrega de documentos emitidos por la Seccion de

Suministros y Almacenamiento

MNP-GA-DSA-SSA-05

MNP-GA-DSA-SSA-06

MNP-GA-DSA-SSA-07

Inventario de existencias fisicas de la Seccion de

Sumlnlstros y Almacenamlento

MNP-GA-DSA-SSA-08

Inventario de existencias f|S|cas sol1c1tado por audltorla
interna

MNP-GA-DSA-SSA-09




~ 6022

| cERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

g2 NORMAS ADMINISTRATIVOS
| SECCION DE SUMINISTROS Y
. ALMACENAMIENTO
SOLICITUD DE COMPRA DE MES | ANO NO. DE HOJA: 01 de 01
MATERA@%&&&T‘,U&SSTOSYVI FECHA | .4y |2023| CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal.
- Reglamento de la Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

SOLICITUD DE COMPRA DE
MATERIALES, REPUESTOS Y FECHA
ACTIVOS FIJOS

No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 01 de 01

MES | ANO | -piGo: MNP-GA-DSA-SSA-01

10 | 2023

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccion de Suministros y Almacenamiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

01 | Elaborar solicitud
de Compras

Gerencia, Unidad

Elabora solicitud de compra la unidad
interesada en original y copia, para ser
enviada para revision y firma en la seccion de
Almacén y Suministros.

02 | Recibir Solicitud de
Compras

Gerencia, Unidad /
Seccion de Suministros y
Almacenamiento

Recibe solicitud de compra en original y copia,
para la revision de codigos en el sistema de
Almaceén.

03 | Revisar Yy validar
Caodigos

Seccion de Suministros y
Almacenamiento /
Encargado

Revisa los cadigos para establecer si hay
existencias en bodega y asi proceder a la firma
y sello de la solicitud de compra, si hubiera
existencia en bodega se devolvera para su
revision a la Gerencia o unidad interesada.

04 | Entregar Solicitud
de compra

Seccién de Suministros y
Almacenamiento
/Gerencia, Unidad

Entrega solicitud de compra en original a la
Gerencia, Unidad Interesada, para que
gestione la autorizacion con la Gerencia y Sub-
Gerencia correspondiente.

05 | Archivar Copia de
Solicitud de
Compra

Seccién de Suministros y
Almacenamiento /
Encargado

Archiva copia de la solicitud de compra segun
el orden por Unidad o Gerencia, para tener
control de lo solicitado.

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sell

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerente/Jefe Firmay Se\ .- *
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda \Qr E *”"EREN\E
/h

‘1; & o
S UV‘[M[\\—
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

SOLICITUD DE COMPRA DE
MATERIALES, REPUESTOS Y
ACTIVOS FIJOS

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJA: 01 de 01

[ MES | ANO
FECHA: 10 | 2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-01

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccion de Suministros y Almacenamiento

UNIDAD INTERESADA

" SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO

( INICIO )

Elabora solicitud de compras

Recibe solicitud de compras

Entrega solicitud de compras

A

/

/ Revisa y valida

Cadigos

Se archiva
copia de
solicitud de
compras
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| SECCION DE SUMINISTROS Y

| GERENCIA ADMINISTRATIVA

DE’PARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

. ~ - ALMACENAMIENTO
RECEPCION DE MATERIAL_ES",;‘ _— MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
REPUESTOS Y ACTIVOS FIJOS 10 | 2023 |CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Orgéanica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Reglamento de la Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas
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CUargaca S

PROCEDIMIENTO [ DEPARTAMENTO SERVICIOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVOS
SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 01 de 01

RECEPCION DE MATERIALES,

MES | ANO | ~niGo: MNP-GA-DSA-SSA-02

REPUESTOS Y ACTIVOS FIJOS FECHA

10 | 2023

INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Seccion de Suministros y Aimacenamiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Departamento de Compras /
01 Enviar Expediente Seccion de Suministros y
Almacenamiento

Envia el expediente para la revision de los documentos,
el cual debe contener. factura original justificada,
Solicitud de Compra, sicoin (cur), orden de compra de
siges, orden de compra interna y cotizaciones. Para
proceder a revisar los materiales, repuestos o activos
fijos.

Seccion de Suministros y

02 | Reslhir Expedins: Almacenamiento / Oficinista

Recibe el expediente verificando que tenga los
documentos requeridos para la recepcion de los
materiales, repuestos o activos fijos.

Contacta via telefonica a la unidad interesada o
solicitante, para la revision de los materiales, repuestos
o activos fijos, solicitados para proceder a recibirlos.

Revisa la mercaderia requerida y verifica cantidades,
basadas en Solicitud de Compras y que cumpla con las
caracteristicas solicitadas.

03 Contactar al solicitante Seccion de Suministros y
o unidad interesada Almacenamiento / Oficinista
Revisar materiales, ..
04 repuestos o activos Proveedor/ Unidad Interesada
fijos.
05 Recibir Materiales, Seccion de Suministros y
Repuestos o Activos Almacenamiento / Proveedor
Fijos

Recibe y firma copia de factura aceptando los
materiales, repuestos o activos fijos al proveedor y
dejando una copia de la misma a la seccion de
Suministros y Almacenamiento con la respectiva firma
de aceptacion.

Ingresar al sistema los
06 | materiales, repuestos o
activos fijos

Seccion de Suministros y
Almacenamiento / Oficinista

Ingresa los materiales, repuestos o activos fijos al
sistema quedando a la espera que la- l{nldad solicitante
proceda a retirarlos del Almacen. [\

L

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE MATERIALES, REPUESTOS YACTIVOS FI,}OS\\W oy

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

\ 1Y AR
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firmay B T SERENTE 6 Al
27110/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda \./“ ”‘V“"M“l e

\ N\ Yo, fat 7
AT T

-
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTIO

A
Contacta al solicitante o

RECEPCION DE MATERIALES, No. DE PA;ICI;: O7AN0 No. DE HOJA: 01 de 01
REPUESTOS Y ACTIVOS FIJOS FECHA: 10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-02
INICIA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS TERMINA: SECCION DE SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE SECCION DE SUMINISTROS Y | ~ o
COMPRAS ALMACEN PROVEEDOR /UNIDAD INTERESADA
( INICIO )
\ 4
Envia expediente _»| Recibe expediente

~/Revisa materiales,

unidad interesada / repuestos o activos

Recibe materiales, P

v

Devuelve

repuestos o activos fijos

v

Ingresa al sistema

FIN

Y)Fdiente revisado




- 00226

A6 CON EL g,

ru}g:si«'po- 3
S QuETZIAL

GUargpare &

NORMAS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

~ [ SECCION DE SUMINISTROS Y

ALMACENAMIENTO

CONSTANCIA DE INGRESO AL; | FECHA MES | ANO

~ ALMACEN

NO. DE HOJA: 01 de 01

10 | 2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Orgénica de Empresa Portuaria Quetzal

- Reglamento de la Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

St ADMINISTRATIVOS
SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 01 de 02
CONSTANCIA DE INGRESO AL ALMACEN | 1 n M1EOS /nglzcg CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-03

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Seccién de Suministros y Aimacenamiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE
Envia expediente de compra de Materiales,
01 _ _ Departamento de Compras/ | Repuestos o Activos Fijos completo para proceder al
Enviar Expediente Seccion de Suministros y ingreso en la Seccion de Suministros Yy
Almacenamiento Almacenamiento.
Recibe expediente para su revision, que debe contar
. i i | ingreso
o ] ) Seccién de Suministros y con_todos los documentos_ requeridos para e
02 Recibir y revisar expediente Almacenamiento / Oficinista al Sistema de Almacenamiento.
Elabora constancia de ingreso de Almacenamiento y
Elaborar doc_umento de Ingreso al Forma 1-H de Contraloria General de Cuentas en el
03 Almacenamiento y Forma 1-H de Seccion de Suministros y sistema de Almacenamiento para dejar registro de la
Contraloria general de cuentas Almacenamiento / Oficinista compra de los materiales, repuestos o activos fijos; y
se imprime para su certificacion.
Certifica los documentos impresos, ya ingresados en
el sistema, firma del responsable de la elaboracion
de dicho ingreso, firma y sello el Jefe de la Seccion
Seccién de Suministros de Suministros y Almacenamiento_para registrarlos
Certificar los documentos de Almacenaniane # y en el Libro de Cuenta Corriente de la Contraloria
Ingreso al Aimacenamiento Sesclon de Inventarios General de Cuentas.
04 Nota: Cuando se ingresa un activo fijo, se envia el
expediente completo con ingreso a Almacenamiento
y forma 1-H, al Jefe de Seccion de Inventarios para
verificacion y firma correspondiente.
Anota en el Libro de Cuenta Corriente de Contraloria
General de Cuentas, para dejar registro de la
Anotar en el Libro de Seccién de Suministros y cgmpra, co;r;stlgnzrr\:orefsechg, ?g\%i?ordenuordig gz
05 Contraloria General de Cuentas Almacenamiento compra, m ' press G p y IS
factura, numero de ingreso, numero de forma 1-Hy
descripciéon de los repuestos, materiales o activos
fijos, para su desglose.
Desglosar el Ingreso al i o Desglosa los documentos de Ingreso al
Almacenamiento y Forma 1-H de SeczllchT?a(égnzl:an;ér::ts;r?sy Almacenamiento y la Forma 1-H, para ser
6 Contraloria General de Cuentas. Gererola Einanciera g?r:;%?gr(;s en las diferentes areas de la Gerencia
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CONSTANCIA DE INGRESO AL ALMACEN

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 02 de 02

MES

ANO

CODIGO: MNP-DSA-SSA-03

FECHA

10 | 2023

as

TERMINA: Seccién de Almacenamiento y Suministros

INICIA: Departamento de Compr

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Entregar el expediente al

07 Departamento de Compras.

Almacenamiento / Oficinista

Seccion de Suministros y

Anota en el libro de conocimientos de control interno
de expedientes, se le comunica via telefonica al
Departamento de Compras para que envien a una
persona responsable, para su entrega y que firme
dicho libro para dejar constancia que ha recibido los
documentos.

08 Archivar documentos del ingreso

Almacenamiento / Oficinista

Seccion de Suministros y

ingreso.

