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PRESENTACION

La Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
autobnoma y descentralizada, basa su gestion en el marco legal
establecido en el Decreto Ley No. 100-85 -Ley Organica-, y otras
normas establecidas para Instituciones de Gobierno. En apoyo a la
gestion administrativa, el esfuerzo de las Autoridades Superiores ha
sido orientado hacia el desarrollo e implementacién de instrumentos
administrativos que  regulen, orienten y contribuyan al buen
funcionamiento de las actividades, dando cumplimiento
paralelamente, a normas de control interno emitidas por entidades de
fiscalizacion del Gobierno, con el propésito de ordenar, sistematizar y
normar el buen funcionamiento de las instituciones publicas.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA, fue estructurado en observancia de
instrumentos legales externos, asi como de normativa interna emitida
por el Organismo Ejecutivo y Autoridades Superiores de la Empresa,
cuyo contenido incorpora los procedimientos descritos de manera
tanto teérica como grafica (flujograma), que orientan la forma de
realizar las funciones asignadas a la Unidad, de manera ordenada,
sistematica e integral,
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestion administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y grafica, los
pasos que deben seguirse para desarrollar las actividades de
manera ordenada, estableciendo la trazabilidad e interrelacion con
otras unidades administrativas, en el marco de las disposiciones
legales internas y externas que regulan el ambito de accién de la

Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

CONTENIDO GENERAL

AREA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO

Evaluacién Ambiental Inicial -EAI- de los Proyectos.

Incorporacion de Proyectos Nuevos al Plan de Inversiéon
Anual.

Formulacién del Plan Opefativo Anual.
Elaboracion del Plan de Inversiéon Anual.
Reprogramacién de Proyectos derArrastre
Elaboracién del Plano de Localizacion y Registro.
Actualizacién del Plano de la Finca Portuaria.
Elaboracién de Estudios (que nor generan obré)
Actualbizacién del Planr Estratégico Instituciénal.
Formulacién del Plan Operativo Anuél Administrativo
LevantamientoVTopogréﬁco.

Actualizacién del Plano de Localizacion y Registro.
Actﬁalizacién del Plan Operativo Anual

Implementacién de la Norma de Reduccién de Desastres
Dos (NRD-2) de CONRED

CODIGO

MNP-UAPP-PP-01
MNP-UAPP-PP-02

MNP-UAPP-PP-03
MNP-UAPP-PP-04
MINP-UAPP-PP-05
MNP-UAPP-PP-06

MNP-UAPP-PP-07

MNP-UAPP-PP-08
MNP-UAPP-PP-09

MNP-UAPP-PP-10

MNP-UAPP-PP-11

MNP-UAPP-PP-12

MNP-UAPP-PP-13

MNP-UAPP-PP-14
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AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

PROCEDIMIENTO

Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién de Planes
Operativos Anuales.

Elaboracion de Informe de Gestién Cuatrimestral (Plan
Operativo Anual).

Elaboracién de Informe Cuatrimestral de Metas e
Indicadores de Desempefio Institucional.

Evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Elaboraciéon de Informes Varios.

CODIGO

MNP-UAPP-SME-01
MNP-UAPP-SME-02

MNP-UAPP-SME-03

MNP-UAPP-SME-04
MNP-UAPP-SME-05

AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO

Elaboracion/Actualizacion Manual de Normas vy
Procedimientos.

Modificacién de Procedimientos Aprobados por Junta
Directiva.

Elaboracién/Actualizacion de Normativos y Reglamentos.
Elaboraciéon de Informes Institucionales.

Elaboracion de Memoria de Labores.

SECCION DE ESTADISTICA

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Informe Estadistico Mensual.
Elaboracion de Informe Estadistico Cuatrimestral.
Elaboracion de Informe Estadistico Anual.

Solicitud de Informacion Estadistica.

CcODIGO

MNP-UAPP-DI-01

MNP-UAPP-DI-02

MNP-UAPP-DI-03
MNP-UAPP-DI-04
MNP-UAPP-DI-05

cODIGO

MNP-UAPP-SE-01

MNP-UAPP-SE-02

MNP-UAPP-SE-03
MNP-UAPP-SE-04
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AREA DE
PLANIFICACION Y
PROGRAMACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

CONTENIDO GENERAL

AREA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO

Evaluacién Ambiental Inicial -EAI- de los Proyectos.

