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PRESENTACION

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

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

El presente Manual estd conformado por Normas y Procedimientos
descritos en forma teérica y grafica (flujograma), que en conjunto
reflejan la forma sistémica de realizar las diversas actividades de la

Secretaria General.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico de soporte administrativo, que
establezca en forma sistematica, descriptiva y grafica, los
procedimientos y pasos que deben seguirse para desarrollar
eficientemente las actividades, reflejando las disposiciones y normas

internas y externas bajo las cuales deben enmarcarse las funciones

de la Secretaria General.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

CONTENIDO

Cugs

Certificacion de Documentos

PROCEDIMIENTO CODIGO
Res_oluc-:i,én de Aprobacién Adjudicacién Eventos de MNP-SG-01
Cotizacion
- Resolucién de Aprobacion Liquidacion de Contrato MNP-SG-02
Resolucién de Aprobacién Pago de Estimacion de Obra o MNP-SG-03
Informe de Estudio
Resolucnon de Aprobacion Documentos de Cotizacion, MNP-SG-04
Licitacion o Términos de Referencia
Resolucion de Aprobacién de Pago por Servicios Prestados MNP-SG-05
Resolucion de Aprobacion Autorizacion de Viaticos al MNP-SG-06
Exterlor
Resolumon de Aprobacmn Pagos Varlos MNP-SG-07
Resolucnon de Aprobacién Contratos de Renglones MNP-SG-08
Presupuestanos Varlos
Resolucion de Aprobacmn Documentos de Camblo de Obra MNP-SG-09
Elaboracion Proyecto de Acuerdo para Junta Directiva MNP-SG-10
MNP-SG-11




NO. DE HOJA: 1de1
CODIGO: MNP-SG-01

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

1.
2.

3.

8.
g,

10.Ley de lo Contencioso Administrativo

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

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

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Codigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.
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(o SN EL Uy,
PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 2
ADJUDICACION EVENTOS DE ,
COTIZACION FECHA M1%s ';glzg CODIGO: MNP-SG-01
INICIA Junta Receptora, Calificadora y . .
Adjudicadora de Ofertas TERMINA: Secretaria General
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Junta Receptora, Traslada el expediente a la Gerencia
01 Trasladar expediente a Calificadora y General por medio de conocimiento
Gerencia General Adjudicadora de Ofertas/ | providencia u oficio, para conocimiento
Miembros y elaboracion de resolucion.
Recibe expediente y por medio de hoja
Recibir y trasladar Gerencia General/ de tramite, lo traslada a la Secretaria
02 . . P
expediente Secretaria General para elaboracion de
resolucion.
; Recibe el expediente; sella copia de
03 | Recibir expediente Secrgtana Ge_nerall recibido de la hoja de tramite como
ecretaria . .
constancia de recepcion.
] Revisa el expediente evaluando si
04 | Revisar expediente Secretaria General/ | cymple con la documentacion del caso
Secretario y los aspectos legales requeridos
Habiendo verificado que el expediente
Secretaria General/ contiene todos los requisitos, elabora
05 | Elaborar resolucion ; la resolucién, en base a los
Secretario ;
documentos del expediente, la cual
refrenda con firma y sello.
Traslada el expediente conteniendo la
06 | Trasladar expediente Secretaria ngeral/ rgsolucnon a Gerenpla Genera[ para
Secretaria firma, lo cual realiza a través de
conocimiento u oficio.
De conformidad firma la resolucion y
Firmar y devolver Gerencia General/ devuelve a Secretaria General para
07 o . g S iy
Resolucién Gerente General tramites subsiguientes. La devolucion
la realiza a través de conocimiento.




= +00007

RESOLUCIONgE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
ADJUDICACION EVENTOS DE Y .

COTIZACION FECHA | MES | 2051  CODIGO: MNP-SG-01
INICIA: Junta Receptora, Calificadora y ) .

Adjudicadora de Ofertas. TERMINA: Secretaria General

— T UNIDAD EJECUTORAI s
ACTIVIDAD DAD EJECUTORA/ | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. . Por medio de conocimiento, recibe el
Recibir expediente con Secretaria General / expediente con la resolucién firmada

08 (2 g .
resolucion firmada Secretaria por el Gerente General.

Traslada al Departamento de Compras
por medio de copia de la Resolucion la
] cual debe ser sellada y firmada como
09 | Trasladar Expediente Secretaria General / | constancia de recepcién, adjuntando el

Secretaria expediente con la Resolucién original
firmada por el Gerente General, para
su publicacién en Guatecompras.