Archiva copia de los documentos que amparan el

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

AN
3
)

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

Ca

. kT ( - it
Firma y\Sello, \(= ;:Eﬁll;;«llE o
'\‘\) \PRINISTRATIVO '*,
Y
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 01 de 02
MES | ANO
CONSTANCIA DE INGRESO AL ALMACEN FECHA CODIGO: HNP-GADEASSA TS
10 2023
DEPARTAMENTO DE SECCION DE SUMINISTROS

COMPRAS

Y ALMACENAMIENTO

SECCION DE INVENTARIOS

GERENCIA..FINANCIERA

l INICIO )

Enviar expediente

- / Recibir y

g revisar
expediente

Elabora documento de
ingreso al almacén y
forma 1-H de contraloria
general de cuentas

Certifica documentos
de ingreso

Anota en el Libro de
Contraloria

Traslada

Recibe

documentos

Recibe

documentos de
activos fijos

documentos




=~ - 00230

FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS/

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

No. DE PASOS: 11 l

No. DE HOJA: 02 de 02

CONSTANCIA DE INGRESO ALMACEN FECHA MES ANO SODIEG: MNF-GADSA-SSAI
10 2023
- SECCION DE . ; _ T
DEPASSQI\AERFSFO He SUMINISTROS Y SECCION DE INVENTARIOS | . G_ERENCIA FINANCIERA

ALMACENAMIENTO ‘ « .
Recibe P Traslada
expediente l \ Expediente

Archiva

documentos

FIN
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Suargmankh O

NORMAS |

["SECCION DE SUMINISTROS Y

| GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ALMACENAMIENTO

EL ABORACION DE ETIQUETAS Y

UBICACION DE PRODUCTO

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Reglamento de la Ley Orgénica de Empresa Portuaria Quetzal

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
Wargumn o SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO
No. DE PASOS: 03 NO. DE HOJA: 01 de 01
ELABORACION DE ETIQUETAS S ARG

Y UBICACION DE PRODUCTO | FECHA 10 12023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-04

INICIA: Seccion de Suministros y Almacenamiento | TERMINA:_Seccién de Suministros y Almacenamiento

DESCRIPCION DEL PROCEDlMlENTO

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

01

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE
Elabora etiqueta adhesiva para identificar los
Elaborar Etiquetas productos, con nimero de cddigo, nombre del
Adhesivas Seccion de Suministros y producto, nimero de ingreso y unidad al cual

Almacenamiento pertenece, para su ubicacion.
Etiqueta los materiales, repuestos y se colocan en la
Ubicar los Materiales, Spcaionide Sunkisiresy Sfézr&tcetga dependiendo a que unidad pertenezca el
02 Repuestos en Estanteria Almacenamiento Se actualiza o confirma la ubicacion de los mismos en
el sistema Almacenamiento.
Actualizar la ubicacion de
materiales y repuestos en Saasin di Suniinistros Actualiza o confirma la ubicacién de los productos en el
03 | el sistema de Almacenamiento y sistema de Almacenamiento.
Almacenamiento
\ \ \\
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ETIQUETAS Y UBICACION DE\PROD\UC‘RQ / / Y
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay I{o )
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos & 7\ LT U
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sel &) A ‘};g
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda ; f;;wj;g};;]\‘,\‘, - ”ﬂ.

\ 4 TEMALP\
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

ELABORACION DE ETIQUETAS Y

UBICACION DE PRODUCTO

No. DE PASOS: 03

| No. DE HOJA: 01de 1

MES

ANO

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-04

FECHA:

10

2023

SECCION DE SUMINISTROS Y ALMACENENAMIENTO

INICIO

Elabora Etiquetas

Ubica los materiales,
repuestos en estanterias

A

y

Actualiza la ubicacion de
materiales y repuestos en
el sistema de almacén

FIN
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GERENCIA ADM|

DMINISTRATIVA

NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
. ADMINISTRATIVOS

L SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

SUargarn &P

CONSTANCIA DE SALIDADE MES | ANO | NO. DE HOJA: 01 de 01
MATERIALES, REPUESTOS Y | FECHA _
e et 10 | 2023 |CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Orgéanica de Empresa Portuaria Quetzal.
- Reglamento de la Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas
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L CONEL 3

GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
SECCION DE SUMINISTROS Y

ALMACENAMIENTO
CONSTANCIA DE SALIDA DE No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 01 de 01
MATERIALES, REPUESTOS Y MES | ANO i
ACTIVOS FIJOS FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-05
INICIA: Solicitante TERMINA: Seccién de Suministros y Almacenamiento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘ |
UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS TAREAS
Presentar solicitud de Solicitante / Seccion de | Presenta solicitud de materiales, repuestos o activos fijos
01 | materiales, repuestos o Suministros y en la seccion de suministros y Almacenamiento, para ser
activos fijos Almacenamiento verificada la misma en el sistema de Almacenamiento.
Recibir Solicitud de Recibe Solicitud de Materiales en original, para revision

Materiales, repuestos o Seccion de Suministros y | de firma de solicitante y firma de jefe de Unidad con sus

activos fijos Almacenamiento /Oficinista | respectivos sellos.

- ; Verifica que la solicitud de materiales este vigente y que
03 Venfllc.ar enel Slste.ma la Seccion de Suministros y | contenga lo productos y cantidades solicitados, para la

Solicitud de Materiales : o ., . X
Almacenamiento / Oficinista | elaboracion de la constancia de Salida.
Elaborar Constancia de Elabora la constancia de salida para registrar el despacho
Salida de materiales, Seccion de Suministros y | del producto en el sistema de Almacenamiento.

repuestos o activos fijos | Almacenamiento / Oficinista

02

04

Despacha los productos solicitados, y elabora constancia

Despachar materiales, Seccion de Suministros y , .
ve repuestos o activos fijos | Almacenamiento / Solicitante de.sallda, la cual debe ﬁrmar el solicitante, luego de
verificar los productos a recibir.

Solicitante / Seccién de

Firmar la Constancia de Firma la constancia de salida el encargado del despacho

0 Salida Summlstrqs y y el solicitante y el Jefe de Almacén, documento que hara
Almacenamiento ) . . .
la rebaja en el sistema de existencias.
07 | Aonivar copstancia de Seccion de sum?nistros ¥ | Archiva la constancia de salida en donde corresponde
salida Almacenamiento
-
\ R
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACTIVOS;ER)QS /

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ‘
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

\ X 7
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe FirmaySgllo ~ \(& -0t 3
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda \ 'lﬁ A J]V,“"J,ff'w wo

\O

"N O.‘%;,-"
\;.:,{75{»{;5_\.,;};.»
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FLUJOGRAMA ADMINISTRATIVOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

CONSTANCIA DE SALIDA DE
MATERIALES, REPUESTOS Y

ACTIVOS FIJOS

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 01 de 01
MES ANO .
FECHA B oo CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-05

SOLICITANTE

SECCION SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO

( INICIO )

A 4

Presenta solicitud de
materiales, repuestos o
activos fijos

Recibe solicitud de

Firmar constancia de salida |«

A 4

materiales, repuestos o
activos fijos

I

Verifica en el sistema la
solicitud de materiales,
repuesto o activos fijos

!

Elabora constancia de
salida de materiales,
repuestos o activos fijos

Despacha materiales,

repuestos o activos fijos

Firma el encargado del

despacho y firma de jefe
de suministros y almacén

FIN
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poE CON Bl g,
Mom,

-

argpain &t

*NQFMA$f ;J5

| GERENCIA ADMINISTRATIVA-

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

INGRESO Y SALIDA DE VALE DE_
CAJACHICA &

FECHA

TMES

ARNO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Orgéanica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Reglamento de la Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas
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£ CON €1, gy
(34 Ly,
o oo

GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

o

argparn &

No. DE : 07 NO. DE HOJA: 01 de 01
INGRESO Y SALIDA DE VALE DE Pn':ESSOS ANO
CAJA CHICA FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-DSA-SSA-06
INICIA: Gerencia, Unidad TERMINA: Seccion de Suministros y Almacenamiento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _
UNIDAD EJECUTORA/ %
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS TAREAS
Envia expediente completo para ingreso/salida de Almacén,
dicho expediente debe contar con los documentos
siguientes: Solicitud de compra, vale de caja chica, factura
01 Enviar Expediente Gerencia, Unidad / Seccién de debidamente justificada con sus firmas y sellos, RTU
P Suministros y Almacenamiento actualizado del proveedor, nota de solicitud de la compra y
copia de todos los documentos (en el caso de alimentacion
presentar el cuadro con los datos requeridos de acuerdo al
procedimiento establecido).
Recibir Expediente Seccién de Suministros y Recibe expediente completo para su revision, una vez
02 Almacenamiento / Encargado constatado esto, se procede a darle ingreso en el sistema.
Revisa el o los productos comprados de acuerdo a lo
. o s descrito en la factura, verificando la fecha y la vigencia de la
03 Revisar Productos Seccion de Suministros y o ! g
con factura Almacenamiento / Encargado factura emitida, para p'rocefjer a recibir los documentos
completos del vale de caja chica.
Genera el Ingreso y Salida del vale de caja chica,
Generar documento de ; ’ 7 ingresando los datos al sistema, ya registrados, se imprimen
ingreso / salida gfrmg; bgnliT:w;ienc:rﬁgrii y se procede a la firma del solicitante, el Encargado y el Jefe
04 y de Seccion de Suministros y Almacenamiento para ser
entregados al solicitante, dejando las copias de archivo.
; Seccion de Suministros y A -
05 Entregar Va!g Qe Caja Almacenamiento / Encargado / En@rgga Ingreso de Vgle .de caja chica en pngmal para que
chica al solicitante . solicitante, proceda a liquidar el vale en el sistema
Solicitante
- ; Seccion de Suministros y ; i ; ;
0 | 0% | Aanamenc Degatamenoce |21 DSl e Conpd ol oy
J Contabilidad 9 N P
Archivar copias de Seccion de Suministros y . . y o o
07 Ingreso y Salida Almacenamiento / Encargado Archiva las copias de ingreso y salida dopde Cftr'esp()!?dg
PROCEDIMIENTO: INGRESO Y SALIDA DE VALE DE CAJACHICA\  ,, A\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Séllogy” ' X [
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos NV \ AR
/ »,t)o\":Y ARIA ST
4 J ’<\ /\\\
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe i / ’%
e ™~

27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

INGRESO Y SALIDA DE VALE DE
CAJA CHICA

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 01 de 01

ANO
2023

MES
10

FECHA:

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-06

INICIA: GERENCIA /UNIDAD

| TERMINA: SECCION SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO

UNIDAD INTERESADA

SUMINISTROS Y ALMAGENAMIENTO

- DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

( INICIO )

Envia solicitud de compra

Recibe solicitud de compra

Y

Revisa productos
con factura

y

Entrega documentos de ingreso

Genera documentos de ingreso

R

Archivo
documentos

A 4

Recibe documentos de
ingreso




- 00240

NORMAS

' GERENCIA ADMINISTRATIVA-

| DEPARTAMENTO‘DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

ENTREGA DE DOCUMENTOS EMITIDOS

POR LA SECCION DE SUMINISTROSY | FECHA

ALMACENAMIENTO

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal

- Reglamento de la Ley Orgénica de Empresa Portuaria Quetzal

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas
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£ OO EL ary,
%o

Slargmarn &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

ENTREGA DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR
LA SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 01 de 02

MES

ANO | -5piGO: MNP-DSA-SSA-07

FECHA

10

2023

INICIA: Seccién de Suministros y

Almacenamiento

TERMINA: Seccion de Suministros y
Almacenamiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Ordenar

01 Correlativamente

Seccion de Suministros y
Almacenamiento / Encargado

Ordena por niimero de correlativo de menor a mayor
para el desglose correspondiente y se imprime el
reporte del sistema para verificar a que bodega
pertenecen debiendo cuadrar los montos de las
constancias de salida de vales de caja chica.

Revisar Constancias
de Salida, Ingresos al
Almacén y Vales de
Caja Chica

02

Seccion de Suministros y
Almacenamiento / Encargado

Revisa y compara fisicamente las Constancias de
Salida, Ingresos al Almacén y Vales de Caja Chica, con
copia el movimiento diario del sistema de Almacen.

Separar Constancias
03 de Salida

Seccion de Suministros y
Almacenamiento /Depto. de
Contabilidad/Seccion Inventarios /
Unidad de Auditoria Interna

Separa original y copias de Constancia de Salida,
(original) Departamento de Contabilidad y copia la
seccion de inventarios, Unidad de Auditoria Interna y
para el Aimacén adjuntandole la Solicitud de Materiales
en original. \

Desglosar ingresos y
04 salidas de vales de
caja chica

Seccion de Suministros y
Almacenamiento /Depto. de
Contabilidad

Desglosa las copias del ingreso del vale de caja chica y
se adjunta con la original de la salida del vale, para el
registro del Departamento de Contabilidad, y la ofra
copia de los documentos es para la Seccion de
Suministros y Almacenamiento.