Incorporacién de Proyectos Nuevos al Plan de Inversién
Anual.

Formulacion del Plan Operativo Anual.
Elaboracién del Plan de Inversién Anual.
Reprogramacién de Proyectos de Arrastre
Elaboracion del Plano de Localizacién y Registro.
Actualizacién del Plano de la Finca Portuvan'a.
Elaboracién de Estudios (que no generan obra)
Actualizacién del Plan Estratégico Institucional.
Formulacion del Plén Operativo Anual Administrativo
Levantamiento Topografico.

Actualizacién del Plano de Localizacion y Registro.
Actualizacion del Plan Opefativo Anual

Implementacion de la Norma de Reduccion de Desastres
Dos (NRD-2) de CONRED

CODIGO

MNP-UAPP-PP-01
MNP-UAPP-PP-02

MNP-UAPP-PP-03
MNP-UAPP-PP-04
MNP-UAPP-PP-05
MNP-UAPP-PP-06
MNP-UAPP-PP-07
MNP-UAPP-PP-08
MNP-UAPP-PP-09
MNP-UAPP-PP-10
MNP-UAPP-PP-11
MNP-UAPP-PP-12
MNP-UAPP-PP-13

MNP-UAPP-PP-14
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
z NORMAS
PLANIFICACION Y
o~ PROGRAMACION
EVALUACION AMBIENTAL INICIAL | ..., | MES ANO NO. DE HOJA: 1de 1
-EAI- DE LOS PROYECTOS 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-01
DESCRIPCION

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en Decretos del Congreso de la
Republica, Acuerdos Gubernativos, Reglamentos o Normativos de Ministerios y otras
dependencias del Estado e internos de EPQ, siendo las siguientes:

1. Acuerdo Gubernativo 431-2007, Reglamento de Evaluacién, Control y Seguimiento
Ambiental y sus Reformas.

2. Acuerdo Gubernativo 137-2016, Reglamento de Evaluacién, Control y Seguimiento
Ambiental (Instructivo de Evaluacion Ambiental Inicial).

3. Decreto No. 4-89, del Congreso de la Republica, Ley de Areas Protegidas.

4. Decreto No. 68-86, del Congreso de la Republica, Ley de Proteccion y Mejoramiento del
Medio Ambiente.

5. Decreto Ley 100-85, Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero del 2010.

6. Decreto No. 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y sus
Reformas. Y Acuerdo Gubernativo 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

7. Manual de Formulacién y Evaluacién de Proyectos, Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (Segeplan).

8. Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) para Proyectos de Inversion
Publica.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

EVALUACION AMBIENTAL INICIAL
-EAI- DE LOS PROYECTOS

No. DE PASOS: 26

NO. DE HOJA: 1de3

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UAPP-PP-01

10 | 2024

INICIA: Area de Planificacién y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificacién y

Llena formato de Evaluacién Ambiental Inicial del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)
para el proyecto requerido, segun formato impreso

41 (lenar fammata. Proregg;a;rp:?gzaico emitido por el MARN, el cual es firmado por el
Gerente General de EPQ. (Ver Anexo: Formato de
Evaluacién Ambiental Inicial).
Planificacién y s
02 | Elaborar Perfi. Programacion/ Elabora Perfil Basico de cada. proygc_to aprobadq para
: - el MARN, conforme al contenido minimo del perfil.
Profesional o Técnico
Elabora planos de localizacién y ubicacién de cada
Planificacion y proyecto conforme los requisitos del MARN. Los
03 | Elaborar Planos. Programacion/ planos son firmados por Ingeniero Civil o Arquitecto,
Técnico colegiado  activo, con sellos 'y timbres
correspondientes.
. Planificacion y Sol!qta por medio de oflqo a la Unidad de Asesorla
Solicitar s Juridica la documentacién legal que requiere el
04 oo Programacion/ iy : ey
documentacion. i MARN, para la evaluacion ambiental inicial del
Encargado Area
proyecto.
Envia la documentacion siguiente a Planificacién y
Enviar Unidad de Asesoria Programacién: Declaracion Jurada del Gerente
05 déourentacisn Juridica/ General debidamente autenticada, copias del acuerdo
’ Jefe de nombramiento, acta de toma de posesién del
cargo y DPI.
Confarmar Planificacion y Conforma expediente del instrumento ambiental a
06 : Programacion/ evaluar por el MARN, (documento original, 2 copias
expediente. - ) L
Técnico impresas y 1 copia digital).
Solicita por medio de oficio firmado por el Jefe UAPP
Solichar  TEeUrSes Plamﬂcacpr)y al Gerente Financiero los recursos flnanqeros para
07 fnaholaros Programacion/ solventar el pago por el ingreso del instrumento
’ Técnico ambiental en el MARN, quien establece el monto a
pagar.
- . Entrega cheque por el monto a pagar en el MARN,
Gerencia Financiera, . L ; L
08 | Entregar cheque. Departamento Tesoreria/ por medio de oficio. Este monto debera ser liquidado