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

Secretaria General /

10 | Archivar documento g
Secretaria

PROCEDIMIENTO: __ RESOLUCION DE APROBACION ADJUDICACION EVENTOS,DE cgy(clon /

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
04-10-23 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Se o
10-10-23 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva " ' ///
—
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NO. DE HOJA: 1de1
10 | 2023 cODIGO: MNP-SG-02

| FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

8.
9.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo

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

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

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Codigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.
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‘\\)fff(li'l:fnoa
‘ PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
BB ACIONI Mo DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 2
LIQUIDACION DE CONTRATO | FECHA ""1%5 28‘22 CODIGO: MNP-SG-02

INICIA: Comisién Receptora y Liquidadora TERMINA: Secretaria General

' UNIDAD EJECUTORA/ | - ; e
ACTIVIDAD : RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el expediente a la Gerencia
. . s General para  conocimiento Yy
Trasladar expediente a| Comisién Receptoray . e
o1 Gerencia General Liquidadora elab_oramon de _resolumon, !o. cual
realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.
Recibe el expediente y por medio de
Recibir y trasladar Gerencia General/ hoja de tramite lo traslada a la
02 . ! . .
expediente Secretaria Secretaria General para la elaboracion
de la resolucién.
Recibe el expediente; sella la copia de
03 | Recibir expediente Secretaria ngeral/ la hoja de.t,ram|te como constancia d_e
Secretaria su recepcion y traslada al Secretario
General.
. Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente Secresztarla Ge_neral/ cumple con la documentacion del caso
ecretario .
y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que cumple
Sasretaria Genarall todos los requisitos, elabora la
05 | Elaborar resolucion . resolucion, en base a los documentos
Secretario !
del expediente, la cual refrenda con
firmay sello.
Traslada a Gerencia General para
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ firma, el expediente conteniendo la
la resolucion Secretaria resolucién, por medio de conocimiento
u oficio.
De conformidad, firma la resolucion y
. : devuelve a la Secretaria General para
07 E‘g:;;ci - y cevEher %i?:ﬂ: g:::::lll tramites subsiguientes. La devolucion
la realiza a través de conocimiento u
oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION [tio-DE PASOS: T NO. DE HOJA: 2 de 2
LIQUIDACION DE CONTRATO Es [ANO | copigo: MNP-5G-02

INICIA: Comisién Receptora y Liquidadora | TERMINA: Secretaria General

UNIDAD EJECUTORA/ 5 j
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

- : . Por medio de conocimiento, recibe el
Recibir expediente con Secretaria General / ar me o
expediente con la resolucion firmada

08 e :
resolucion firmada Secretaria
por el Gerente General.

Traslada al Departamento de Tesoreria el
expediente con la resolucion firmada por el
Gerente General y copia de la Resolucion
al Departamento de Contabilidad, por
. medio de copia de la resolucién que debe
09 | Trasladar Expediente Secretaria Ge_neral/ ser sellada y firmada como constancia de

Secretaria recepciéon, para los tramites financieros
correspondientes y copia de la resolucién
al Departamento de Compras para su
Publicacién en el Sistema de
Guatecompras.

Archiva copia de la Resolucion con
. sello de recibido de la Gerencia
Secretaria General / : )

Financiera, y Departamento de

Secretaria )
Compras. en el Archivo de la
Secretaria General.

10 | Archivar documento

PROCEDIWIENTO.  RESOLUCION DE APROBACION LIUIDACION DE CONTRATO 1\ |
T

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP _ Firmay Selloji
04-10-23 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sell

10-10-23 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva
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~ OINFORME DE ESTUDIO

ESTIMACION DE O

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
10 | 2023 CcODIGO: MNP-SG-03

| FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

8.

9.