05

Revisar copias de los
ingresos al Aimacén
del formulario
Forma 1-H

Seccion de Suministros y
Almacenamiento /
Depto. de Contabilidad/
Seccion Inventarios

Revisa copias de ingreso al Almacén y forma 1-H de la
Contraloria General de Cuentas de la siguiente manera:

- Copia de ingreso y copia celeste de forma 1-H se
remiten al Depto. Contabilidad,

- Copia de ingreso y copia amarilla de forma 1-H se
remite a la Seccion de Inventarios

- Copia de ingreso y copia verde de forma 1-H
pertenecen al Almacén

- Copia rosada de forma 1-H pertenece al Aimacén




00242

ENTREGA DE DOCUMENTOS No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 02 de 02
EMITIDOS POR LA SECCION DE MES | ANO , X i )
SUMINISTROS Y ALMACEN | FECHA 5 [ p0p3 | COPIGO: MNP-DSA-SSA-07
INICIA: Seccién de Suministros y TERMINA: Seccion de Suministros y
Almacenamiento Almacenamiento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORAI DESCRIPCION DE LAS TAREAS
RESPONSABLE
Elabora Conocimiento al Departamento de Contabilidad
Seccién de Suminist en el cual se describe el niamero correlativo de los
06 | Elaborar Conocimiento ecxllfnnacznal:nn?::forfsy documentos, las Constancias de Salida, Ingresos al
dde entrege: de Depto. De Contabilidad Almacén, Forma 1-H y Vales de Caja Chica para su
QEUMEnos respectiva entrega.
Entréga conocimiento adjuntando las Constancias de
Eer:;[]rifigi;Dg?l;g]:c?(t')?\s Seccion de Suministros y Salida  Originales, copias de Ingreso al
07 de SumF;nistros Almacenamiento / Almacenamiento, Copias de Formas 1-H de Contraloria
Almacenamientg Depto. De Contabilidad General de Cuentas y Constancia Original de Salida de
Vale de Chica.
. 3 o Elabora Conocimiento a la Seccion de Inventarios, en el
o8 | Elaborar Conocimiento Seccion de Suministros y cual se describe el nimero corelativo de los
de entrega de Almacenamiento / . . . .
i3 . documentos, las Constancias de Salida de activos fijos,
documentos Seccion de Inventarios ,
Forma 1-H e Ingresos al Aimacén.
Entregar Documentos it e St Entrega conocimiento adjuntando copia de las
emitidos por seccion ESION k-t Constancias de Salida de activos fijos e Ingresos al
09 . Almacenamiento /Depto. de ; : .
de Suministros y sontabilidad/Sensian inventarios Almacén, Copias de Formas 1-H de Contraloria General
Almacenamiento de Cuentas.
Archiva copia del conocimiento firmados de recibido por
Archivar conocimientos Seccion de Suministros y el Departamento de Contabilidad y la Seccion de
10 de entrega Almacenamiento / Encargado | Inventarios para el control de la secc;on de summlstros
y Almacenamiento. o\ P
\_| /&
1\ \ / 1 / I

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA SECCION DE SUMINISTROS Y ALMCQNAM jNTO 7] £l

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

\
[ \r' ‘—~

“GERENTE
()\'\\\\\\) \I\V\\l\ ~

= —%
‘ : '51‘/(’3 TEMALD



« 00242

FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

ENTREGA DE DOCUMENTOS EMITIDOS

No. DE PASOS: 08 |

No. DE HOJA: 01 de 01

POR LA SECCION DE SUMINISTROS Y

ALMACENAMIENTO FECHA:

MES | ANO | coDIGO: MNP-GA-DSA-SSA-07

10 2023

SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, SECCION

DE INVENTARIOS Y AUDITORIA INTERNA

v

Ordena correlativamente

!

Revisa constancias de salida,
ingresos al almacén y vales de
caia chica

!

Desglosa ingresos y salidas de J
vales de caja chica ||

!

Desglosa ingresos y salidas de J
vales de caja chica ||

}

Revisa las copias de ingresos
al almacén y forma 1-H

y

Salidas
Original: Depto. de Contabilidad
Copia: Seccién de Inventarios
Copia: Unidad de Auditoria Interna

Copia del ingreso del vale de caja chica y
original de la salida del vale, para el
Departamento de Contabilidad

Ingreso al Almacén y Forma 1-H

Copia de ingreso y copia celeste de forma 1-

Elabora conocimiento de
entrega de documentos

Archiva
conocimientos

H se remiten al Depto. Contabilidad

Copia de ingreso y copia amarilla de forma
1-H se remite a la Seccion de Inventarios

Copia de ingreso y copia verde de forma 1-
H pertenecen al Alimacén

Copia rosada de forma 1-H pertenece al
Almacén
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DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

INVENTARIO DE EXISTENGIAS FISICAS DE |

LA SECCION DE SUMINISTROSY
ALMACENAMIENTO

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Reglamento de la Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas
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Clargsain S

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

INVENTARIO DE EXISTENCIAS
FISICAS DE LA SECCION DE
SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 01 de 01

MES | ANO

FECHA | 10 | 2023

CODIGO: MNP-DSA-SSA-08

INICIA: Seccion de Suministros

TERMINA: Seccion de Suministros y

Almacenamiento

Almacenamiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o Rzlcalcu!ar (;el s(éstema de Seccion de Suministros y Recalcula ells;sr:e:sztparrji gu:nliglsezroductos en
macén de Compras Almacenamiento / Encargado reserva, vuelv ar disp ;
Imprimir Reporte de Imprime el reporte de existencias fisicas en el
02 Existencias Seccion de Suministrosy | sistema de Almacén, para proceder al conteo
Almacenamiento / Encargado |fisico, el cual se realiza dos veces al afio (junio
y diciembre).
Cuenta de acuerdo a los reportes impresos los
L, - materiales, repuestos y medicinas que
03 Contar Existencias Alﬁqeaccf;zgg?eﬁ’s) rr}g:itgisaﬁo permanecen en el inventario fisico de la
v seccion de suministros, para verificar
existencias.
Verificar existencias en el Verifica el conteo fisico ya realizado con el
04 reporte de Kardex Seccion de Suministros y | reporte del sistema de Almaceén, si se
Almacenamiento / Encargado | encontraron  diferencias se realizan las
correcciones que correspondan.

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE EXISTENCIAS FiSICAS DE LA SECCION
ALMACENAMIENTO
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sell
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos u
N
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello

27/10/2023

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

\.\\H\ Q .

AT ENN
i S R
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJ oG RAMA DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

INVENTARIO DE EXISTENCIAS FisicAs DE | No- DE PASOS: 04 _ No. DE HOJA: 01 de 01
LA SECCION DE SUMINISTROS Y MES | ANO .
ALMACENAMIENTO FECHA o T2003 | COPICO: MNP-GA-DSA-SSA-08

( INICIO )

Y

Recalcula el sistema

A

Imprime reporte de
existencias

l

Cuenta las existencias
fisicas

Verifica existencias
fisicas con reporte y
sistema de almacén

l

FIN
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cE COMEL 4y,
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

~ DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE SUMINISTROS Y

- . . ALMACEN
INVENTARIO DE EXISTENCIAS MES | ANO NO. DE HOJA: 01 de 01
FiSICAS SOLICITADO POR  |FECHA _
" AUDITORIA INTERNA 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal.
- Reglamento de la Ley Orgénica de Empresa Portuaria Quetzal.

- Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas
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conEL
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
SECCION DE SUMINISTROS Y
ALMACENAMIENTO

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 01 de 01

INVENTARIO DE EXISTENCIAS ME [ ANO
FISICAS SOLICITADO POR .
AUDITORIA INTERNA FECHA 1SO TR CODIGO: MNP-DSA-SSA-09

INICIA: Seccion de Suministros y
Almacenamiento

TERMINA: Auditoria Interna

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recalcular el sistema de | Seccion de Suministros y | Recalcula el sistema para que los productos en reserva,
01 | Almacén de Compras Almacenamiento / vuelva a estar disponibles.
Encargado
Imprimir el Reporte de | Seccion de Suministrosy | Imprime reporte de saldos existencias fisicas en el
02 Existencias Almacenamiento / sistema de Almacenamiento, para proceder al conteo
Encargado fisico, conjuntamente con personal de Auditoria Interna,
una vez al afio (enero).
. Y Conteo de acuerdo a los reportes impresos de los
03 Contar Existencias l;gldac.i’de dAug |tor.|a_ IntEma materiales, repuestos y medicinas que permanecen en el
Fisicas echlon € um|n|stros Y |inventario fisico de la seccion de suministros, para
macenamiento : ; .
verificar existencias de las tres bodegas.
Verificar existencias
fisicas con reporte Auditoria Interna / Seccion | Verifica el conteo fisico ya realizado con el reporte y en el
04 impreso de Suministros y sistema de Almacén, si se encontraron diferencias se
Almacenamiento realizan correcciones. e
L\

R\ \\\\/‘ f

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE EXISTENCIAS FISICAS SOLICITADO POR )\UDIEBOR}A II}ITERNA

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos L
f)F‘YU \/ E‘;‘;;
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe \‘Osf\‘
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda . ;'L,:E“HE S
ATVO T}

\u\ll\le

N
N G

4

ey
XV
Cye 7

R,
"‘*E-/ff'_LElw'l\kait“
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE SUMINISTROS Y ALMACEN

INVENTARIO DE EXISTENCIAS
FISICAS SOLICITADO POR
AUDITORIA INTERNA

No. DE PASOS: 04 No. DE HOJA: 01 de 01
_ MES | ANO _
FECHA: 1o T2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-SSA-09

INICIA: SECCION DE SUMINISTROS Y

ALMACENAMIENTO

TERMINA: AUDITORIA

SECCION DE SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO

( INcio )

A\ 4

Recalcula el sistema

A

Imprime el reporte de
existencias

Conteo de existencias
fisicas

l

Verifica existencias fisicas
con reporte impreso
realizado por personal de

auditoria interna

FIN
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SECCION DE SUMINISTROS Y ALMACENAMIENTO

iINDICE DE ANEXOS

No. NOMBRE

1 INSTRUCTIVO PARA VALE DE CAJA CHICA DE ALMACEN
Y SUMINISTROS

5 INSTRUCTIVO PARA REALIZAR CONSTANCIA DE
INGRESO DE ALMACEN Y SUMINISTROS

3 INSTRUCTIVO PARA REALIZAR CONSTANCIA DE SALIDA
DE ALMACEN Y SUMINISTROS
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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR CONSTACIA DE INGRESO DE
SUMINISTROS Y ALMACENAMINTO

1. Se ingresa el nimero de orden de compra.

2. Se acepta el expediente.

Action Edit Query Block Record Field Help

E)

iy Ll

Envi
{GERENCIA ADMINISTRATIVA

nyid
07/07/2017 11:15

27

PARA TRAMITE DE PAGO

U909 am.
a |wy o b
" 13/07/2017
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3. Se ingresa el nimero de orden 6 solicitud de compra para desplegar en pantalla la

descripcion de lo solicitado.
4. Se autoriza la orden para que el sistema permita generar el ingreso y luego clic en el

boton SI.

Query  Block » Recond  Fleld o Help : i
B st 98% «ar I FRE | ?

: 0965 ‘; m.
1470772017




“ 60253

Se genera el ingreso con el nimero de orden de compra.
6. Se ingresa manualmente el niimero de solicitud de compra, numero de factura(s),
ntimero de formulario 1-H de CGC y numero de folio del libro de cuentadancia de

CGC. '
7. Manualmente se ingresa el numero de bodega a la cual se van a direccionar el 6 los

productos. '
8. Se aplicay el sistema automaticamente asigna el nimero de correlativo de ingreso.

b

&

Action Edit Query

= 3 ¥

08:36 3.m.
14/07/2017
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9. Después de aplicar se genera el ingreso para su impresion.

inyrisoin
file View Help

B
EMPRESA PORTURRIA QUETZAL

fecha:14/07/2017 09:42:33
inv_esiscling

Pigina 1 de 1

>

Usuzrio: HENRYC2182 B
GUATEMALA, C.A. Terminal:  DAP2210
INGRESO AL AILMACEN

—
Proveedor 1378 ABBA PRINT [ Yol i
Observaion SC 2070735 FACTURA KO. O30, L4 235, FOLIO NO. 06 Ho Orden it
Emolesde  SHENY HARISELA QUIRONEZ LINARES \ Pz HDERINODEL AT
Producto_ Descripidn Catied  Cosolnio A SUBTOTAL  lieita  BOD
AW SELO W B 15 WS UNDADES Tl
TOTALES: ) T

Justificacion :

CONPRA DE 02 SELLOS QUE SERAN UTILIZADOS EN LA SUBGERENCIA DE MANTENINENTO DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL.