Gerente, Jefe

en el Depto. de Tesoreria luego de las gestiones en el
MARN.
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EVALUACION AMBIENTAL INICIAL
-EAI- DE LOS PROYECTOS

No. DE PASOS: 26

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA

MES | ANO CODIGO: MNP-UAPP-PP-01

10 | 2024

INICIA: Area de Planificacién y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Realizar el pago de
ingreso.

Planificacién y
Programacién/
Secretaria o Técnico

Realiza el pago en el sistema bancario del ingreso del
instrumento ambiental, MARN. Recibiendo la boleta
como constancia de pago.

Solicitar evaluacion

Planificacién y

Solicita al MARN la evaluacion del instrumento
ambiental, mediante oficio firmado por el Gerente

10 | del instrumento Programacién/ > .
e —— Taariico General de_ I_EPQ y la presentacion del expediente
impreso y digital.
11 Gestionar Planificacion y Gestiona la liquidacion del monto pagado en el MARN
liquidacion. Programacién/Secretaria |ante el Depto. de Tesoreria EPQ.
Liquida los pagos efectuados conforme a la copia del
Lo Departamer)to de deposito bancario, recibo de pago extendido por
12 | Linulder-pages, Tesaaria/ MARN vy la copia de la solicitud presentada con sellos
Encargado de Liquidacion Yy acop P
de recibido.
e Atiende la visita del MARN para evaluar los
13 Atender visita del Elrzmrffrigggn% proyectos, corroborando fisicamente la informacion.
MARN. 9 Dicha visita es programada por el personal del

Profesional o Técnico

MARN.

14

Dar seguimiento a
requerimientos.

Planificacién y
Programacion/
Profesional o Técnico

Da seguimiento en caso de existir requerimientos
adicionales por parte del MARN y cumplir con los
mismos.

15

Emitir resolucion.

MARN/Delegacién
Departamental/Jefe

Emite resolucién en base al dictamen elaborado por
el Técnico del MARN que practicoé evaluacion
documental y fisica.

Dar seguimiento a

Planificacion y

16 : Programacion/ Da seguimiento a la resolucién emitida por el MARN.
resolucion. . fod
Profesional o Técnico
Retira la resolucion de la Evaluacion Ambiental Inicial
emitida por el MARN, en la Delegacion de Escuintla o
en Oficinas Centrales del MARN en Ciudad de
Planificacion y Guatemala, por medio de oficio firmado por el
17 | Retirar resolucion. Programacion/ Gerente General de EPQ. Si es aprobado se cumple

Profesional o Técnico

con la adquisicién de la fianza y pago de licencia en el
MARN. Si la Resoluciéon solicita un Instrumento
Ambiental Tipo A o B, se contrata los servicios de un
consultor externo para su elaboracion.

18

Solicitar recursos
financieros.

Planificacién y
Programacion/
Profesional o Técnico

Solicita por medio de oficio firmado por el Jefe de la
UAPP al Gerente Financiero los fondos para adquirir
la fianza segun resolucion del MARN.
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i .DEP : NO.DEH :
EVALUACION AMBIENTAL INICIAL No. D IVII\ESSOSAZNGO 2. Qoae giles
-EAI- DE LOS PROYECTOS FECHA =50 CODIGO: MNP-UAPP-PP-01
INICIA: Area de Planificacién y Programacion. TERMINA: Area de Planificacion y Programacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia Financiera 'y
19 | Entregar cheque Departamento de Tesoreria/
Gerente y Jefe

Entrega cheque por el monto a pagar en el
MARN, por medio de oficio. Este monto debera
ser liquidado en el Departamento de Tesoreria
luego de las gestiones en el MARN.