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

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

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Codigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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e SN B by,
PROCEDIMIENTO : SECRETARIA GENERAL
c"‘?em\_.ﬁ" : :
RESOLUCI()NODE APROBACION PAGO | No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de2
DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME | FECHA | MES | ANO 2 ,
DE ESTUDIO 10 1 2023 CODIGO: MNP-SG-03
INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos [TERMINA: _Secretaria General
;i R SRR :
' UNIDAD EJECUTORA/ | ‘,
ACTIVIDAD : RESPONSABLE - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el expediente a la Gerencia
Trasladar expediente a Unidad Ejecutora de General , Ppara cono'c,|m|ento y
01 . elaboracién de resolucion, lo cual
Gerencia General Proyectos ; . o -
realiza a través de conocimiento, oficio
o providencia.
Recibe expediente y por medio de hoja
Recibir y trasladar Gerencia General/ de tramite, traslada a Secretaria
02 : . o+
expediente Secretaria General para elaboracion de
resolucion.
Recibe el expediente; sella copia de la
03| Recibir expediente Secretaria Gc_eneral/ hoja dg’tramlte como constancia de su
Secretaria recepcion y traslada al Secretario
General.
] Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente Secretaria General/ | cymple con la documentacion del caso
Secretario y los aspectos legales requeridos.
Habiendo determinado que cumple
, todos los requisitos, elabora la
05 | Elaborar resolucién Seoralana ngeral/ resolucion en base a los documentos
Secretario ,
del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.
Traslada expediente que contiene la
. ; resolucién a Gerencia General
06 erzlsao?jcr:iéixpedlente con Secrgt:cr;lraetc:ﬁgeral/ debidamente refrendada con firma y
sello del Secretario General, para
firma, lo cual realiza a través de oficio.
De conformidad, firma y sella la
: op ; resolucion y devuelve el expediente a
Firmar  Resolucion y Gerencia General/ : -
07 . Secretaria General para tramites
Devolver Expediente Gerente General subsiguientes. s devolicidn S8
realiza a través de conocimiento.
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RESOLUCI()NéDE APROBACION PAGO | _No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME | FECHA | MES | ANO oy
'DE ESTUDIO o0 CODIGO: MNP-SG-03

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos | TERMINA: Secretaria General

 ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORAI : DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE ; :
Por medio de conocimiento recibe el
08 Recibir expediente con Secretaria General/ expediente con la resolucién firmada
resolucion firmada Secretaria por el Gerente General.
Traslada al Departamento  de
Presupuesto el expediente con la
' Secretaria General/ resolucién firmada por el Gerente
09 | Trasladar Expediente - General, para la gestion de pago,
Secretaria .. ; .
solicitando sellar y firmar la copia de la
resolucion como constancia de
recepcion.
Archiva copia de la Resolucién con
. Secretaria General/ sello de recibido del Departamento de
10| Archivar documento Secretaria Presupuesto, en el Archivo de la
Secretaria General.
PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION APROBACION DE PAGO DE ESTIMACION DE OBRAOINFORMEj%_IE’ §
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello .
04-10-23 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos l
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello -~
A N,
10-10-23 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva <™\ UAN o i
1
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¢ CON EL 4,
0 . X0,

RESOLUCION DE APROBACION WES | ANO | NO.DE HOJA: 1de 1
'DOCUMENTOS DE COTIZACION, | rca
‘LICITACION O TERMINOS DE

10 | 2023 CcODIGO: MNP-SG-04

'REFERENCIA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

8.
0.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo

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

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

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.
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£ CONEL gy,
Pl

PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de?2
DOCUMENTOS DE COTIZACION, FECHA |_MES | ANO
LICITACION O TERMINOS DE cODIGO: MNP-SG-04
REFERENCIA 10 | 2023

INICIA: Gerencia Administrativa/ Compras | TERMINA: Secretaria General

T UNIDAD EJECUTORA/ | v

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

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

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

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

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

Traslada el expediente que contiene la
resolucion a Gerencia General, para
firma, lo cual realiza a través de
conocimiento u oficio.

Ay RESPONSABLE
. Gerencia Administrativa
Trasladar expediente a '
01 Gerencia General Compras/ Gerente o
Encargado
Recibir y trasladar :
02 |expediente a Secretaria Geresr;c;?eg?ir;erall
General
03 | Recibir expediente SeoiElary Seneray
Secretaria
Secretaria
04 | Revisar expediente General/Secretario
05 | Elaborar resolucion Secretaria ngeral/
Secretario
Secretaria General/
06 Trasladar expediente con Secretaria
la resolucion
07 Firmar y devolver Gerencia General/
Resolucién Gerente General

De conformidad, firma la resolucién y
devuelve a Secretaria General para
tramites subsiguientes. La devolucién
la realiza a través de conocimiento u
oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de 2
DOCUMENTOS DE COTIZACION, [, MES | ANO
LICITACION O TERMINOS DE CODIGO: MNP-SG-04
: REFERENGIA 10 | 2023

INICIA: Gerencia Administrativa/ Bases | TERMINA: Secretaria General

ESC

— [ UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

SRS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

- . , Por medio de conocimiento, recibe el
Recibir expediente con Secretaria General / . gt
expediente con la resolucion firmada

08 e g
resolucion firmada Secretaria
por el Gerente General.