- Baam.
W
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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR CONSTACIA DE SALIDA DE ALMACEN Y
SUMINISTROS

1. Se ingresa el numero de solicitud de materiales correspondiente.
2. Damos clic en el botén aplicar dicha solicitud.

3. Luego el sistema designa el nimero correlativo de salida con su fecha
correspondiente de generacion.

4. Se escribe el nombre de las personas de quien entrega y recibe dicho material,
insumo o repuesto.

S L mptam g 1036 2. |
B TR a0t
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5. Se imprime la constancia de salida para sus respectivas firmas por parte de personas
interesadas.

Usuario: Empresa Portuaria Quetzal Pag: 1 a
HENRYC2182 i ; I
CONSTANCIA SALIDA DE MATERIALES Fecha:  13:4u1-17 10:47:29
Terminal: DAP2210 Rep.: Renvelt
Coomers © & — ComsizcaSiMasns Nuveg  RUT0515 Feza Q0N
Bgr 17 ADMINISTRATIVO Solicitud de  Consumo
s Admer, {15-GERENCIA DE RECURSOS HUMANCS Materlles s 231701723
Empisaz  © Q4AHLEON ALAS, ERICK BENEDIN
VATERAL PARA SER UTLIZADD EN EL CEPARTAMENTO DE PERSONAL OE LA GERENCH DE RECURS0S HUMANGS,
Jasticasdn
Chsenanorss
Codig . nidad - Ubicacién -
W% PAFELBOND CRICIO 82 GMS. MILLARES AN HX0 A%
ADHGT  PAPELGALATAMATO CARTA O/ MELAR 300 575000 Ritoning 1675 4
MEMBRETEBELAERO
AFUNG  FODERMANILA TAMAND GFICIOBASE  CIENTS 3500 AR yiREsesl e
1%
0804 HUMECECEDCR DE DEDCS, UNIBAS 4600 HouR EREIVi 0f
TOTAL: 1,790.39
M~ 5
HENRY CHANG HERNANDEZ ERICK BENEDIN LECN ALAS
Nombre y Firma de Entregada Nembre ¢ Firma de Recthido Vo.Bo. Jefe del Almacen
|
-
i ¥
ol il :
i :
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION E IMPRESION DE FORMA 1-H
DE CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

1. Se limpia pantalla con F7.

Erior & queey; pross £3 1o wmocute, CTRI
Recas 11 <n

3. Luego se despliega pantalla con F8 para que el sistema importe algunos datos generados de dicho ingreso.
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4. Se escribe manualmente la serie, el namero de formulario 1-H de CGC, programa y orden de compra
correspondiente.

5. Se cargan los datos.

6. El sistema reconoce el cddigo del producto(s) y cantidad(es) generados en el ingreso.

7. Manualmente se escribe el niimero de folio del libro de cuentadancia de la CGC.

8. Se da click en la opcion actualizar y luego en la de imprimir.

Window?: Help® =i simaiiiang

0772017 0851

HENRY(C2182

61700314 192017
. edor: 0365 [INDUSTRIA DE PAPEL, SA,
Doc. Ingresa s §/C: 20170517, FACTLRANG: 033437, T 28110, FOLIOO: 001L
' [SHENY HARISELA QUITONEZ LINARES

(940 m,

ES L e o )
RO g
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9. Después de la opcién imprimir el sistema automaticamente despliega el siguiente formato de impresion.
10. Al terminar de imprimir se da click en la opcidn finalizar para salir de la pantalla de registro de formulario
1-H (ver nimero de paso en la pantalla anterior).

Iy

Empresa Portuaria Quetzal 201700314

01 18/07/2017

INDUSTRIA DE ERPEL, S.A. £08
st SAEC HGENICO DOSLT HOJA 243050007 Wil 1875000 SR

i

P

—
ES o [mi )
PO o
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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR VALE DE CAJA CHICA DE ALMACEN Y
SUMINISTROS

1. Se ingresa el nimero de vale de caja chica correspondiente.
2. Se acepta el expediente enviado por la unidad interesada.
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Se ingresa el nimero de vale en la opcidn de constancia de ingreso de vales de caja
chica y el sistema automaticamente reconoce la fecha en la cual se esta generando.
Ingresamos manualmente el numero de codigo del proveedor.

Ingresamos manualmente el nimero de solicitud de compra y numero de factura(s).
Ingresar manualmente a que bodega se van a direccionar los productos.

Ingresar manualmente los costos promedio de cada producto.

. Automaticamente se despliega el valor total.

. El sistema automaticamente designa el niimero de ingreso cuando se aplica.

(U8)

: ST
e 1370772017
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10. Se imprime y manualmente se escribe el nombre de la persona que genera dicho
ingreso, quien recibe el vale, el nombre del jefe de la bodega encargada y la unidad
interesada

288 Fx P’ HiEl

TR0

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 8
@ GUATEMALA, C.A.

e INGRESO DE VALES AL ALMACEN ; :
Proveedar 00345 CPERADCRA DE TIINDAS, S.A. m
Bodega w<+ EQDEGAS VARIAS »*¢
Observactdn S/C: 20171154, FACTURAS N0: 09497815, Ho.Vala raoneae
Trgrenndh por 52437887, acha: 13 L2 JULIC SEL 2047

VERN! FRANCISCD AVILA FRMOS

Progucto Ceacripclén Cantidsd  Medlds  Coatc Unitario
e R SRS T T T

™ T TS T SOy
T T ST ™ = T
IR RO T oy
"SI PR T R TR TIE

AT ST BT T e T
T XIRR R U TR Tz T
TR AR T TR T
e T e T
Total

Unidsd Adeln. CEPZITIA CEKERAL
Recibide por: JUANA LIDGA KURTASO BRARION OF ROCRIGULL
Zuaztficacibn: COMPRA CE INSWOS VARIOS FAXA USO EM LAS CFICTNAS DX LA EFRESA FORTCARIA GUITZAL RE
LZTRCPOLITAMA,

Firmes do a st vale

23171800 10 SUANA LZGHSR  FURTADD EARRIOS OF RGDRIGUZZ T
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12. Se imprime la salida y manualmente se escribe el nombre de la persona que genera la
salida de caja chica, el nombre del jefe de la bodega encargada y nombre de la persona que

Bl rerecky
File View Help i
438 @x 9. <f ]2
Mdalo : Conpras Fec:  3OR1THEED -
Reporte: Renvelt_val 1
¥ FRRIC2E
Constancia de Salida Vales de Caja Chica
[T ia Sal.Materiaiss Numero 291799172
Bodega: § ARUNISTRATIVO Vale 20170344
i oo or5o0: G R
Cespacha: VERNY FRANCISCO AVILA RAMOS Pecha yycrionn
Ceservectones $/Ct 29171124, FACTURRS 10:
5t LIS
Jussdficesisn 00467815, 00417
ZoMFRA B TNSTMOS VARICS FARA USG DN L3S CFICINAS IE IA DMERESA
EORTCARIA GUETZAL PESION METROFCLITANA,
Codige  Desciipeion Onidad Cantidad ‘Sublotal
201620028 AGUAY GAECSAS DIFERENTES 1B0RES  UNDADEY 802 WS
252018110 AMBENTAL AR WICK FRE UNDASES 150 345
211810040 AZUCAE DETETICA A 10 10847
2110350 AZUCAR MORENA 2206 UNDDADES a8 Nnu
268316421 BOLEA PARA BASTRAPEQUENA 2ANETE 100 EE
263065025 BOLEAS PARABATURA CaA 402 o
262018074 ESFONIAY PAEA LAVAR TRAITOS UNIDASES 30 49
243060041 PAPEL HIGENKC2. ROLLOY 12 28
211016003 TE DIFERENTES SABCREY LA 808 3353
LnLs
Tirmas de Hicieron lafs) Solistue( ida(s) en esteale
20171164 L1843 STANA LSOHGR KURTADO 3ARAICS DE ROAIGTEZ F.
¢ H s
- s =i
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SECCION DE ARCHIVO
GENERAL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

- Solicitud de documentos para Consulta en las instalaciones del
Archivo General

CODIGO

MNP-GA-DSA-AG-01

MNP-GA-DSA-AG-02

Recepcion y clasificacion de documentos para resguardo en el

Archivo General

MNP-GA-DSA-AG-03

Solvencia Archivo General

Destruccion y/o Depuraciéon de Documentos en el Archivo
- General por Antigliedad

~ MNP-GA-DSA-AG-04

MNP-GA-DSA-GA-05
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5 CON &L gy
POt Uy,
! % 00

N

NORMAS

- GERENCIA ADMINISTRATIVA'

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
SECCION DE ARCHIVO
. . GENERAL
SOLICITUD DE DOCUMENTOS MES | ANO | NO.DE HOJA: 01 de 01
PARA CONSULTAENLAS | tropa ‘
'NSTA'—AC'ggEgRE\ELL ARCHIVO 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

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

Segun Art.8 Capitulo IV.

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

General de Cuentas.




- -00267

Clarzamain &>

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

PARA CONSULTA EN LAS MES | ANO
INSTALACIONES DEL ARCHIVO |FECHA 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-01
GENERAL

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 01 de 01

INICIA: Gerencia, Unidad

[ TERMINA: Seccién de Archivo General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Solicita mediante oficio adjuntando copia del registro
del Sicoin correspondiente, cuando es documento de
Solicitante / caja fiscal.

01 | Solicitar documentos Seccion de Archivo General Si se trata de otro tipo de documento la solicitud debe
describir de forma clara y precisa la informacion
requerida.

ihi fa » ; Recibe solicitud requiriendo determinada

02 b e e A Genenall documentacion, revisa y procede a ubicarla de acuerdo
Secretaria a los controles del Archivo General.

Establecer ubicacién |  Seccién de Archivo General/ | EStablece el lugar fisico donde se encuentra Ia

03 | delosd ; documentacion solicitada, para proporcionarla en

e los documentos Secretaria / Encargado calidad de préstamo, segin el procedimiento
establecido.
Gerencia, Unidad / Consulta los documentos solicitados y luego se
04 Consultar los Solicitante procede a devolverlos.
documentos
st Devuelve los documentos consultados verificando de

05 lgevolver Iog L Sohcnan_te / forma conjunta que estén completos para que puedan

ocumentos Seccién de Archivo General ser devueltos a su lugar de origen.

06 Seccion de Archivo General/ .

Archivar vale secretaria Archiva los documentos en su lugar.

AN
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA EN LAS INSTALACIONES DEL ARGHI

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

7

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe

(& TGERENTE
1S poMINISTRAT!