Planificacién y Programacion/

20 | Llenar formulario. . L
Profesional o Técnico

Llena formulario que proporciona la afianzadora.

Planificacién y Programacion/

21 | Cancelar fianza. . L
Profesional o Técnico

Cancela el valor de la fianza en la agencia
bancaria.

Planificacién y Programacion/

22 | Presentar fianza. . .
Profesional o Técnico

Presenta la fianza en el MARN para su
aprobacién, si ésta cumple con los requisitos
legales, extiende el aval correspondiente.

Planificacion y Programacion/

23 | Llenar solicitud. Profesional o Técnico

Llena solicitud de licencia de evaluacion
ambiental para el proyecto requerido o solicita
exoneracion pago de licencia ambiental, ésta es
proporcionada por el MARN vy firmada por el
Gerente General de EPQ. (Ver Anexo: Solicitud
de Licencia de Evaluacion Ambiental).

Planificacion y Programacion/

24 | Elaborar eficio, Profesional o Técnico

Elabora oficio para firma del Gerente General por
medio del cual nombra a la persona que retirara
la licencia emitida por el MARN.

Archivar Planificacién y Programacion/

25 .. X A
documentacion. Profesional o Técnico

Archiva la documentacién original.

Planificacién y Programacioén/

28 | Treslagar copia. Profesional o Técnico

Traslada copia impresa de la licencia ambiental a
la Unidad Ejecutora de Proyectos y archiva
original de la licencia ambiental para su
resguardo de los documentos.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello
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NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

INCORPORACION DE
PROYECTOS NUEVOS AL
PLAN DE INVERSION ANUAL

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
10 | 2024 | cODIGO: MNP-UAPP-PP-02

FECHA

DESCRIPCION

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en Decretos del Congreso de la
Republica, Acuerdos Gubernativos, Reglamentos o Normativos de Ministerios y otras
dependencias del Estado e internos de EPQ, siendo las siguientes:

1. Decreto Ley 100-85 Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero del 2010.

2. Decreto No. 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y
sus Reformas. Y Acuerdo Gubernativo 540-2013 del 30 de diciembre del 2013,

Reglamento de la Ley Orgénica del Prepuesto.

3. Manual de Formulacién y Evaluacién de Proyectos, Secretaria de Planificacién y
Programacion de la Presidencia (Segeplan).

4. Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) para Proyectos de Inversion

Publica.

5. Normas para la Formulacion Presupuestaria, Direccion Técnica del Presupuesto,
Ministerio de Finanzas Publicas.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

INCORPORACION DE PROYECTOS
NUEVOS AL PLAN DE INVERSION

ANUAL

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 1de3

MES

ANO

FECHA

10

CcODIGO: MNP-UAPP-PP-02

2024

INICIA: Gerencia o Unidad interesada

| TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gestiona aval por medio de oficio a la Gerencia
Gerencia o Unidad interesada/ | General para solicitar la incorporacién al Plan de
01 | Gestionar aval. Gerente de Area o Jefe de | Inversion Anual vigente, el proyecto nuevo para
Unidad ser ejecutado en el ejercicio fiscal
correspondiente.
. . , Recepciona propuestas de proyectos nuevos y
02 Recapelanss U.n.'dad. ,de Asesor‘lay margina la solicitud trasladandola al Encargado
propuestas. Planificacién Portuaria/Jefe de Area Planificacion y Programacion.
Efectia evaluacion preliminar de la
documentacion recibida de las Gerencias o
Unidades de los proyectos nuevos a incorporar,
Efestiar avaluacisn Planificacion y Programacion/ | si cumplen con .Ios rgquerimien.to_s necesarios
03 - Encargado de Area y conforme a los lineamientos definidos para las
preliminar. ; " iy :
Profesional o Técnico obras del Plan de Inversién Anual vigente se
contintia la gestién. Caso contrario, se solicita
por medio de oficio la informacion o
documentacién complementaria.
Proporciona apoyo técnico administrativo a las
. Planificacion y Programacion/ | Gerencias y Unidades en sus propuestas de
04 tPér;s)igcr)monar apoyo Encargado de Area y nuevos proyectos para el Plan de Inversion
’ Profesional o Técnico vigente y que sus requerimientos se ajusten a las
normas y lineamientos institucionales.
Evalia si el proyecto requiere fase de pre-
inversion o se inicia con la ejecucion:
A) Si es Pre-inversion, elabora términos de
referencia, formula el perfil minimo, adjunta la
E Planificacion y Programacion/ documentacién complementaria.
gy | Evaler fases ol Encargado de Area
Proyecto. 9 reay ; S . C
Profesional o Técnico B) Si el proyecto inicia con la fase ejecucion,
elabora perfl 'y sus componentes
(presupuesto  detallado, cronograma de
ejecucion fisica y financiera, evaluacion,
analisis de riesgo, evaluacion ambiental,
planos y especificaciones técnicas).
Registra los proyectos en el médulo del Sistema
Registrar B Planificacion y Programacion/ | Informacién de la Inversién Publica (SINIP) de
06 P Encargado de Areay Segeplan, conforme a la informacion del Perfil y
royectos. P - 5o s R - . .
rofesional o Técnico los Términos de Referencia para asignar numero
de SNIP y genera la Solicitud de Financiamiento.
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NO. DE HOJA: 2 de 3
CcODIGO: MNP-UAPP-PP-02

