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PRESENTACION

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

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

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

Contar con un instrumento técnico de soporte administrativo, que
establezca en forma sistematica, descriptiva y 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

PROCEDIMIENTO

Resolucién de Aprobaciéon Adjudicacion Eventos de
Cotizacion

Resolucion de Aprobacién Liquidacién de Contrato

Resolucién de Aprobaciéon Pago de Estimacion de Obra o
Informe de Estudio

Resolucién de Aprobacion Documentos de Cotizacidn,
Licitacion o Términos de Referencia

Resolucion de Aprobacién de Pago por Servicios Prestados

Resolucion de Aprobacién Autorizacidn de Viaticos al
Exterior

Resolucion de Aprobacion Pagos Varios

Resolucion de Aprobacién Contratos de Renglones
Presupuestarios Varios

Resoluciéon de Aprobacién Documentos de Cambio de Obra
Elaboracién Proyecto de Acuerdo para Junta Directiva

Certificacion de Documentos

CODIGO

MNP-SG-01

MNP-SG-02

MNP-SG-03

MNP-SG-04

MNP-SG-05
MNP-SG-06
MNP-SG-07
MNP-SG-08

MNP-SG-09
MNP-SG-10
MNP-SG-11
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NORMAS

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO
ADJUDICACION EVENTOS DE | FECHA

NO. DE HOJA: 1de 1

COTIZACION 10 | 2024

CODIGO: MNP-SG-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

caso son las siguientes:

1.

2.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

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

No. 7-2010.

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

10. Ley de lo Contencioso Administrativo
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
ADJUDICACION EVENTOS DE

COTIZACION

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1 de 2

FECHA | MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-SG-01

INICIA Junta Receptora, Calificadora y

Adjudicadora de Ofertas

TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Junta Receptora, Traslada el expediente a la Gerencia
Trasladar expediente a Calificadora y General por medio de conocimiento
01 . o ) . - -
Gerencia General Adjudicadora de Ofertas/ | providencia u oficio, para conocimiento y
Miembros elaboracion de resolucion.
Recibe expediente y por medio de hoja de
02 Recibir y trasladar Gerencia General/ tramite, lo traslada a la Secretaria
expediente Secretaria General para elaboracién de resolucion.
Secretaria General/ Recibe el expediente; sella copia de
03 | Recibir expediente : recibido de la hoja de tramite zomo
Secretaria . -,
constancia de recepcion.
. Revisa el expediente evaluando si cumple
04 | Revisar expediente Secretaria General/ | o0 |3 documentacion del caso v los
Secretario aspectos legales requeridos
Elabora la resoluciéon, en base a los
Sseralail Genarall documentos del expediente, la cual
05 | Elaborar resolucion ; refrenda con firma y sello, haktiendo
Secretario o ) 1.
verificado que el expediente cortiene
todos los requisitos.
Traslada el expediente contenienclo la
. Secretaria General/ resolucion a Gerencia General para firma,
06 | Trasladar expediente . : : o
Secretaria lo cual realiza a través de conocimiento u
oficio.
Firma la resolucion de conformicad vy
Firmar y devolver Gerencia devuelve a Secretaria General para
07 - e L N
Resolucion General/Gerente General |tramites subsiguientes. La devolucién se

realiza a través de conocimiento.
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RESOLUCION DE APROBACION
ADJUDICACION EVENTOS DE

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

A FECHA| MES | ANO : _
COTIZACION 10 | 2024 CODIGO: MNP-SG-01
INICIA: Junta Receptora, Calificadora y . ;
Adjudicadora de Ofertas. TERMINA: Secretaria General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe por medio de conocimiento el

08 Recibir expediente con Secretaria General / | expediente con la Resolucién firmada

Resolucion firmada

Secretaria

por el Gerente General.

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General /

Secretaria

Traslada al Departamento de Comp:ras
copia de la Resolucion la cual debe
ser sellada y firmada como constaricia
de recibida, adjuntando el expediente
con la Resolucién original firmada por
el Gerente General, para su
publicaciéon en Guatecompras.