S

27110/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

7
N,
N

\, \ ] ‘
= ‘\ e
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Seccion de Archivo General

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA
CONSULTA EN LAS INSTALACIONES
DEL ARCHIVO GENERAL

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 01 de 01

FECHA:

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-01

10 | 2023

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccion de Archivo General

Gerencia y/o Unidad

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

y

Solicitar Documentos para consulta

Recibe y consulta documentos

Recibe solicitud de documentos

A

Ubica la Documentacién

A4

requeridos

raslada documentacién

e
N

A l\
Devuelve documentos l/

Recibe Documentos consultados

l

Archiva
Documentos
Consultados

FIN




« 60269

 NORWAS

| GERENCIAADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

| SECCION DE ARCHIVO GENERAL

- SOLICITUD DE DOCUMENTO”ST‘? MES | ANO NO. DE HOJA: 01 de 01
PARA USO EXTERNO ARCHIVO |FECHA
‘ GENERAL = 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

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

Segun Art.8 Capitulo IV.

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

General de Cuentas.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 01 de 01

PARA USO EXTERNO

MES

AHO CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-02

FECHA

ARCHIVO GENERAL

2023

INICIA: Gerencia, Unidad

| TERMINA: Seccién de Archivo General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ASTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita mediante oficio adjuntando copia del registro del
01 Solicitante / Sicoin correspondiente, cuando es documento de caja fiscal.
Solicitar documentos Seccién de Archivo General Si se trata de ofro tipo de documento la solicitud debe
describir de forma clara y precisa la informacién requerida.
Seccién de Archivo General/ Recibe sohcitudd reqtkj;nenldod determn(rjlada | documtenltacn(')jn,I
02 i enliod : revisa y procede a ubicarla de acuerdo a los controles de
Recibir solicitud Secretaria Aok General
” Establecer ubicacion de Seccion de Archivo General/ Establecei el Iulgatra de?s'cao donde 'oggrlaegr?%%rl]igg ] dla
; ocumentacién solicitada, para proporci e
los doymentos Secretaria / Encargado préstamo, segln el procedﬁnien 0 establecido.
Elgbora Vale de Alrchltvod Gggedral coglsulta externa)l, e
; ¥ i indica que tiene un limite de ias habiles para consultar
04 Elaborarc\;/ Bleda Arefio Gieccion de Archlvp General / los documentos, si supera ese tiempo, debe llenar un nuevo
eneral Secretaria vale cuantas veces sea necesario, hasta el momento en que
realice la devolucién de los documentos.
Recibe la documentacion solicitada para consulta externa,
. , revisa que coincida estableciendo que corresponda en
05 » Seccion de Archivo General / cantidad de folios y descripcion con lo indicado en el vale
Recibir documento Solicitante que va a firmar, si los datos coinciden, firma de conformidad
con lo que le estan entregfando .
Caso contrario se hacen las observaciones correspondientes
para establecer el faltante.
5 Retirar los documentos Gerencia, Unidad / R%ﬁrﬁ losddocume?tos para reatllzar.lasdcolnsulltas inherentes
i e a dichos documentos, una vez terminada la misma se
del Archivo General Solicitante procede a devolverlos al Archivo General.
Devolver los documentos Solicitante / Re\#elve 10,? do%umden}os consul,tadtos ala S?s:cm’m deI t
i o i rchivo verificando de forma conjunta que estén completos
07 al Archivo General Seccion de Archivo General de acuerdo a lo descrito en el vale, para que Archivo
General proceda a ubicarlos en su lugar ae origen.
Seccion de Archivo General/ Archiva Vale de Archivo General éconsulta externa), en el
08 leitz correspondiente y ubica los documentos en su lugar.

Archivar vale secretaria

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién
27/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

TGERENTE
L3 JpuinsTRAT
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJOG RAMA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

Seccion de Archivo General

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA USO
EXTERNO ARCHIVO GENERAL

No. DE PASOS: 09 No. DE HOJA: 01 de 01
“[MES | ANO _
FECHA: =505 | CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-02

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccion de Archivo General

Gerencia y/o Unidad

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

y

Recibe solicitud de documentos

Solicitar Documentos para consulta

Recibe y retira de documentos

A

Ubica la Documentacién

v
Elabora vale de consulta

\

requeridos

\'Il'raslada documentacion

L 4 ,\
Devuelve documentos /

Recibe Documentos consultados

l

Archiva
Documentos
Consultados

FIN
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e COM L,
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Cuargpare ™

QRMASF

 GERENCIA ADMINIS

STRATIVA.

“DEPARTAMENTO SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

SECCION DE ARCHIVO
GENERAL

"REGEPCION Y CLASIFICACION DE | _

'DOCUMENTOS PARA
RESGUARDO EN EL ARCHIV(
~ | GENERAL ==

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 01 de 01

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

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

Segln Art.8 Capitulo V.

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

General de Cuentas.
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Ctargaa e

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTOSERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

RECEPCION Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS PARA RESGUARDO EN EL
ARCHIVO GENERAL

No. DE PASOS: 06

| NO.DE HOJA: 01 DE 01

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-03

10 2023

INICIA: Gerencia, Unidad

| TERMINA: Seccion de Archivo General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CTIVIDAD
A RESPONSABLE
01 Qrganizar ].% (_3’eren0|a, U_nldad/ Organiza lista los documentos que requiere sean
documentacion Seccion de Archivo General | resquardados por la Seccién de Archivo General
: ;o ; Recepciona los documentos que envian las diferentes
02 Recepcionar Seccion de Archivo General / Gereﬁcias y/o Unidades y se qcolocan en una ubicacion
Documentos Encargado temporal, mientras se hace la verificacion y clasificacion
correspondiente.
Si son documentos remitidos por Tesoreria, se debe
verificar conforme envié que los acompana para clasificar
se%u,n su categoria como: »
- Cadigos Unicos de registro emitidos por la Sat (Curs)
Acta de Adjudicacién de eventos, Acta de Recepcion
de ofetnas,NAct_a d% Liquit?aczjén de algln evento o
; ; P ; royecto y Nominas de empleados.
03 Verlﬁcaryclas!fjcar Seccion de ArCh'V.O General / Si pIosy docalmentos son de cualquier otra Gerencia o
Documentacion secretaria Unidad, el oficio debe describir claramente el o los
documentos que se envian para resguardo.
En el caso que la documentacion remitida no coincida con
el documento de envio u oficio de traslado, no se realiza
la recepcion, solicitandole a la Unidad o Gerencia que
rectifigue los documentos de traslado, para que se
describa lo que se entrega fisicamente.
; P4 i ; Formaliza la recepcién de los documentos remitidos en
04 Forn;allgar la recepcion | Seccién de Archlv.o General / orden, sellando y firmando el formulario de envié u oficio
e documentos secretaria de traslado, los cuales posteriormente se clasificaran
como corresponde.
Clasificar la » . Clasifica la documentacién por Area, Gerencia,
05 documentacion Seccion de Archivo General / Departamento y/o Unidad, para colocarla en la ubicacion
Encargado que le corresponda
Ubicar los documentos i ; Ubica fisicamente los documentos recibidos, manteniendo
06 en el lugar Seccién de Archivo General / el orden establecido al afio, mes y orden numero que

correspondiente

Encargado

corresponde.

AN
T

,
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS PARA RESGUARDO ENH. ARGHIVQ

GE

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

241012023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

o

Firmay Sello

Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe

2711012023

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

RECEPCION Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS PARA
RESGUARDO EN EL ARCHIVO
GENERAL

No. DE PASOS: 06

FECHA:

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
Seccion de Archivo General
No. DE HOJA: 01 de 01
MES | ANO
10 | 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-03

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccion de Archivo General

Gerencia y/o Unidad

INICIO

Organiza documentacion

Secretaria de Archivo General

e

Verificar

Traslada documentacic'[>

Documentacion

/

A\ 4

Formaliza la Recepcién de

Documentos
v

Ubica los documentos

y

Clasifica la
Documentacion

FIN
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X 'GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS DEPARTAMENTO SERVICIOS
\\ o i , ADMINISTRATIVOS
~ - SECCION DE ARCHIVO GENERAL
SOLVENCIA ARCHIVO MES | ANO NO. DE HOJA: 01 de 01
GENERAL FECHA 115 12023 | cODIGO: MNP-GA-DSA-AG-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

PR IMIEN DEPARTAMENTO SERVICIOS
ocEDIM o ADMINISTRATIVOS

SECCION DE ARCHIVO

GENERAL
No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 01 DE 01
SOLVENCIA ARCHIVO GENERAL | ppcyyp | MES | ZHO) CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-04
INICIA: Solicitante | TERMINA: Seccién de Archivo General
DESCRlPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Solicita solvencia debiendo presentar copia del acuerdo
emitido por Gerencia General en la cual se hace
Solicitants / constar que en determinada fecha se estara retirando

de la empresa, ya sea por jubilacion o despido. Archivo
General debe constatar que no tiene documentos de
consulta pendientes de entregar para proceder a emitir
la solvencia requerida.

Revisa vales de consulta externa de documentos, para
verificar si la persona tiene pendiente de entrega
documentacion, si no posee pendientes se procede a la
elaboracion de la solvencia.

Si la verificacion establece que existe uno o varios
registros pendientes de entrega; se le solicita que
efectué la devolucion de dichos documentos previo a
glaborar la Constancia de solvencia de Archivo
General.

01 Solicitar Solvencia Seccion de Archivo General

Seccion de Archivo General/

02 Revisar Vales
Encargado

Seccion de Archivo General / | Elabora solvencia en la cual se hace constar que el
Encargado solicitante no tiene pendientes con la Seccion de

Archivo General.

Entrega solvencia al solicitante para que pueda

continuar con los tramites correspondientes, debiendo

firmar de recibido la copia.

Archiva la copia de la solvencia paFa\erar constanma

03| Elaborar Solvencia

Seccion de Archivo General /

04| Entregar Solvencia Encargado / Solicitante

Archivar Copia de la Seccion de Archivo General /

05 .
Solvencia Encargado de la entrega.
L
PROCEDIMIENTO: SOLVENCIA ARCHIVO GENERAL \
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y Sello ‘K\\ Mo U4
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

Ny L O
~ATEMALR




GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
SECCION DE ARCHIVO GENERAL
No. DE No. DE HOJA: 01 de 01
SOLVENCIA ARCHIVO PASOS: 06 _
GENERAL FECHA: MI%S 9(;‘122 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-04

INICIA: Solicitante

TERMINA: Seccion de Archivo General

Solicitante Seccioén de Archivo General
( INICIO ’
v
Solicitar / Revisar el
Solvencia 7 registro de vales
v
Recibir Entregar

solvencia

solvencia

Archivar
solvencia
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GERENCIA ADMI

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

SECCION DE ARCHIVO GENERAL

DEPURACION DE ,
DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO
GENERAL POR ANTIGUEDAD

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

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

Segun Art.8 Capitulo IV

2. Normas de Aplicacion General numeral 1.11 de las Normas Generales de la
Contraloria General de Cuentas
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GUargparn &N

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE ARCHIVO
GENERAL

DESTRUCCION Y/O DEPURACION DE
DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO
GENERAL POR ANTIGUEDAD

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 01 de 02

MES

ANO

FECHA

10 12023 CODIGO: MNP-GA-DSA-AG-05

INICIA: Seccion de Archivo General

| TERMINA: Contraloria General de Cuentas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analiza y clasifica los documentos que van a ser
01 | Analizary Clasificar | Seccion de Archivo General / | depurados, segun los afios a depurar, corroborando si
documentos Jefe existen registros de los mismos, debiendo efectuar un
listado que los enumere de forma correlativa.
Elabora listado de los documentos que se revisaron y
02 Elaborar Listado de Seccion de Archivo General | clasificaron, e informa a la Gerencia o Unidad a la que
Documentos /[Encargado pertenecen para que estén enterados que de acuerdo a
lo reglamentado serén depurados.
Informa a las diferentes Gerencias y/o Unidades que se
Informar a las . , llevara a cabo la depuracion de documentos de archivo,
03 | diferentes Gerencia SReskn de/A:Jrcfhlvo Gengxl dicha actividad debe gestionarse ante la Contraloria
ylo Unidades SIE General de Cuentas, esta entidad es la encargada de
aprobar la depuracion mediante un acta
Legaliza el proceso contando con la anuencia de las
Gerencias y/o Unidades que poseen documentos
sensibles a ser incluidos en la depuracion y no habiendo
. _ inconveniente de las partes involucradas se pueda llevar
04 _ Seccion de Archivo Generall | 5 cabo dicha accion, se procede a transcribir el acta
Legalizar el Proceso | Contraloria General de Cuentas, | corregpondiente adjuntando el listado donde se describen
Delegacion Puerto Quetzal |55 documentos a destruir, conformando asi el
expediente que remite a la Delegacion de la Contraloria
General de Cuentas instalada en las Oficinas
administrativas de la empresa, para su aprobacion
Aprueba la accion solicitada en el expediente
previamente conformado, a la cual se le adjunta oficio
con la opinion emitida respecto a que se incineren o
Contraloria General de Cuentas, |destruyan los documentos descritos en el expediente.
05 Aprobar Proceso de Delegacion Puerto Quetzal./ | Si no se obtiene la aprobacion de destruccion de los

Depuracion

Seccion de Archivo General

documentos, el expediente sera remitido con el oficio que
contiene la opinion negativa respecto a la destruccion y el
resguardo de los documentos continua dentro de las
instalaciones del archivo general.