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

Secretaria General /

09 | Trasladar Expediente Seerotaria

Archiva copia de la Resolucién con
Secretaria General/ | sello de recibido del Departamento de

Secretaria Compras, en el Archivo de la
Secretaria General

10 | Archivar documento

\
gl

NOS DEREFERENCIA | |
1 Tl

TON 1=

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellé‘;:gf:;\

T 1\ Vs
R /
\/7 X
\ VLA )
)
/ Sy

04-10-23 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

10-10-23 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva
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NO. DE HOJA: 1de1
10 | 2023 cODIGO: MNP-SG-05

FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

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

4. Ley de Contrataciones del Estado.

5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas

7. Cadigo Civil.

8. Cadigo de Trabajo.

9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO | SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION | No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 2
DE PAGO POR SERVICIOS FECHA| MES | ANO . _
PRESTADOS 10 | 2023 CODIGO: MNP-SG-05

INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

:;i,DESCRIPCION DE\?PROCEDlM'ENTO» }

~ [ UNIDAD EJECUTORA/ e
SRR RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerencia

; . General para conocimiento y
Trasladar expediente a Departamento o Unidad L, e
P P to o Unida elaboracion de resolucion, lo cual

Gerencia General. Interesada . . s
realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.

. Recibe y traslada el expediente a la
Recibir y trasladar Gerencia General/ Secretaria General para elaboracién
02 | expediente a Secretaria Secretaria de resolucion, lo cual realiza por medio
General de hoja de tramite.

01

Recibe el expediente; sella copia de la

03| Recibir expediente Secretaria Ge_neral/ hoja dg tramite como constancia d_e
Secretaria recepcion y traslada a Secretario

General.

, Revisa el expediente, evaluando si
Secretaria General/ P s
cumple con la documentacion del caso

04 | Revisar expediente ;
Secretario .
y los aspectos legales requeridos.

Habiendo determinado que se cumple

p todos los requisitos, elabora la
Secretaria General/ .y 9

Sactetaro resolucuon.en base a los documentos

del expediente, la cual refrenda con

firma y sello.

05 | Elaborar resolucion

Traslada el expediente conteniendo la
Trasladar expediente con Secretaria General/ resolucién a Gerencia General, para

06 - : ) ) -
la resolucion Secretaria firma, por medio de conocimiento u
oficio.
De conformidad, firma y sella la
. . resoluciéon y devuelve el expediente a
07 Flimar y desteler Gerencia General/ Secretaria ! General arap tramites
Resolucién Gerente General o pare X
subsiguientes. La devolucién la realiza

a través de conocimiento u oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION | _No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de 2
PAGO POR SERVICIOS FECHA| MES | ANO o
PRESTADOS 10 | 2023 CODIGO: MNP-SG-05

INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA:

Secretaria General

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

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

“UNIDAD EJECUTORA/ |
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir expediente con Secretaria General/
08 e ;
resolucion firmada Secretaria
09 | Trasladar Expediente Secretaria ngeral/
Secretaria
10 | Archivar documento Secretaria ngeral/
Secretaria

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

PROCEDIMIENTO:

Nombre Jefe UAPP

Fecha Validacion

04-10-23 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

10-10-23 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva__
S

Firma y Sells
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| SECRETARIA GENERAL

M

RESQ'LUCJ!Q@LPE;;APRQBAC;lQ " MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
" AUTORIZACION DE VIATICOS AL | FECHA .
N TERIOR . 10 | 2023 CODIGO: MNP-SG-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

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

4. Cadigo Civil.
5. Codigo de Trabajo y su Reglamento.

6. Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-
2016 y sus Reformas en Acuerdos Gubernativos Nos. 148-2016 y 35-2017.

7. Reglamento de Gastos de Viatico de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo
Gubernativo Nimero 304-2003.




. -00026

\}"“E‘—J—u—i"""oo
PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de?2
AUTORIZACION DE VIATICOS AL FECHA| MES | ANO ' .
EXTERIOR 10 2023 CODIGO: MNP-SG-06
INICIA: Gerencia General | TERMINA: Secretaria General

ACTIVIDAD RESPONSABLE

" UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia General/

01 | Trasladar expediente Seepatari

Traslada el expediente a la Secretaria
General por medio de hoja de tramite,
para elaboraciéon de la Resolucion de
aprobacién de autorizacién de viaticos
al exterior.