10 | Archivar documento

Secretaria General /

Secretaria

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

e Y
,/ N
( \
\
\
h
PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE APROBACION ADJUDICACION EVENTOS DE CQTIZACIQN‘ v X ;.
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello TN oy
{ \.\ ‘!’,
04-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \[oos
£
\Y

Fecha Autorizacion

10-10-24

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

Firmay Sello
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION | .. ., | MES ANO NO. DE HOJA: 1de 1
LIQUIDACION DE CONTRATO 10 | 2024 CODIGO: MNP-SG-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

-

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. Cédigo 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
LIQUIDACION DE CONTRATO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-02

10

2024

INICIA: Comision Receptora y Liquidadora

TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

0 \
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el expediente a la Gerencia
: L General para conocimiento vy
01 gr:iﬁ(g;rGei);gnrzcldlgnte a Comlﬁ;ozidRae;:rpatora Y |elaboracién de resolucion, lo cual
q realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.
Recibe el expediente y por medio de
Recibir y trasladar Gerencia General/ hoja de tramite lo traslada a |Ia
02 : ) . -
expediente Secretaria Secretaria General para la elaboracion
de la resolucion. '
Recibe el expediente; sella la copis de
03 | Rscibic sxsadisite Secretaria General/ la hoja de tramite como constancia de
P Secretaria su recepcion y traslada al Secretfario
General.
T —— Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente Secretario cumple con la documentacion del ¢aso
y los aspectos legales requeridos.
Elabora la resolucion, en base a los
Secretaria General/ documentos del expediente, la cual
05 | Elaborar resolucion Sanratario refrenda con firma y sello, habiendo
determinado que cumple todos los
requisitos
Traslada a Gerencia General para
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ firma, el expediente conteniendo la
la resolucién Secretaria resolucién, por medio de conocimiento
u oficio.
Firma la Resolucién de conformidad y
. ; devuelve a la Secretaria General para
07 Fltnar LY devolver Gerencia General/ tramites subsiguientes. La devolucion
Resolucion Gerente General

la realiza a través de conocimiento u
oficio.
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No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA | MES | ANO _
10 2024 CODIGO: MNP-SG-02

RESOLUCION DE APROBACION
LIQUIDACION DE CONTRATO

INICIA: Comisién Receptora y Liquidadora | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

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

Recibir expediente con Secretaria General /

08 e oo 4
resolucion firmada Secretaria

Traslada al Departamento  de
Tesoreria el expediente con Ia
Resolucion firmada por el Gerante
General y copia de la Resolucion al
Departamento de Contabilidad, por
medio de copia de la Resolucién que
debe ser sellada y firmada como
constancia de recepcién, para los
tramites financieros correspondientes y
copia de la Resolucion al
Departamento de Compras para su
Publicacion en el Sistema de
Guatecompras.

Trasladar Expediente Secretaria General /

0g Secretaria

Archiva en el Archivo de la Secreiaria
General, copia de la Resolucién con
sello de recibido de la Gerencia
Financiera y Departamento de
Compras.

Secretaria General /

10 | Archivar documento .
Secretaria

PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION DE APROBACION LIQUIDACION DE CONTRATO \

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello,\ . R ’KS | Dt
N "d\/ AT
W\ \({\‘ : !
04-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N /G, |
WA b\
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sello ‘ \ O
‘ / ¥ Q) \TU4%?¢\\\
10-10-24 Lic. Luis Manuel Rodriguez Siva | WA |1/ i AN
\‘1 L‘——-——-fl-i* SECF T' VA
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO |  NO.DE HOJA: 1de 1
PAGO DE ESTIMACION DE OBRA | FECHA ,
O INFORME DE ESTUDIO 10 | 2024 | cODIGO: MNP-5G-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

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

4. Ley de Contrataciones del Estado.

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 PAGO | No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de?2
DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME | FECHA | MES ANO 2 .
DEESTUDIG 5T 5n2d CODIGO: MNP-SG-03

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos |TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD)

ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerencia

Trasladar expediente a Unidad Ejecutora de General para  conacimiegio ||y

. Gerencia General Proyectos elab_oracién ,de resoluc_ién, lo C.".al
realiza a través de conocimiento, oficio

o providencia.
Recibe expediente y por medio de hoja
02 Recibi_r y trasladar Gerencia General/ de tramite, traslada a Secretaria
expediente Secretaria General para elaboracién de

resolucion.

Recibe el expediente; sella copia de la

03 | Recibir expediente Secretaria General/ hoja de tramite como constancia de su

Secretaria recepcion y traslada al Secretario
General.
. Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente Secretaria General/ cumple con la documentacién del caso
Secretario y los aspectos legales requeridos.