- (U28C

DESTRUCCION Y/O DEPURACION DE[_No. DE PASOS: 7 |NO. DE HOJA: 02 de 02
DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO [ T MES TANO [ b =0\ ivm o e ae 05

GENERAL POR ANTIGUEDAD 10 | 2023
INICIA: Seccidn de Archivo General |TERMINA Contralorla General de Cuentas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - ‘ \
UNIDAD EJECUTORA/ =
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Seccion de Archivo/Contraloria | Destruye documentos descritos en el expediente
0k | estiir Deeimentis General de Cuentas conformado y aprobado para llevar a cabo esta actividad.
Contraloria General de Cuentas, |Levanta acta correspondiente donde se indica que el
07 Levantar Acta Delegacion Puerto Quetzal/ | proceso de Depuracion de documentos del archivo
Seccion de Archivo General | general ha concluido.

PROCEDIMIENTO: _DESTRUCCION Y/ DEPURACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO GE»TERAL PR ANTMUEnAn

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP NER fi -
\ \ A \ ”_,'—t :‘l;‘\ :,‘ y 'lf'i;\_‘:;: ’ «,_\::
\ f\ \ ‘\ .4 O:f‘ \—)(/:‘

2411072023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe Firmay ellt \ - a— '.‘"';

27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda Y / _\h " S
By AR
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SECCION DE ARCHIVO GENERAL

iINDICE DE ANEXOS

No. NOMBRE
1 | VALE DE ARCHIVO GENERAL
2 | HOJA DE ENVIO AL ARCHIVO GENERAL

3 VALE DE CONSULTA EXTERNA DE DOCUMENTOS DE
- ARCHIVO GENERAL
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VALE DE ARCHIVO GENERAL

No.{’f }

vomsre:  ( 2)

CARGO: ) )

DEPENDENCIA: (4\

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

”
DEBERA DEVOLVER: FECHA:_{ §>

s

1 () FOLIOS
2. FOLIOS
3, FOLIOS
" FOLIOS
ENTREGO [ -~ £\
NOMBRE: § 7 ) ®\2)

RECIBIO ( ~ S
NOMBRE:(\ O\\B (F) [\j(})

OBSERYACIONES: (44 >

A—a

PUERTO QUETZAL:{ ] ?V) DE DEL 201

Lourdes Diaz**

INSTRUCCIONES. 1. Debe colocarse ¢l numero de correlativo del Archivo General, 2
nombre del jefe de donde pertenece Ia Documentacion,3 plaza, 4 donde pertenecen la
documentacion,5 descripcion de los documentos solicitado y folios y afios , 6 nombre del que
entrega la papeleria y firma del archivo general,7 recibe conforme el solicitante y firma,8
fecha en la que se e entrego 1a documentacion

60284



VALE DE CONSULTA DE ARCHIVO GENERAL

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA DE DOCUEMTACION DEL ARCHIVO GENERAL

No. (7‘ }

FECHA: (\ 2]
NoMBRE: (2
CARGO: (4)
DEPENDENCIA: ’5)
DOCUMENTO A CONSULTAR: ()
Vo.Bo. JEFATURA:
NOMBRE: ( 3 )

s
FIRMA: ()
ENTREGO:

™

NOMBRE: (al
FIRMA: (AD\E
PUERTO QUETZAL: [ {1) DEL 201

Aracely de Craz*

INSTRUCCIONES. 1. Debe colocarse el numero de correlativo del Archivo General, 2 fecha
de solicitud,3 nombre del responsable , 4 cargo y plaza del solicitante,5 lugar al que
pertenece, 6 documentacién a consultar,7 visto bueno y firma de la jefatura de donde
pertenece la Documentacién,8 entrega el encargado de la papeleria en el archivo general y
firma, 9 fecha de entrega.



HOJA DE ENVIO AL ARCHIVO GENERAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)
(2)

3)

(4)

©)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

Numero de correlativo de registro de envios.

Fecha en que se realiza el envio de documentos para su resguardo
dentro de las instalaciones del Archivo General.

Nombre de la Seccién, Area, departamento o Gerencia que envia
los documentos para resguardo.

Nombre de la persona responsable que envia los documentos para
resguardo.

Descripcion de los documentos que se envian para resguardo, los
cuales den mantener un orden definido por el nimero de folios, y el
afio del ejercicio fiscal a que pertenecen.

Descripcion del tipo de documento que se envia, colocar si es de
correspondencia interna o externa.

Nombre completo del empleado o funcionario de la seccion de
archivo que recibe los documentos enviados para resguardo.

Firma y sello del empleado o funcionario de la seccion de archivo
que recibe los documentos enviados para resguardo.

Descripcién del lugar dentro de las instalaciones del Archivo General
donde se ubican los documentos recibidos.

Cualquier observacién que sea necesaria mencionar y que no se
consigne en la descripcién del formulario.

6u286
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VALE DE ARCHIVO GENERAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Numero de correlativo de registro de consultas.

(2) Nombre de la persona que realiza la solicitud de documentos en
calidad de préstamo.

(3) Cargo o puesto en que labora la persona que realiza la consulta
(4) Lugar donde labora la persona que realiza la consulta

(5) Fecha en que debera devolver el 6 los documentos que solicita para
consultarlo en calidad de préstamo.

(6) Descripcion de los documentos que solicita, con las especificaciones
necesarias y el nimero de folio que le fue consignado dentro del
leitz donde fue archivado.

(7) Nombre del empleado o funcionario que labora en la Seccién de
Archivo y que proporciono el documento para consulta.

(8) Firma del empleado o funcionario que labora en la Seccién de
Archivo y que proporciono el documento para consulta.

(9) Nombre del empleado o funcionario que recibe el documento que
sale de las instalaciones del Archivo General para consulta.

(10)  Firma del empleado o funcionario que recibe el documento que sale
de las instalaciones del Archivo General para consulta.

(11)  Cualquier observacion que sea importante sefalar y que se
relacione con la solicitud de documentos.

(12)  Fecha en que se realiza la solicitud de préstamo de documentos que
se resguardan en el Archivo General.



HOJA DE VALE DE CONSULTA DE ARCHIVO GENERAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(6)

(7)

(8)

©)

(10)

Numero de correlativo de registro de envios.

Fecha en que se realiza la consulta de documentos para su
resguardo dentro de las instalaciones del Archivo General.

Nombre de la Seccién, Area, departamento o Gerencia que envia
los documentos para resguardo.

Nombre de la persona responsable que envia los documentos para
resguardo.

Descripcion de los documentos que se envian para resguardo, los
cuales den mantener un orden definido por el nimero de folios, y el
ano del ejercicio fiscal a que pertenecen.

Descripcién del tipo de documento que se envia, colocar si es de
correspondencia interna o externa.

Nombre completo del empleado o funcionario de la seccion de
archivo que recibe los documentos enviados para resguardo.

Firma y sello del empleado o funcionario de la seccién de archivo
que recibe los documentos enviados para resguardo.

Descripcion del lugar dentro de las instalaciones del Archivo General
donde se ubican los documentos recibidos.

Cualquier observacion que sea necesaria mencionar y que no se
consigne en la descripcién del formulario.

Gy
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SECCION DE
COMBUSTIBLES



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA

SECCION DE COMBUSTIBLES

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO CODIGO

Abastegimiento de Combustible diésel en Empresa ; MNP-GA-DSA-SC-01
Portuaria Quetzal

Control en la entrega de Cupones para Abastecimiento

Externo de Combustible Gasolina ' MNP-GA-DSA-SC-02
Recepcion de Cisternas de Combustible Diesel MNP-GA-DSA-SC-03
Kardex de existencia de Combustible Diésel MNP-GA-DSA-SC-04
Entrega de Talonarios de Vales para Suministro de MNP-GA-DSA-SC-05

Combustible Diesel y Gasolina



- 002

91

| GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

j N ORMAS - ADMINISTRATIVOS
. o | SECCION DE COMBUSTIBLES
"ABASTECIMIENTODE VES | ARG |No. DE HOJAS: 01 de 01
COMBUPSS:-\,BTLUEADRIIEASS{.,EE.:.QZE‘:\-APRESA FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

1. Segun Reglamento de Combustibles autorizado en el ACUERDO DE INTERVENCION No. 1-051-2015

2. La distribucién de combustible diesel para vehiculos propiedad de la empresa con cuota asignada es de la

siguiente forma:

Articulo 6. Cuota Libre.
Articulo 7. Cuota limitada.
Articulo 8. Cuota extraordinaria.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES

ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE No. DE PASOS: 05 | No.DE HOJAS: 01 de 01
DIESEL EN EMPRESA PORTUARIA MES | ANO .
QUETZAL FECHA 10 12023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-01

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccion de Combustible

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRICION DE LA ACTIVIDAD
Presenta vale con la informacion requerida, el
01 Presentar vale de Solicitante cual debera ir firmado por el Gerente y/o Jefe de
combustible la Unidad autorizando el abastecimiento de
combustible.
Revnsabladlnformlacu%nm :Sngtea::ll ;en rselct;/ale
_ . . ir S
02 Revisar vale Seccion de Combusfibles / ggn{g%aar}[agh%%%sa; alteraciones “de los datos
Encargado que se consignan.
Seccit . Abastece el vehiculo o maquinaria cuidando de
03 | Abastecer Combustible eccion de Combusfible / no ocasionar ningun derrame de combustible en
Empleado la estacion.
Seacitn ds Combiistblas / Imprime al dorso del vale la cantidad de galones
04 | Imprimir al dorso del vale eccion de Lombustibies despachados, procediendo el piloto a firmar el
Encargado mismo de conformidad y se le entrega su copia.
. , Archiva vale original para futuras consultas y/o
05 Archivar vale Seccion de Combustible / para tramites de control de los mismos.
Encargado

PROCEDIMIENTO:

ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DIESEL EN EMPRESA\EORTUA'RIA QUETZAL

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y %\"\{‘/

o
R "L"; Y
>J SN

(OA

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

o G
. Y,
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

el DEPARTAMENTO SERVICIOS
N,QRMAS_ « ADMINISTRATIVOS
- - . | SECCION DE COMBUSTIBLES
CONTROL EN LA ENTREGA DE ' MES | ANO No. de Hojas 01 de 01
CUPONES PARA ABASTECIMIENTO | FECHA
EXTERNO DE COMBUSTIBLE GASOLINA 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

1. Seglin Reglamento de Combustibles autorizado en el ACUERDO DE INTERVENCION No. 1-051-2015.

2. El control de la entrega de cupones se lleva en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
mismas que son firmadas por las personas responsables de los cupones.