No. DE PASOS: 15
MES | ANO
FECHA ™0 [ 2024

INCORPORACION DE PROYECTOS
NUEVOS AL PLAN DE INVERSION
ANUAL

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

| TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Conformar la
documentacion.

Planificacion y Programacion/
Profesional o Técnico

Conforma la documentacién de los proyectos a
incorporar en el Plan de Inversién vigente para
presentarlos fisica y digitalmente en Segeplan.

08

Solicitar evaluacion
y opinion técnica.

Planificacion y Programacion/
Encargado de Area y
Profesional o Técnico

Solicita la evaluacion y opinion técnica a
Segeplan, mediante oficio firmado por el Gerente
General, adjuntando la documentacion de los
proyectos.

Segeplan/Profesional de

Evallia el o los proyectos, previo a emitir opinién
técnica favorable, no favorable o pendiente. En

09 | Evaluar proyectos. - . i
proy Evaluacién de Proyectos cualquiera de los casos, se da cumplimiento a lo
indicado en la opinién técnica.
Cumple con los requerimientos de seguimiento
. - ndo la opinion técni ndiente, previ
. Planificacién y Programacion/ cuand P ca es pe te, previo a
10 Cumplir los Encaraado de Area que ésta resuelva favorablemente el proyecto.
requerimientos. g i Segeplan, notifica por medio de oficio el
Profesional o Técnico bor e g el
resultado de su evaluacion técnica al Gerente
General, para su conocimiento y efectos.
. - . . R jona el documen e contiene la
Recepcionar opinién Unidad de Asesoria 'y ecepoiona to qu ontie
11 opinioén técnica favorable del proyecto emitida por

técnica.

Planificacién Portuaria / Jefe

Segeplan para su vinculacién con el presupuesto.

Solicitar Solicita mediante oficio al Departamento de
modificacion de Red Presupuesto que realice las gestiones ante la
12 de Categorias Unidad de Asesoriay DTP para la modificacion de la Red de
Programaticas y | Planificacion Portuaria / Jefe | Categorias Programaticas y Estructura
Estructura Presupuestaria.
Presupuestaria.
13 Gestonar s Departamento de Presupuesto | Gestiona la modificacion a la Red de Categorias

cacion de Red de
Categorias en DTP.

| Jefe

Programaticas ante la DTP por medio de oficio.

14

Emitir aval para la
modificacion de la
Red de Categorias.

Direcciéon Técnica del
Presupuesto / Director

Emite aval para la modificacién de la Red de
Categorias Programaticas por medio de
Providencia, recomendando continuar con la
aprobacioén de la Autoridad Superior.




0nPn18

INCORPORACION DE PROYECTOS
NUEVOS AL PLAN DE INVERSION
ANUAL

No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 3de 3

MES | ANO

cODIGO: MNP-UAPP-PP-02

FECHA

10

2024

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

| TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15

Recepcionar
providencia de DTP

Unidad de Asesoriay
Planificacion Portuaria / Jefe

Recepciona documentacion de la DTP
relacionado con el aval para que Junta Directiva
apruebe incorporar el proyecto nuevo al Plan de
Inversion Anual vy asignarle los recursos
financieros para su ejecucion. Traslada a la
Unidad Ejecutora de Proyectos para elaboracion
de cambio de metas y preparar el expediente
respectivo para elevarlo a Junta Directiva para su
aprobacion

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROYECTOS NUEVOS AL PLAN DE lNVERSiQN ANU’\LA

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello M' 4 '

Fecha Autorizacion

2171012024

Nombre GerentelJefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello \ v
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N COMEL a1y,

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

k | NORMAS
A\ oo /4 PLANIFICACION Y
el PROGRAMACION
PLAN OPERATIVO ANUAL 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, Reglamentos
Generales de la Republica de Guatemala y normativos siguientes:

1.Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85 y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo 07-2010 del 19 de enero de 2010.