Elabora la resolucién en base a los
documentos del expediente, la cual
refrenda con firma y sello, habien:lo
determinado que cumple todos los
requisitos

Secretaria General/

05 | Elaborar resolucion .
Secretario

Traslada expediente que contiene la
resolucion a Gerencia General

Trasladar expediente con Secretaria General/ debidamente refrendada con firma y

06

la resolucion Secretaria sello del Secretario General, para
firma, lo cual realiza a través de oficio.

Firma y sella la resolucion ce

. L, . conformidad y devuelve el expedienie

o7 |Firmar  Resolucion 'y Gerencia General/ a Secretaria General para tramites
Devolver Expediente Gerente General I

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

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de 2

DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME
DE ESTUDIO

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-03

10

2024

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos |TERMINA: Secretaria General ]
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibe el expediente con la resoluc én
Recibir expediente con Secretaria General/ firmada por el Gerente General, por

08 e
resolucion firmada

Secretaria

medio de conocimiento.

09 | Trasladar Expediente

Secretaria General/
Secretaria

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

recepcion.

Secretaria General/

Archiva copia de la Resolucién c¢on
sello de recibido del Departamento de

10 | Archivar documento

Secretaria

Presupuesto,
Secretaria General.

en el Archivo de la

PROCEDIMIENTO:

RESOLUCION APROBACION DE PAGO DE ESTIMACION DE OBRA O INFORME DE ESTUDIO

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello "~
04-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello > \=
10-10-24 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva i ;, V‘ %\
/
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTOS DE COTIZACION, | o1 0
LICITACION O TERMINOS DE 10 | 2024 CODIGO: MNP-SG-04
REFERENCIA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

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

4. Ley de Contrataciones del Estado.

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

SUargpaLn C

RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de 2
DOCUMENTOS DE COTIZACION,  [Frcpia| MES | ANO
LICITACION O TERMINOS DE
REFERENCIA 10 | 2024

CODIGO: MNP-SG-04

INICIA: Gerencia Administrativa/ Compras | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAL)

ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerencia

Gerencia Administrativa, o
General para conocimiento y

Trasladar expediente a

o Gerencia General Compras/ Gerente o elaboracion de resolucion, mediarte
Encargado o . . =i
oficio, providencia o conocimiento.
Recibi traslad Recibe el expediente y por medio de
02 ec'd'.r ¢ y Srasa s Gerencia General/ hoja de tramite, lo traslada a la
g);pneer;ne “ ecretaria Secretaria Secretaria General para elaboracion

de resolucion.

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

Secretaria recepcion y traslada a Secretario
General.

03 | Recibir expediente

Secretaria

. Revisa el expediente, evaluando si
General/Secretario

cumple con la documentacién del caso
y los aspectos legales requeridos.

04 | Revisar expediente

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

Secretaria General/

05 | Elaborar resolucion ;
Secretario

Secretaria General/ Traslada el expediente que contiene a

06 Trasladar expediente con Secretaria resolucion a Gerencia General, para
la resolucion firma, lo cual realiza a través de
conocimiento u oficio.
Firma la resolucién de conformidad y
Firmar y devolver Gerencia General/ de:vu_elve 4 S_eqretana General paya
07 - tramites subsiguientes. La devolucion
Resolucién Gerente General

se 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
REFERENCIA 10 | 2024

INICIA: Gerencia Administrativa/ Bases |TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

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

Recibir expediente con Secretaria General /

08 e g
resolucion firmada Secretaria

Traslada el expediente con resolucion
firmada por el Gerente General, al
Departamento de Compras; para cue
se continte con el tramite
correspondiente, solicitando sellar y
firmar la copia de la resoluciéon cormo
constancia de recepcion.

Secretaria General /

09 | Trasladar Expediente .
Secretaria

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

Secretaria Compras, en el Archivo de |la
Secretaria General

10| Archivar documento

- e

\

PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE APROBACION DOCUMENTOS DE COTIZACION, LICITACION 0 TERMlNOS DE ﬁEFERENCIA

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello\  ~ 3,1
) A ﬂ \
04-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos f \' )
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello
10-10-24 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva e {}1':{2 I4
_ ==
/

==
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DE PAGO POR SERVICIOS FECHA ,
PRESTADOS 10 2024 CODIGO: MNP-SG-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

siguientes:

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

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

No. 7-2010.
4. Ley de Contrataciones del Estado.
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

1
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
DE PAGO POR SERVICIOS

PRESTADOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-05

10

2024

INICIA: Departamento o Unidad Interesada

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Trasladar expediente a
Gerencia General.