3. Ladistribucion de combustible gasolina para vehiculos propiedad de la empresa la cuota mensual asignada

es de la siguiente forma:
Articulo 6. Cuota Libre
Articulo 7. Cuota limitada
Articulo 8. Cuota extraordinaria

4. Normas Generales de Control Interno Gubernamental.




o

GO

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES

CONTROL EN LA ENTREGA DE No. DE PASOS: 05 No. DE HOJAS: 01 de 01
CUPONES PARA ABASTECIMIENTO MES | ANO
EXTERNO DE COMBUSTIBLE FECHA CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-02
GASOLINA 10 | 2023
INICIA: Gerencia, Unidad TERMINA: Seccion de Combustibles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia, Unidad /
Seccion de combustibles

Presenta vale con la informacion requerida, el cual
debera ir firmado por la persona autorizada de su
area de trabajo.

Encargado/Seccion de
Combustibles

Verifica que el vale contenga los datos del vehiculo
que solicita cupones y que esté firmado por las
personas autorizadas para solicitar cupones de
combustible gasolina.

Seccién de Combustibles /
Encargado

Registra los datos del vehiculo, cantidad de galones y
cupones a entregar en el sistema de combustibles y
la hoja de control, que son proporcionados para €l
abastecimiento en las gasolineras autorizadas.

Seccion de Combustibles /
Encargado

Ingresa la informacion de la hoja de control Kardex de
forma mensual en el Registro Unico de Combustibles
o Sistema de Combustibles, para llevar el control de
las cuotas establecidas para cada vehiculo ylo
maquinaria.

ACTIVIDAD
01 Presentar vale de
combustible
02 Verificar el vale
Registrar los datos
03 )
requeridos
04 Ingresar la
informacion al
sistema
0 Archivar vales y hojas
de control

Seccion de Combustibles /
Encargado

Archiva vales originales y hojas de control
autorizadas por la Contraloria general de cuentas
para futuras consultas y/o para tramites de control de

los mismos en el registro Unico de combustibles.

;/\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sell /\i
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \
: (.W\KT[J -?/
y /
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello N& 7
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda GERENTE
ADMINISTRATIVC

A
<
A

)

(WA

N
PROCEDIMIENTO: CONTROL EN LA ENTREGA DE CUPONES PARA ABASTECIMIENTO EXTERNO DE COMBUSHBLKGASOLINA

Vo2
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

/
/

SECCION DE COMBUSTIBLES

CONTROL EN LA ENTREGADE .

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJAS: 01de1

CUPONES PARA ABASTECIMIENTO

FECHA: | MES

ANO

EXTERNO DE COMBUSTIBLE GASOLINA

10

2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-02

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccion de Combustibles

Gerencia, Unidad

Seccion de Combustibles

( INICIO )

A
Presenta vale de combustible

=/ Revisa el vale /

/

v

Registra los datos y entrega

los cupones

sistema de combustibles

ngresa Informacion al

}

Archiva vales y
hojas de
_control
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

SMIAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS
' NORMASI#:*‘_‘ ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES

RECEPCIONDE EécﬁA MES | ANO No. DE HOJAS: 01 de 01
COMBUSTIBLE DIESEL 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

- Previo al abastecimiento de combustible diésel se hace la solicitud al proveedor que
coordina con el Transportista para garantizar la entrega del combustible, mismo que es
recibido por el personal de la Seccién de Combustibles quien procede a realizar la
descarga verificando que se cumplan todos los procedimientos de seguridad
establecidos, comprobando que al finalizar la descarga el producto ingresado en los
tanques este completo, procediendo a firmar los documentos de recibido por parte del
transportista y personal de la Secciéon de Combustibles

- Normas Generales de Control Interno Gubernamental
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES
No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 01 de 01

RECEPCION DE COMBUSTIBLE NES ARG
DIESEL FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-03
INICIA: Seccion de Combustibles TERMINA: Proveedor

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Mide los 02 tanques de 5,000 galones con la vara de
Medir tanques medicion para comprobar el nivel de la existencia de
01 da G6mbusthle Seccion de Combustibles / | combustible, asi como anotar el nimero de lectura de
Encargado cada bomba de despacho de combustible Diésel, para
proceder a retirar los marchamos de seguridad.
El proveedor retira los marchamos de cada
02 Retirar marchamos Proveedor / compartimiento del camion, para proceder a la descarga
de seguridad Seccion de combustibles | de combustible diesel y solicita revisar los niveles de la
cisterna.
03 Revisar los niveles Seeeion de Gombustiles] Sael;g?:dgravedrgc?:alg?énmiciisl(tj:riaqupere\?%ntlaen?ealﬁzat?blg
de la cisterna Encargado
descarga.
Descarga del camion al tubo de abastecimiento de los
04 Descargar Proveedor / tanques, colocando el equipo de seguridad
combustible Seccién de combustibles | correspondiente, para realizar la descarga del
combustible diesel.
Medir tanques & ; Una hora de después de haber realizado la descarga de
05 después de la SecmonEd 2 ComSUSt'bIBS/ combustible diesel, se mide de nuevo con la vara para
descarga neargado determinar las pulgadas finales.
Firma la factura como constancia de haberse recibido el
06 Firmar la factura Seccion de Combustibles/ | combustible diesel, al finalizar la descarga yla traslada aI
Encargado proveedor. b ¥
07 Recibir factura Seccion de Combustibles / ijmgsnlqiﬂas?;r: T("jrlrensiclia con:o c%nstanc at del dezpaclho A%
firmada Proveedor y procede a Te m/a\rse/ o I
instalaciones. /
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CISTERNAS DE COMBUSTIBLE DTESEL ,‘f\’\/
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay d\” \ v
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos K “j‘--.:\
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sel 1 ‘: ERENTE N
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda \ / QLA ""J_“_? TRATIVE"
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<>/ FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES

RECEPCION DE COMBUSTIBLE DIESEL

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 01 de 01

~ | MES | ANO | copiGO: MNP-GA-DSA-
FECHA: 10 | 2023 SC-03

INICIA: Seccién de Combustibles

TERMINA: Proveedor

‘Seccion de Combustibles |

( INICIO )

Medir lostanques antes de

Retirar los marchamos de

la descarga > seguridad
Revisar los niveles de la /
cisterna /‘
Descargar combustible

Medir los tanques después

de la descarga

A 4

Firmar la factura

Y

Recibir factura firmada

FIN

(&

o
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

NORMAS ADMINISTRATIVOS
| SECCION DE COMBUSTIBLES
KARDEX DE EXISTENGIADE | __ | MES| ANO | No.DEHOJAS: 01ds 0
COMBUSTIBLE DIESEL 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

- Llevar los controles y registros de los Ingresos y Salidas del Combustible Diésel, en las Hojas de Control

autorizadas por Contraloria General de Cuentas

- Normas Generales de Control Interno Gubernamental
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES
No. DE HOJAS: 01 de 01
CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-04

No. DE PASOS: 06
FECHA MES | ANO

KARDEX DE EXISTENCIA DE
COMBUSTIBLE DIESEL

10

2023

INICIA: Departamento de Servicios

Administrativos

TERMINA: Seccion de Combustibles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar informe mensual
de existencias

Departamento Servicios
Administrativos /
Seccion de Combustibles

Solicita informe mensual de Ingresos, Salidas y
Saldos de combustible diesel.

02

Medir datos de existencia

Seccion de Combustibles /
Encargado

Mide a diario las existencias en los tanques de
combustible diésel, para cotejar con los vales la
cantidad de galones despachados por dispensador

03

Establecer saldos de
existencias de
combustible diésel.

Seccion de Combustibles /
Encargado

Establece saldos, ingresa en las hojas de Control
Kardex, la cantidad de galones despachados por
dispensador, determina la existencia en galones en
los tanques de combustible diésel, obteniendo el
saldo actual en el dia.

04

Ingresar existencias de
combustible diésel.

Seccion de Combustibles /
Encargado

Ingresa en el control de kardex y envia un Informe
de Ingresos, Salidas y Saldos en forma Mensual al
Jefe del Departamento Administrativo.

05

Recibir informe

Seccion de Combustibles /
Departamento Servicios
Administrativos

Recibe el informe mensual de Ingresos, Salidas y
Saldos de combustible diesel, firmando de recibido
en la copia de la Seccion de Combustibles.

06

Archivar copia del
informe

Seccion de Combustibles /
Encargado

Archiva la copia del informe mensual de Ingresos,
Salidas y Saldos de combustible diesel donde
corresponde. S

Fecha Validacion
24/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
27/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda

ADMINISTRAT

), ‘(/«u - y
ST EMALEL
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

FL UJOG RAMA DEPARTAMENTO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES

No. DE No. DE HOJA: 01 de 01
KARDEX DE EXISTENCIA DE PASOS: 07 i}
COMBUSTIBLE DIESE! FECHA: N:%S 9(?2% CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-04

INICIA: Departamento de Servicios Administrativos TERMINA: Seccion de Combustibles

__Departamento de Servicios Administrativos |  Seccién de Combustibles

( INICIO )

Solicita informe mensual o Mide datos existencias

Establece existencias

\

Ingresa datos

Envia informe

Recibe informe

A

Archiva copia
del informe

o
<
N

—>

FIN
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| GERENCIA ADMINISTRATIVA

~DRIAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS
NORMAS o ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES

ENTREGADE TALONARIOSDE | MES |ANO| No.DE HOJAS: 01 de 01

VALES PARA SUMINISTRODE = | FECHA .
COMBUSTIBLES DIESEL Y GASOLINA 10 2023 | CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Disposiciones Internas:

Llevar los controles y registros de la entrega de talonarios de vales, para suministro de combustibles Diésel y
Gasolina en la Regién Central

- Normas Generales de Control Interno Gubernamental




PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES

ENTREGA DE TALONARIOS | No. DE PASOS: 05 No. DE HOJAS: 01 de 01
DE VALES PARA SUMINISTRO MES | ANO

DE COMBUSTIBLES DIESEL Y | FECHA CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-05
GASOLINA 10 | 2023

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccién de Combustibles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
Gerente / Unidad /
01 | Solicitar talonario de vales Interesado

Solicita mediante oficio la entrega del talonario de
vales para poder abastecer de combustibles,
debiendo adjuntar la copia de los vales del dltimo
talonario entregado (copia celeste, 50 vales).

02 Revisar copias

Seccion de Combustibles /
Encargado

Revisa que las copias de los vales estén
completas, para poder hacer entrega de un nuevo
talonario de vales.

Registrar entrega de

03 talonario de vales

Seccion de Combustibles /
Encargado

Registra en las hojas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas el talonario de vales a
entregar.

Firmar hoja de control de
04 entrega de talonarios

Seccion de Combustibles /
Interesado

Firma hoja de control, haciendo constar que se le
hizo entrega del talonario de vales para el
suministro de combustibles.

05 Archivar solicitud

Seccion de Combustibles /
Encargado

Archiva las solicitudes y coteja que coincidan con
las entregas del dia en la Hoja de control.

™\

NV

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE TALONARIOS DE VALES PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES DIESEL Y\GAWNA

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sell(r\ \
24/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ \
\\F A
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firmay \ /2
27/10/2023 Lic. Cesar Augusto Flores Tejeda 3\ j

N
>;‘\,{,‘E_ry1;\\_§‘:-gf
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FLUJOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION DE COMBUSTIBLES

ENTREGA DE TALONARIOS DE

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJA: 01 de 01

VALES PARA SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES DIESEL Y
GASOLINA

MES | ANO
FECHA:

10 | 2023

CODIGO: MNP-GA-DSA-SC-05

INICIA: Gerencia, Unidad

TERMINA: Seccion de Combustibles

Gerencia, Unidad

Seccion de Combustibles

( INICIO )

v

Solicita entrega de
talonarios de vale

Firma de recibido de
entrega de talonarios

Revisa copias de
los vales

v

A

Registra de la entrega de
talonarios de vales

Archiva
solicitud

~

FIN

9

0
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SECCION DE COMBUSTIBLES

INDICE DE ANEXOS

No. NOMBRE

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE COMBUSTIBLE DIESEL Y
GASOLINA ?