Secretaria General/

02 | Recibir expediente Sacretatia

Recibe el expediente sellando la copia
de la hoja de tramite, como constancia
de su recepcion y traslada al
Secretario General.

Secretaria General/

03 | Revisar expediente Saarstatio

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

Secretaria General/

04 | Elaborar resolucion X
Secretario

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

Trasladar expediente con Secretaria General/

05 .. ;
la resolucion Secretaria

Traslada el expediente con Ia
resolucion a Gerencia General para
firma, por medio de conocimiento u
oficio.

Firmar y devolver Gerencia General/

06 Y
Resolucion Gerente General

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

Recibir expediente con Secretaria General /

07 e g
resolucion firmada Secretaria

Recibe el expediente conteniendo la
resolucién firmada por el Gerente
General.
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RESOLUCION DE APROBACION
AUTORIZACION DE VIATICOS AL

EXTERIOR

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-06

10 | 2023

INICIA: Gerencia General

| TERMINA: Secretaria General

ACTIVIDAD

"UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08 | Trasladar Resoluciéon

Secretaria General/
Secretaria

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

09 | Recibir expediente

Departamento de
Servicios Administrativos
/ Secretaria)

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

10 | Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

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

RESOLUCION DE APROBACION AUTORIZACION DE VlATICOS\AL EXfERLﬂR

PROCEDIMIENTO:
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \\ ,{‘A
04-10-23 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \5{} y
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay S?IIo -
10-10-23 Lic. Luis Manue! Rodriguez Silva |y

<:>..__~—‘
]

I
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MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
10 | 2023 CODIGO: MNP-SG-07

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

8.
9.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo

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

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

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.




<. - 00030

‘\\}r_;_cnu ELuy,
(]

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION

PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO

CcODIGO: MNP-SG-07

10

2023

INICIA: Departamento o Unidad Interesada

[TERMINA: _Secretaria General

DAt o

ACTIVIDAD

"UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Trasladar expediente para
elaboracion de resolucién

Departamento o Unidad
Interesada / Jefe

Traslada el expediente a la Gerencia
General para  conocimiento Y
elaboracién de resolucion, lo cual
realiza mediante conocimiento, oficio o
providencia.

02

Recibir y trasladar
expediente a Secretaria
General

Gerencia General/
Secretaria

Recibe expediente y por medio de hoja
de tramite, lo traslada a la Secretaria
General para elaboracién de

resolucion.

03

Recibir expediente

Secretaria General/
Secretaria

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

04

Revisar expediente

Secretaria General/
Secretario

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

05

Elaborar resolucién

Secretaria General/
Secretario

Habiendo  determinado que el
expediente estad en orden, elabora la
resolucion en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con

firma y sello.

06

Trasladar expediente con
la resolucion

Secretaria General/
Secretaria

Por medio de conocimiento u oficio,
traslada el expediente conteniendo la
resolucion a la Gerencia General, para
firma.

07

Firmar y devolver

Resolucién

Gerencia General/
Gerente General

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




-. - 00031

RESOLUCION DE APROBACION

PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA | MES

ANO

CcODIGO: MNP-SG-07

10

2023

INICIA: Departamento o Unidad Interesada

| TERMINA: Secretaria General

_ : UNIDAD EJECUTORA/ | R
ACTIVIDAD " RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_ . 2 Recibe el expediente con la resolucion

08 Remblr” e)_<ped|ente con Secretaria Ge_neral/ firmada por el Gerente General, por
resolucién firmada Secretaria . g

medio de conocimiento.

Traslada el expediente con la

resolucion firmada por el Gerente

General al Departamento de

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General/
Secretaria

Presupuesto, para la gestién de pago,
lo cual realiza mediante copia de la
resolucion la que debe ser sellada
como constancia de recepcion.