Departamento o Unidad
Interesada

Traslada el expediente a la Gerer:ia
General para  conocimiento vy
elaboracion de resolucion, lo cual
realiza por medio de conocimiento,
oficio o providencia.

02

Recibir y trasladar
expediente a Secretaria
General

Gerencia Generall/
Secretaria

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

03

Recibir expediente

Secretaria General/
Secretaria

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

04

Revisar expediente

Secretaria General/
Secretario

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

05

Elaborar resoluciéon

Secretaria General/
Secretario

Elabora la resolucién en base a los
documentos del expediente, la cual
refrenda con firma y sello, habiendo
determinado que se cumple todos Ios
requisitos

06

Trasladar expediente con
la resolucion

Secretaria General/
Secretaria

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

07

Firmar y devolver

Resolucién

Gerencia General/
Gerente General

Firma y sella de conformidad Ila
resolucién y devuelve el expediente a
Secretaria General para tramites
subsiguientes. La devolucion la realiza
a través de conocimiento u oficio.




000“23

RESOLUCION DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
PAGO POR SERVICIOS FECHA| MES | ANO . _
PRESTADOS 10 | 2024 GODIGO: MNF-56-05

INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe el expediente con |Ia
Resolucion firmada por el Gerente
General, por medio de Conocimiento.

Recibir expediente con Secretaria General/

08 Resolucion firmada Secretaria

Traslada al Departamento de
Presupuesto el expediente con
Resolucion firmada por el Gerente
General, para la gestiéon de pago. La
copia de la Resolucion debe ser
firmada como constancia de recibido.

Secretaria General/

09 | Trasladar Expediente Secretaria

Archiva en el archivo de la Secretaria
Secretaria General/ General, copia de la Resoluciéon con

Secretaria sello de recibido del Departamento de
Presupuesto.

10 | Archivar documento

PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION DE APROBACION DE PAGO POR SERVICIOS PRESTADOSj

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \ <
04-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello -
10-10-24 Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva C‘" ‘, '
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- 000025

NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO |  NO.DE HOJA: 1de 1
AUTORIZACION DE VIATICOS AL | FECHA -
EXTERIOR 10 2024 CODIGO: MNP-SG-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

2. Ley Orgénica 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. Caodigo Civil.
5. Cddigo de Trabajo y su Reglamento.

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

7. Reglamento de Gastos de Viatico de la Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo Gubernativo
Numero 304-2003.
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PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL
RESOLUCI()N DE APROBACION No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de?2
AUTORIZACION DE VIATICOS AL FECHA | MES | ANO 2 .
EXTERIOR 10 | 2024 CODIGO: MNP-SG-06
INICIA: Gerencia General | TERMINA:  Secretaria General ]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ | hESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada el expediente a la Secretaria
General por medio de hoja de tramite,
para elaboracion de la Resolucion de
aprobacion de autorizaciéon de viaticos
al exterior.

Gerencia General/

01| Trasladar expediente .

Recibe el expediente sellando la copia
Secretaria General/ de la hoja de tramite, como constancia

Secretaria de su recepcidon vy traslada al
Secretario General.

02 | Recibir expediente

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

Secretaria General/

03 | Revisar expediente Sueretaiio

Elabora la resolucién de autorizacién
de viaticos al exterior, en base a los

L, Secretaria General/ documentos del expediente, la cual
04 | Elaborar resolucién P

Secretario refrenda con firma y sello, habiendo
determinado que cumple todos Ics
requisitos

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

05

Firma la resolucién de conformidad y
devuelve a la Secretaria General para
tramites subsiguientes. La devolucién
la realiza a través de conocimiento .
oficio.

Firmar y devolver Gerencia General/

06 .
Resolucién Gerente General

Recibe el expediente conteniendo la
resolucion firmada por el Gerente
General.