- CONTROL DE SALIDAS DIARIAS E INGRESOS DE
COMBUSTIBLE DIESEL BOMBAS 01Y 02

3 - CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

4 CONTROL DE CUPONES PARA COMBUSTIBLE
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SOLICITUD Y AUTORIZACION DE COMBUSTIBLE DIESEL Y GASOLINA

FORMA DE LLENAR UN VALE DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES DIESEL Y GASOLINA.

1.

oo W

10.
11.

12.

13.
14,

15.
16.
17.

LUGAR DE EMISION: Se marca con una X la Regién que pertenece el vehiculo que sera
abastecido.

FECHA: El dia, mes y afo que utiliza el vale.

CODIGO DEL SOLICITANTE: El cédigo personal de la persona que solicita combustible
NOMBRE DEL SOLICITANTE: El nombre de la persona que solicita combustible.

GALONES SOLICITADOS: Se escribe la cantidad de galones que abastecid el vehiculo en
letras y nimeros.

GASOLINA [_IDIESEL[ ] : Marcar con una X si solicita Gasolina o Diésel

LUGAR DE DESPACHO: RECINTO PORTUARIO D GASOLINERAS PUERTOD
GASOLINERAS GUATEMALA [ ] : Marcar con una X el lugar donde abastecers el
combustible.

PARA EL VEHICULO PLACAS: Numero de placa creado en el sistema para abastecer de
combustible dicho vehiculo.

CODIGO: numeros o letras creados en el Sistema para abastecer de combustible, la
magquinaria o equipo de mantenimiento. :

KILOMETRAJE: Numero de kilometraje que tiene el vehiculo, el dia de abastecimiento.
UNIDAD A LA QUE ESTA ASIGNADO EL VEHICULO, TRANSPORTE, MAQUINARIA, ETC:
Escribe el nombre de la Unidad o Gerencia a donde pertenece el vehiculo.

TIPO DE VEHICULO, TRANSPORTE, MAQUINARIA, DEPOSITO, ETC. AL QUE SE LE DESPACHA:
Se describe el tipo de vehiculo que abastece, (pick-up, camioneta, montacargas, cabezal,
moto, etc.)

OBSERVACIONES: Describe algtin comentario.

FIRMA DEL SOLICITANTE: Firma la persona que solicita el combustible.

AUTORIZACION

CODIGO No: El nimero de cédigo de la persona que autoriza dicho vale.
NOMBRE: Nombre de la persona que autoriza dicho vale.
FIRMA: Firma la persona que autoriza dicho vale.
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SOLICITUD Y AUTORIZACION DE N 4001175

COMBUSTIBLE DIESEL Y GASOLINA

=

LUGAR DE EMISION:  REGION CENTRAL (PUERTO) D FECHA:
: DIA MES ARO
REGION METROPOLITANA | I
CODIGO DEL SCLICITANTE: NOMBRE DEL SOLICITANTE :

GALONES SOLICITADOS: : GASOLINA S D!ESEL'
( EM HUMERGS )

(CANTIDAD EN LETRAS)

LUGAR DE DESPACHO: RECINTO PORTUARIO E::] GASOLINERAS PUERTO L ! GASOLINERAS GUATEMALA [:j

KILOMETRAJE:
{ CUANDO N TENGA PLACA) (ALMOMENTO DEL DESPACHQ )

PARA EL VEHICULD PLACAS: CODIGO :
{ CUANDO TENGAPLACA )
i

B VERTRILO, TRANSPORTE, MAQUINARIA, ETCL

UNIDAD A LA QUE ESTA ASIGNALL

TIPO DE VEHICULQ, TRANSPORTE, MAQUINARIA, DEPDSITO, ETC AL QUE 8K 1.0
{ JEMPLO PICK-UP, BUS, CAMION, LANCHA, TONEL, CANECA, ETC }

OBSERVACIONES: . S e e

FIRMA DEL SOLICITANTE: L

A /,____,\\
AUTORIZACION //&\
CODIGO No. NOMBRE: FIRMA: 1
{ DE QUIEN AUTORIZA ) { DE QUIEN AUTORIZA ) (DE QYIEN AUTORIZA }
NOTAS: 1) EL SOLICITANTE ESTA OBLIGADO A CONSIGNAR EN FORMA VERAZ, TODA | A INFORMACION REQUERIDA EN E )E ' FORMULARIO,

POR SER EL RESPONSABLE DEL USO DEL COMBUSTIBLE.
2) ESTE DOCUMENTO NO SERA ACEPTADO CON TACHONES Y ENMENDADURAS.

ORIGINAL: Seccién Combustible COPIA CELEST! £ Autorizante
\
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LIBRO DE RESUMEN DE CONTROL DE SALIDAS DIARIAS E INGRESOS DE COMBUSTIBLE DIESEL

BOMBAS 01 Y 02

DESCRIPCION DE COMO LLENAR CADA COLUMNA DE LA HOJA DE CONTROL KARDEX.

10.

11.

12.

13.

Existencia Fisica

FECHA: Dia de registro en la hoja.

PULGADAS TANQUE 1: Se anotan las medidas en pulgadas del tanque 01 que se obtienen

con la vara de Medicion de los tanques de combustible Diésel.

GALONES DIESEL: Se anota el equivalente de las pulgadas en galones, segln la tabla

calibradora de los tanques de combustible Diésel.

PULGADAS TANQUE 02: Se anotan las medidas en pulgadas del tanque 02 que se obtienen

con la vara de Medicion de los tanques de combustible Diésel.

GALONES DIESEL: Se anota el equivalente de las pulgadas en galones, segln la tabla

calibradora de los tanques de combustible Diésel.

INGRESO CISTERNAS: Se detalla la cantidad de galones de combustible Diésel que

ingresaron en el dia.

TOTAL EXISTENCIA DE GALONES: se suma la cantidad de galones en el tanque 1y tanque 2.
Despacho de Combustible Diésel

GALONES BOMBA 1, MANGUERA 01: Se anotan los galones despachados en dicha

manguera en el dia.

GALONES BOMBA 1, MANGUERA 02: Se anotan los galones despachados en dicha

manguera en el dia.

GALONES BOMBA 2, MANGUERA 01: Se anotan los galones despachados en dicha

manguera en el dia.

GALONES BOMBA 2, MANGUERA 02: Se anotan los galones despachados en dicha

manguera en el dia.

TOTAL GALONES DESPACHADOS: Se anota la suma de lo despachado en las cuatro

mangueras de abastecimiento en el dia.

SALDO GALONES: Se anota la diferencia entre la resta de Saldo Galones del dia anterior

menos el Total Galones Despachados en el dia, obteniendo el Saldo Galones del dia.

A

3

A
wi



6U3ic

$3181LSNEWOD 3d NOIDD3S
IVHLINID NOI9D3Y V1 34d SYNIOIHO

TVZ1IND YIVYNLYOd VSIHdINIT

SOAYHIYJSIA | Z VYINIONYW | L YHINONYIN | Z VHINONVYW | & v¥3InoNvw | SINOTVO | SyNxILSID 735310 Z INONVL RELET] L INONVL
SINOTY9  |SINOTVYD TV.LOL Z vgwos SINoTvo L YaWOd SANOTVS VIONILSIX3 | os3yon SaNo1ve | Svavoind SINOTVO svavoind
. IVLOL B YHO3A
oaivs
195310 318/LSNTWOD 30 OHIVLSIA YISl VIONILSIXT
20 A L0 SYBWOd 13531 3181L.SNEWO0D 3a SOSIYONI I SYINVIA SYalvs 3d TOYLNOI 3d NIWNSIN 3a oNgIT




0u3ii

LIBRO PARA CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

FORMA DE LLENAR LAS COLUMNAS DE LA HOJA DE ENTREGA DE VALES.

1. FECHA: Dia que se entregan los vales.

2. CANTIDAD: Numero de vales que se entregan al solicitante.

3. CORRELATIVO DEL AL__ : Se anota el numero de vale inicial y vale final de cada
talonario de vales que se entregan.

4. NOMBRE DEL SOLICITANTE: Nombre de la persona que solicita los talonarios de vales.

5. CARGO: Plaza o Puesto que desempefia dentro de la Empresa.

6. CODIGO: Numero asignado a la persona que solicita los vales.

7. AREA: Gerencia. Unidad, Departamento o Seccién a donde se asignan los talonarios de
vales.

8. FIRMA SOLICITANTE: Firma la persona que recibe el talonario de Vales.

9. FIRMA QUIEN ENTREGA: Firma la persona encargada o designada para la entrega de
talonarios de Vales.



147y
lc

5U3

(

4

AVvaiLNvyD

VOIHINT

JINVLIOIMOS

YIuv

091a09

[0132-1-20)

JINVLIOITOS 730 IYGINON

il 13a

OAILYT1IHHOD

NIIND YIS

700

e
.L.O 1 E-b-%—u

3T8ILSNEW0D 20 S3IVA 30 TOYLNOD YHYd 048I

S3TBILSNENOD 3A NOIDOIS
IVZ1IN0 VIHYNLYOd YSIHdINT




SN

LIBRO PARA EL CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

FORMA DE LLENAR LAS COLUMNAS DE LA HOJA DE ENTREGA DE CUPONES.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

FECHA: Dia que se entregan los Cupones de Combustible.

NUMERO DE VALE: Se anota el nimero de Vale correlativo que lleva el Sistema de
Combustibles.

NOMBRE DE SOLICITANTE: Es el nombre de la persona que solicita los Cupones.

CODIGO: El codigo personal de la persona que solicita los Cupones.

PLACA O CODIGO DE VEHICULO: Numero que identifica al vehiculo o equipo de
mantenimiento que solicita los Cupones.

KILOMETRAJE: Numero de kilometraje que tiene el vehiculo, el dia que solicita los
Cupones.

TIPO DE COMBUSTIBLE: Describe el tipo de combustible que utilizan, ya sea Gasolina
Super, Gasolina Regular o Diésel.

PRECIO PROMEDIO: Se refiere al Precio Promedio del combustible a nivel Departamento
de Escuintla, publicado los dias Lunes de cada semana por el Ministerio de Energia y Minas
de las Gasolinas Super, Regular y Diésel.

NUMERO DE CUPONES: Se detalla el nimero de los Cupones que se entregan.

MONTO DE CUPONES EN QUETZALES: Se anota la suma del total de Cupones que se
entregan.

GALONES DE COMBUSTIBLE: Es la cantidad solicitada que se obtiene de la division de la
suma de Cupones con el Precio Promedio de la Semana.

EXISTENCIA INICIAL EN QUETZALES: Es la cantidad total de Cupones en quetzales con que
se inicia una entrega de Cupones.

INGRESO EN QUETZALES: Se anota cada vez que se recibe una cantidad grande de
Cupones.

SALDO EN QUETZALES: Es la cantidad que va quedando de la Resta de Monto de Cupones
en Quetzales con la Existencia Inicial en Quetzales, dando la cantidad de Saldo en
Quetzales.

FIRMA SOLICITANTE: Después de entregarle los Cupones firma de Recibido la persona que
solicita.

FIRMA QUIEN ENTREGA: Firma de la persona responsable de entregar los Cupones de
Combustible.

>

t‘f,
1 )
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