10 | Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

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

PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE APROBACION PAGOS VARIOS\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello‘,—-i‘ N
04-10-23 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N\

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello\
10-10-23 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva - —— ‘!I'
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NO. DE HOJA: 1de1
10 | 2023 CODIGO: MNP-SG-08

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

1. Constitucién Politica de la RepuUblica de Guatemala

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

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

4. Ley de Contrataciones del Estado.

5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas

7. Cadigo Civil.

8. Cadigo de Trabajo.

9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de?2
CONTRATOS DE RENGLONES FECHA| MES | ANO : _
PRESUPUESTARIOS VARIOS 10 | 2023 CODIGO: MNP-SG-08
INICIA: Unidad de Asesoria Juridica | TERMINA: Secretaria General

UNIDAD EJECUTORA/ | pEgCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada el expediente a la Gerencia
General para conocimiento Yy
elaboracion de resolucién de
aprobacion de contrato de los
01 Trasladar expediente a Unidad de Asesoria Renglones Presupuestarios 029, 182,

Gerencia General Juridica / Jefe 183, 184, 188, 189, 022 u otros que
sean aprobados por las Autoridades
Superiores. Dicho traslado se realiza
por medio de oficio, providencia o
conocimiento.

o Recibe el expediente y por medio de

Recibir y trasladar el . . e

02 |expediente a Secretaria Gerencia Ge'neraI/ hoja de_ tramite lo traslada a_'la
Secretaria Secretaria General para elaboracion

General .y
de resolucién,

. Recibe el expediente, sella como
Secretaria General/ . P ) .
constancia de recepcion la copia de la

03 | Recibir expediente ;
Secretaria . .
hoja de tramite.

. Revisa el expediente, evaluando si
Secretaria General/ .
cumple con la documentacion del caso

04 | Revisar expediente .
Secretario :
y los aspectos legales requeridos.

Habiendo determinado que cumple
Secretarfa General/ todos los requisitos, elabora la
resolucion, en base a los documentos

Secretario .
del expediente, la cual refrenda con
firmay sello.

05 | Elaborar resolucion

. ; Traslada la resolucion a Gerencia
Trasladar expediente con Secretaria General/ . .
General, para firma, lo cual realiza

06 . ;
la resolucién Secretaria . - -
mediante conocimiento u oficio.
De conformidad, firma y sella la
07 Firmar y devolver Gerencia General/ resolucién y devuelve a Secretaria
Resolucién Gerente General General. La devolucion la realiza a

través de conocimiento u oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 de 2
CONTRATOS DE RENGLONES FECHA | MES | ANO .
PRESUPUESTARIOS VARIOS 10 1 2023 CODIGO: MNP-SG-08

[TERMINA: Secretaria General

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica

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

conocimiento.

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General/
Secretaria

Traslada el expediente con Ia
resolucién firmada por el Gerente
General, a la Gerencia encargada de
dar tramite al expediente dependiendo
del renglén presupuestario del contrato
aprobado. La resolucién debe ser
firmada como constancia de
recepcion.

Trasladar copia de

10 -
resolucion

Secretaria General/
Secretaria

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

11 | Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

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

\ A\

PROCEDIMIENTO:

‘\ 3 \ k'|
RESOLUCION DE APROBACION CONTRATOS DE RENGLONES PRESUPUESTARIOSVARIOS!

Fecha Validacion

04-10-23

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

/A

Fecha Autorizacion

10-10-23

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

Firmay Sello
(

AT Fnung o
' GENETY,

i
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NO. DE HOJA: 1de 1
10 | 2023 CODIGO: MNP-SG-09

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

siguientes:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

4. Ley de Contrataciones del Estado.

5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas

7. Cadigo Civil.

8. Codigo de Trabajo.

9. Reglamento de Trabajo.

10.Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION | No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de 2
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE  [FECHA | MES | ANO ) _
s L CODIGO: MNP-SG-09

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos | TERMINA: _Secretaria General

UNIDAD EJECUTORA/ | 7 '
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el expediente a la Gerencia
. . . General para conocimiento y
01 gf:;igiaarg)ézzfgnte ala Unsr?)deEéteocs%Zfae de elaboracion de resolucion, lo cual
y realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.
e Recibe el expediente y por medio de
ReC|b|_r y traslad?r Gerencia General/ hoja de tramite lo traslada a la
02 |expediente a Secretaria . s .,
Secretaria Secretaria General para la elaboracion
General o
de la resolucion.

Secretaria ngeral/ Recibe el expediente, sella copia de la
Secretaria hoja de tramite como constancia de

03 | Recibir expediente
recepcion.

. Revisa el expediente, evaluando si
Secretaria General/ 2
cumple con la documentacién del caso

04 | Revisar expediente A
Secretario .
y los aspectos legales requeridos.