Recibir expediente con Secretaria General /

07 B :
resolucion firmada Secretaria
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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 | 2024

INICIA: Gerencia General

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08 | Trasladar Resolucién

Secretaria General/
Secretaria

Traslada al Departamento de Servicios
Administrativos de la  Gerencia
Administrativa, el expediente con la
Resolucién firmada por el Gerente
General, para que se inicie la gesiion
de anticipo de gastos de viaticos al
exterior. La copia de la Resolucion
debe ser firmada como Constanciz de
Recepcién de la Resolucion.

09 | Recibir expediente

Departamento de
Servicios Administrativos
/ Secretaria)

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

10 [ Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

Archiva en el archivo de la Secretzria
General copia de la Resoluciéon zon
sello de recibido del Departamento de
Servicios  Administrativos de |Ia
Gerencia Administrativa.

PROCEDIMIENTO:  RESOLUCION DE APROBACION AUTORIZACION DE VIATICOS ‘AL EXTERIOIf\\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
04-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10-10-24

'| Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PAGOS VARIOS 10 | 2024 CODIGO: MNP-SG-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

siguientes:

—_

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

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

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

10. Ley de lo Contencioso Administrativo

c
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION

PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-07

10

2024

INICIA: Departamento o Unidad Interesada

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerercia

. . General ara conocimiento
Trasladar expediente para| Departamento o Unidad P - y
01 L, . elaboracion de Resolucion, lo cual
elaboracion de Resolucion Interesada / Jefe . . o T
realiza mediante Conocimiento, Of cio
o Providencia.
- ibe expediente or medio
Recibir y trasladar . Re_c pedie y P edio| de
. . Gerencia General/ Hoja de Tramite, lo traslada a la
02 | expediente a Secretaria ; f .
Secretaria Secretaria General para elaboraciéon
General .,
de Resolucion.
. Recibe el expediente; sella copia d= la
- ) Secretaria General/ ) Xpe pid !
03 | Recibir expediente . Hoja de Tramite, como constancia de
Secretaria it
recepcion.
. Revisa el expediente, evaluando si
. ; Secretaria General/ .
04 | Revisar expediente Secretario cumple con la documentacién del caso
y los aspectos legales requeridos.
. Elabora la Resoluciéon en base a los
Secretaria Generall | jocumentos del expediente, la cual
05 | Elaborar Resolucion Secretario refrenda con firma y sello, habierdo
determinado que el expediente esta en
orden.
Traslada el expediente conteniendo la
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ Resolucion a la Gerencia General,
la Resolucion Secretaria para firma, por medio de conocimiento
u oficio.
Firma vy sella la Resolucién de
. . conformidad y devuelve a Secretaria
07 Firmar y cevohveT Gerencia General/ General aray tramites subsi uien;ns
Resolucion Gerente General P 9 [

La devolucién la realiza a través de
conocimiento u oficio.

sl s
)
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RESOLUCION DE APROBACION
PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA| MES | ANO g ,
TR CODIGO: MNP-SG-07

INICIA: Departamento o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

FESeoe AR e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Recibir expediente
Resolucion firmada

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

con Secretaria General/
Secretaria

09

Trasladar Expediente

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

Secretaria General/
Secretaria

10

Archivar documento

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

Secretaria Presupuesto, en el archivo de la
Secretaria General.

Fecha Validacion

04-10-24

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10-10-24

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Siva  ——~_| (U]
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NORMAS

SUaygrsan &P

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
CONTRATOS DE RENGLONES FECHA
PRESUPUESTARIOS VARIOS

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de1

10

2024

CODIGO: MNP-SG-08

—

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

siguientes:

1. Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala

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

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

No. 7-2010.

4. Ley de Contrataciones del Estado.

5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. Acuerdos del Ministerio de Finanzas Publicas

7. Cadigo Civil.
8. Cddigo de Trabajo.
9. Reglamento de Trabajo.

10. Ley de lo Contencioso Administrativo
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CECOMEL 4
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QUETZAL

Suareain e

PROCEDIMIENTO

Qa0 %4

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
CONTRATOS DE RENGLONES
PRESUPUESTARIOS VARIOS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-08

10

2024

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Traslada el expediente a la Gerencia

General para conocimiento y
elaboracion de  Resolucion de
Aprobacién de Contrato de los
01 Trasladar expediente a Unidad de Asesoria Renglones Presupuestarios 029, 132,
Gerencia General Juridica / Jefe 183, 184, 188, 189, 022 u otros ¢ue
sean aprobados por las Autoridaces
Superiores. Dicho traslado se realza
por medio de Oficio, Providencia o
Conocimiento.
- Recibe el expediente y por medio de
02 :fctlat:jlirentz ;rasslaei?;tari Gerencia General/ Hoja de Tramite lo traslada a la
P Secretaria Secretaria General para elaboracion
General -
de Resolucién,
- Secretaria General/ Recibe el expediente, sella como
03 | Recibir expediente & apratars constancia de recepcioén la copia de la
Hoja de Tramite.
Secretaria General/ Revisa el expediente, evaluando si
04 | Revisar expediente : cumple con la documentacién del caso
Secretario .
y los aspectos legales requeridos.
Elabora la Resoluciéon, en base a los
Sesretaria Bensrall documentos del expediente, la cual
05 | Elaborar Resolucion ; refrenda con firma y sello, Habierdo
Secretario ]
determinado que cumple todos los
requisitos.
Trasladar expediente con Secretaria General/ Traskada |a Re_solucnon a Gerenpra
06 . : General,. para firma, lo cual realiza
la Resolucién Secretaria . - .
mediante Conocimiento u Oficio.
Firma y sella la Resolucion de
07 Firmar y devolver Gerencia General/ conformidad y devuelve a Secretaria
Resolucion Gerente General General. La devolucién la realiza a

través de Conocimiento u Oficio.




- 000035

s

RESOLUCION DE APROBACION
CONTRATOS DE RENGLONES
PRESUPUESTARIOS VARIOS 10

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA | MES | ANO
2024

CODIGO: MNP-SG-08

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Recibir expediente con

Resolucion firmada

Secretaria General/

Secretaria

Recibe el expediente con |Ia
Resolucién firmada por el Gerente
General, por medio Oficio, Provider.cia
o Conocimiento.

09

Trasladar Expediente

Secretaria General/

Secretaria

Traslada el expediente con la
Resolucién firmada por el Gerente
General, a la Gerencia encargada de
dar tramite al expediente dependiendo
del Renglén  Presupuestario del
Contrato aprobado. La Resolucion
debe ser firmada como constancia de
recepcion.

10

Trasladar copia de
Resolucion

Secretaria General/

Secretaria

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

11

Archivar documento

Secretaria General/

Secretaria

Archiva copia de la Resolucién con
sello de recibido de la Gererzia
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.

\ \\\

PROCEDIMIENTO:

RESOLUCION DE APROBACION CONTRATOS DE RENGLONES PRESUPUESI}AMWARIOS

Fecha Validacion

04-10-24

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello N

Fecha Autorizacion

10-10-24

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

Firmaly Sello

I
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NORMAS SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION DE APROBACION MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE | FECHA -
OBRA 10 | 2024 CODIGO: MNP-SG-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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 Gubernativa

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. Codigo Civil.
8. Cadigo de Trabajo.
9. Reglamento de Trabajo.

10. Ley de lo Contencioso Administrativo




- 000CE

SuarepaLn o

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE APROBACION
DOCUMENTOS DE CAMBIO DE

OBRA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-09

10

2024

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente a la Gerericia

. : . General ara conocimiento
Trasladar expediente a la Unidad Ejecutora de . P - I y
01 Gerencia General Provectas/Jafe elaboracion de Resolucion, lo cual
y realiza por medio de Conocimiento,
Oficio o Providencia.
- Recibe el expediente or medic de
Recibir y trasladar ; ; pea yp
. . Gerencia General/ Hoja de Tramite lo traslada a la
02 |expediente a Secretaria . g
Secretaria Secretaria General para la elaboracion
General "
de la Resolucion.
Secretaria General/ | Recibe el expediente, sella copia d la
03 | Recibir expediente Secretaria hoja de tramite como constancia de
recepcion.
. Revisa el expediente, evaluandc si
. . Secretaria General/ .
04 | Revisar expediente Secretario cumple con la documentacion del caso
y los aspectos legales requeridos.
Elabora la resolucion, en base a los
. documentos del expediente, la cual
o Secretaria General/ . P S
05 | Elaborar Resolucion . refrenda con firma y sello, habiendo
Secretario .
determinado que cumple con todos los
requisitos.
Traslada el expediente conteniendo la
06 Trasladar expediente con Secretaria General/ Resolucion a Gerencia General, para
la Resolucién Secretaria firma, lo que realiza mediante
conocimiento u oficio.
: . Firma la Resoluciéon devuelve a
Firmar y devolver Gerencia General/ ] y .
07 . Secretaria General, por medio de
Resolucién Gerente General S - ©
conocimiento u oficio.
i : . Recibe el expediente con la resolucion
Recibir expediente con Secretaria General / .
08 P firmada por el Gerente General, jpor