Habiendo determinado que cumple con
todos los requisitos, elabora la

> Secretaria General/ C
05 | Elaborar resolucion Sesretatio a resolucion, en base a los documentos
del expediente, la cual refrenda con
firma y sello.

Traslada el expediente conteniendo la

Trasladar expediente con Secretaria General/ resolucién a Gerencia General, para
la resolucion Secretaria firma, lo que realiza mediante
conocimiento u oficio.

06

: ; Firma la resolucién y devuelve a
Firmar devolver Gerencia General/ . .
y Secretaria General, por medio de

07 .
Resolucion Gerente General .. .
© Fa conocimiento u oficio.

i . ; Recibe el expediente con la resolucion
Recibir expediente con Secretaria General / .
p ecretaria General firmada por el Gerente General, por

08 resolucién firmada Secretaria . e oy
medio de conocimiento u oficio.
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RESOLUCION DE APROBACION
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE

OBRA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-09

10

2023

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos

[TERMINA: _Secretaria General

 DESCRIPCION DE::;PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

" DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Por medio de copia de la resolucion,
Trasladar Expediente vy Secretaria General/ traslada el expediente a la Unidad
09 . ; ; .
Resolucion Secretaria Ejecutora de Proyectos, para continuar

con el tramite respectivo.

Trasladar copia de

10 o
resolucion

Secretaria General/
Secretaria

Traslada una copia de la resolucién a
Bases del Departamento de Compras
para la publicacién de la resolucion en
el Sistema Guatecompras.

11 | Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

Archiva copia de la Resolucién con
sello de recibido de la Unidad
Ejecutora de Proyectos, y de la Unidad
de Bases del Departamento de
Compras, en el Archivo de |la
Secretaria General

PROCEDIMIENTO:
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
04-10-23 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firma yiello—
10-10-23 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva —\Y I

N
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¢ CONEL 4,
M "og

 SECRETARIAGENERAL

ELABORACION PROYECTO DE
it ‘ACUERDO PARA JUNTA f '

NO. DE HOJA: 1de1
10 | 2023 CcODIGO: MNP-SG-10

DIRECTIVA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

2.

3.

8.

9.

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

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

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10.Memorandums o cualquier Instruccion Administrativa relacionada con la

conformacién de expedientes de Junta Directiva.

11. Ley de lo Contencioso Administrativo.




00042

ceCOMEL gy,
v "—\.”"o
RN

PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL

SUargyaca ¢

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

ELABORACION PROYECTO DE .
ACUERDO PARA JUNTA DIRECTIVA | FECHA “"1%3 ’2‘5“22 CODIGO: MNP-SG-10

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA: _Secretaria General

' UNIDAD EJECUTORA P e e i
ACTIVIDAD IDAD EJECUTORA/ | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada por medio de conocimiento u
oficio, el expediente a Secretaria
Trasladar expediente para G s 6 Unldad General con los documentos de
elaboracion de Proyecto er:ar;mao dn} a respaldo, para la elaboracién del
de Acuerdo de Junta Gn eresada Proyecto de Acuerdo. El traslado del
Directiva erente, Jefe expediente debe realizarse con 72
horas de antelacién a que se realice la
sesion de Junta Directiva.

01

. Recibe el expediente, sellando como
Secretaria General/ : ) Ly
© constancia de recepcion el

02 | Recibir expediente ;
Secretaria A -
conocimiento u oficio.

Revisa el expediente, evaluando si
. . Secretaria Genera m la documentacion del caso
03| Revisar expediente retari General/ cumple con la doc ta el cas

Secretario General y los aspectos de forma, fondo y

legales requeridos.

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

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

04 | Devolver expediente

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

g6 Acuerdo Encargado actuaciones  contenidas en el
expediente.
Secrataria Gerarall Da el visto bueno al proyecto de
06 | Avalar Proyecto . acuerdo, previo a ser trasladado a
Secretario General

Gerencia General.
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ELABORACION PROYECTO DE Fggi_lle mzssos:A:q% NO.DE HOJA: 2de 2
ACUERDO PARA JUNTA DIRECTIVA 10 2023 CODIGO: MNP-SG-10
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

ACTIVIDAD

UNleD EJECUTORAI“ e

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07 | Trasladar expediente

Secretaria General/
Encargado

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

08 | Elevar a Junta Directiva

Gerencia General/
Gerente General

Eleva el expediente mediante oficio
para conocimiento, discusion 'y
eventual aprobacion o improbacién de
Junta Directiva

09 | Trasladar Certificacién

Junta Directiva/Asistente
de Junta Directiva

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

10 Notificar Certificacion

Secretaria General/
Encargado

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

11 | Recibir Certificacién

Gerencia o Unidad
Interesada/ Secretaria

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

12 | Archivar Certificacién

Secretaria General/
Secretaria

Archiva copia de la certificacion en el
Archivo de la Secretaria»G\eneral.