resolucion firmada

Secretaria

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

OBRA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA | MES

ANO

CODIGO: MNP-SG-09

10

2024

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos

[ TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09 .
Resolucion

Trasladar Expediente vy

Secretaria General/
Secretaria

Traslada el expediente a la Unidad
Ejecutora de Proyectos, para continuar
con el tramite respectivo, por medic de
copia de la resolucion

Trasladar copia de

10 Resolucion

Secretaria General/
Secretaria

Traslada una copia de la resolucién al
Area de Bases del Departamentc de
Compras para la publicacion de la
resolucion en el Sistema Guate
Compras.

11 | Archivar documento

Secretaria General/
Secretaria

Archiva en el archivo de la Secretaria
General, copia de la resolucién con
sello de recibido de la Unidad
Ejecutora de Proyectos y del Area de
Bases del Departamento de Compras.

(‘ \\.

X

Fecha Validacion

04-10-24

Nombre Jefe UAPP

PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE APROBACION DOCUMENTOS DE CAMBIE\) DEQ;;,Z‘A” \J Vs *;

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello ¢~

\

Fecha Autorizacion

10-10-24

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

N

—




J. 3N o)
IS

-~
4
<

VNI

ojuswnaog

BAIYOIY

seidwo) ap oydaq e

sojoafold
ap elonoa(3g

pepiun gl
e g)uaipadxe

4

ojusipadxa | aqiosy [«

o epejsel ]

uogIonjosay | ap eidon ebanus
8s A sjualpadxa |o aqioal 8g

8juaipadxs
oAjonASp
| [essuag epouales R
.ﬁ epuslel A > & uoonjosal mugmmﬂ._.\ »| £ uoionjosal
| ugIon|osal e| eioqe|3 B| B4
A
|eJous9
, ajualpadxe A ajuaipadx3 BlIB}9I08S B B Sjusipadxa |g [eJBUBY) BlOUBISL)
Bsinoy aq100y o epejsen A aqioay e 8)usipadx3 epe|sel|
p OIDINI )
IVNNIO VINY.1IY03S TYHINIO VIONINIO SOLDIAO¥d 3d YHOLND3ra avaiNn
[eJauss) elBjeI0eS  YNINYITL sojoakold ap elonoalg pepiun  :VIDINI
60-9S-dNIN :09Id09 Mm%m m%z 'VHO34 V90 3d OlgNYD
A 30 SOLNIWNI0A NOIDYEO0NdY 3d NOI9NTOSTY
L ®P | :VFOH 3d ON Ll :SOSVd 3d ‘ON . .

1VHINIO VI¥VY13y03s

VIAVISornid




- 000041

77—\
NORMAS SECRETARIA GENERAL
ACUERDO PARA JUNTA FECHA -
DIRECTIVA 10 | 2024 CODIGO: MNP-SG-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

2,

10.

11.

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

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

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Cadigo de Trabajo.

Reglamento de Trabajo.

Memorandums o cualquier Instruccion Administrativa relacionada con la conformacion de:
expedientes de Junta Directiva.

Ley de lo Contencioso Administrativo.
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R\ eursesa roriuania /4
GUETZAL

Suargaa &

PROCEDIMIENTO SECRETARIA GENERAL

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

ELABORACION PROYECTO DE
ACUERDO PARA JUNTA DIRECTIVA

FECHA| MES | ANO . ,
e Tom CcODIGO: MNP-SG-10

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

| TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada por medio de Conocimienio u

Oficio, el expediente a Secretiria

Trasladar sxpedicrie s General con los documentos de

01 rexp P Gerencia o Unidad respaldo, para la elaboracion del
elaboracion de Proyecto

da Acugrds de Junta Interesada/ proyecto de acuerdo de Junta

Gerente, Jefe Directiva, el traslado del expediente

Directiva

debe realizarse con 72 horas de
antelacién a que se realice la ses 6n
de Junta Directiva.