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacion

04-10-23

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10-10-23

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

meaySeI\K —\
| M

DIA i“‘\
= /
a“y
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AL
o

CUargmarn O

NO. DE HOJA: 1de1

CcODIGO: MNP-SG-11

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

1. Ley del Organismo Judicial

2. Manual de Funciones de la Secretaria General.




- 030

CONEL
g,

e
SUargparn et

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA | MES

ANO

10

2023 CODIGO: MNP-SG-11

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

[TERMINA: _Secretaria General

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/ [ o _.

RESPONSABLE

DESCRIPCI()N DE LA ACTIVIDAD

Trasladar los documentos

Gerencia o Unidad/

Traslada por medio de oficio, los
documentos originales y las copias a

01 a certificar Jefe o Interesado -
certificar.
Secretaria General/ Recibe los documentos a certificar,
02 | Recibir Documentos ; sellando el oficio como constancia de
Secretaria v
recepcion.
Elabora la certificacion de los
Seerotaria Generall documentos solicitados. Dicha
03 | Elaborar Certificacion certificacion es realizada en hoja
Encargado .
separada numerando las copias Yy
sellando cada una de ellas.
Secretaria General/ Traslada los documentos certificados al
04 | Trasladar documentos Personal Secretario General para firma de los
mismos.
05 | Certificar documentos Secretarl_a General/ |De conformldaq, qertlflca los
Secretario General documentos, a través de firma y sello.
Devuelve a la Gerencia o Unidad, los
Devolver documentos | Secretaria General/ docur_ngntos ya cenlflcgdos per medlo
06 carifficados Ehearaads de oficio, quedando copia del oficio y la
g certificacion en el archivo de Ila
Secretaria General.
Archiva copia del of|c10 con sello de
07 | Archivar documento Secretaria ngeral/ rec!b!do de la GerenC|a o Unidad
Secretaria Solicitante, en Arc ivo de l_g
Secretaria General \ A
PROCEDIMIENTO: _ CERTIFICACION DE DOCUMENTOS  \

Fecha Validacion

04-10-23

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello\\_\\ \

Fecha Autorizacion

10-10-23

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

<
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OF.410-PQ-DI-033-2023

‘ Puerto Quetzal, ,
04 de octubre de 2023,

Licenciado

LUIS MANUEL RODRIGUEZ SILVA
Secretario General ;
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
SU DESPACHO

Ebstimado Licenciado Rodriguez:

Por este medio, me dirijo a usted a efecto de remitirle la Actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad Administrativa a su cargo, la cual fue realizada conjuntamente con
el Enlace designado y personal del Area de Desarrollo Institucional de la Unidad de Asesoria y

Planificacién Portuaria.

Como parte del proceso establecido, luego de la validacion de los procedimientos por parte de
la UAPP, es necesario que cada procedimiento incluido en el Manual, sea autorizado por cada
Gerente o Jefe de Unidad en su calidad de duefios de los mismos lo cual debe consolidarse
mediante firma y sello en el cuadro que aparece impreso al final de la descripcion teérica de
cada procedimiento.

No esta de mas solicitarle que posterior a la autorizacion de 1os procedimientos, se sirva
devolver el referido Manual a esta Unidad, para continuar con la gestion de aprobacion ante la
Junta Directiva de la Empresa. :

Agradeciendo de antemano su valiosa colaboracion, aprovecho la oportunidad para
suscribirme,

Atentamente, oy
. _ 2
—\ ™\
DESARROLLO =
f“ INSTITUCIONAL

~F al Especializé“d\o l
. Area\Desarrollo Institucio

Eat

/ o\
Vo.Bo. Licda. ANA LUISA MEJI"A[ BARRIENTOS
Jefe a.i. Unidad de Asesoria\y Planificacion Portuaria

\.
Firma Electronica: Yvl4meiukKoVhsxZPaDFNg==
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