02 | Recibir expediente

Secretaria General/

Recibe el expediente, sellando como
constancia de recepcion el

Secretaria o .
conocimiento u oficio.

03 | Revisar expediente

Revisa el expediente, evaluando si

Secretaria General/ cumple con la documentacion del ciso
Secretario General y los aspectos de forma, fondc y

legales requeridos.

04 | Devolver expediente

Devuelve en caso de incumplimiento
de algun requisito, el expediente ¢ la

Secretaria General/ Gerencia o Unidad Interesada por

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

05 Acuerdo

Elabora el Proyecto de Acuerdo de

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

Encargado actuaciones contenidas en el
expediente.

06 | Avalar Proyecto

Secretaria General/ Avala el proyecto de acuerdo, previo a
Secretario General ser trasladado a Gerencia General.




-~ 000043

ELABORACION PROYECTO DE
ACUERDO PARA JUNTA DIRECTIVA

No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2de?2
FECHA| MES | ANO .
10 1 2024 CODIGO: MNP-SG-10

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

[TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
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 vy
eventual aprobacién o improbacién de
Junta Directiva

09

Trasladar Certificacion

Junta Directiva/Asistente
de Junta Directiva

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

10

Notificar Certificacion

Secretaria General/
Encargado

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

Gerencia o Unidad

Recibe copia sellada de recibido de la

11 | Recibir Certificacion Interesada/ Secretaria | Certificacion del Acuerdo que contizne
lo resuelto por la Junta Directiva.
12 | Archivar Certificacion Secretaria General/ Archiva copia de la certificacion en el

Secretaria

Archivo de la Secretaria General.

PROCEDIMIENTO:  ELABORACION PROYECTO DE ACUERDO PARA JUNTA\DIRECT"X
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello / Y i)
04-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos )._‘ N\ A

X 3

Fecha Autorizacion

10-10-24

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

Firma y\SeIIo ‘
——\ ’:

Al
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NORMAS SECRETARIA GENERAL

SUargmain ¢

: MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS | FECHA

10 | 2024 CODIGO: MNP-SG-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Ley del Organismo Judicial

2. Manual de Funciones de la Secretaria General.




PROCEDIMIENTO

A\ empresa portuaria /8
QUETZAL

SUarepaa &>

SECRETARIA GENERAL.

2 No. DE PAS(SS: 07 NO. DE HOJA: 1de 1
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS |FECHA ME)S 2(;\123 CODIGO: MNP-SG-11
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA: Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Trasladar los documentos

Gerencia o Unidad/

Traslada por medio de Oficio, los

o1 a certificar Jefe o Interesado documentos originales y las copias a
certificar.
T — Recibe los documentos a certificar,
02 | Recibir Documentos - sellando el Oficio como constancia de
Secretaria it
recepcion.
Elabora la certificacibn de los
Secrstaria Benarall documentos solicitados. Dizha
03 | Elaborar Certificacion Encaraado certificacion es realizada en hoja
9 separada numerando las copias vy
sellando cada una de ellas.
S — Traslada los documentos certificados al
04 | Trasladar documentos Secretario General para firma de los
Personal ;
mismos.
- i ific
05 | Certificar documentos Secretarl_a General/ | Certif| a los ] documentos de
Secretario General conformidad, a través de firma y sello.
Devuelve a la Gerencia o Unidad, los
. documentos ya certificados por medio
olver | - . .
06 Dev_ e documentos Secretarla General/ de Oficio, quedando copia del Oficio y la
certificados Encargado . ;
certificacion en el archivo de |la
Secretaria General.
Archiva en el Archivo de la Secretaria
. i General i ficio con
07 | Archivar documento Secretaria ngeral/ neral, copia del o,\ ~co seIIo_ de
Secretaria recibido de Ila Ger(enqla o Unidad
Solicitante. \  \ ZOR <
..'\ } .-'/ )
. \ \'x‘ 4 pany,
PROCEDIMIENTO:  CERTIFICACION DE DOCUMENTOS NP Y
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello ,?.\: {i\ N

04-10-24

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

AN
4\

L A
N _“[“\\

A

Fecha Autorizacion

10-10-24

Nombre GerentelJefe

Lic. Luis Manuel Rodriguez Silva

Firmay $Sello

I A
—
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