2.Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97, del Congreso de la
Republica y sus Reformas. Y su Reglamento, Acdo. Gub. No. 540-2013 del 30 de
diciembre del 2013.

3.Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Acuerdo Ministerial No. 379-2017 del 29 de diciembre de 2017 del
Ministerio de Finanzas Publicas. 62. Edicion, marzo de 2018.

4. Normas del Sistema Nacional de Inversion PL’Jblica (SNIP) para elaborar
Estudios de pre-inversién y Proyectos del ejercicio fiscal correspondiente,
elaboradas por Segeplan.

5.Sistema de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizada (SICOINDES), modulos de Formulaciéon de Presupuesto
(MINFIN).

6. Sistema de Informacion de la Inversidon Publica (SINIP) de Segeplan.

7. Instructivo General: Directrices para la Formulacién Plan-Presupuesto en el
marco de la Gestién por Resultados (GpR) del Ejercicio Fiscal respectivo y
multianual de los proximos 5 afios (ejemplo 2025-2029) (Segeplan-MINFIN).

8. Politica General de Gobierno.

9. Lineamientos Generales de Politica.
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£ CONEL 4,
pOE Y
g %

LMPRESAPORTUARIA /8
QUETZAL

Suarguaia &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

FORMULACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 1de4

MES

ANO | c6DIGO: MNP-UAPP-PP-03

FECHA

10

2024

INICIA: SEGEPLAN/Ministerio de Finanzas Publicas.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Segeplan - Ministerio  de | Enyia oficio de convocatoria a las instituciones
01 | Enviar oficio. Finanzas Publicas/ Secretario|de| Estado para reunion informativa sobre
de Segeplan y Ministro formulacién del Plan-Presupuesto.

Recepciona el oficio de convocatoria enviado por
Segeplan-MINFIN  para el proceso de
. - Gerencia General/ formulaciéon del Plan-Presupuesto y solicita por
{2 | Recepeianar aficlo. Gerente General medio de oficio u Hoja de Tramite al Jefe UAPP
nombre a la persona que servird de enlace

institucional ante dichas instituciones.
i . . Nombra al profesional que servird de enlace
03 Nombrar profesional Unidad de Asesoriay entre EPQ-Segeplan-DTP para participar del

enlace.

Planificacion Portuaria/Jefe

proceso de formulacion del Plan-Presupuesto.

04

Asistir a reunion.

Planificaciéon y Programacion/
Profesional designado PP

Asiste a reunién convocada por Segeplan-
MINFIN para la transferencia de lineamientos
generales de formulacion del Plan-Presupuesto
del ejercicio fiscal respectivo, con la metodologia
de gestion por resultados (GpR).

05

Analizar
informacion.

Planificacién y Programacion/
Profesional designado PP.

Analiza toda la informacién proporcionada por
Segeplan y Minfin, que servira para elaborar el
documento POA institucional y conlleva realizar
las acciones siguientes:

¢ Revisiéon de los documentos de apoyo para la
formulacion del POA, tales como la politica
institucional, plan estratégico institucional,
plan maestro y las Directrices para la
formulacion del Plan-Presupuesto anual vy
multianual dadas por Segeplan y Minfin.

e Elaboracion del diagnéstico situacional que
contiene el analisis del area de influencia de la
actividad maritimo-portuaria interno y externo.
Y la definicién de la cadena de produccién.
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FORMULACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL FECHA

No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 2de 4

MES

ANO | - 5piGO: MNP-UAPP-PP-03

10

2024

INICIA: SEGEPLAN/Ministerio de Finanzas Publicas.

| TERMINA: Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar Red de
Categorias
Programaticas y
Estructura
Presupuestaria
(RCPEP).

06

Planificacion y
Programacion-Depto. de
Presupuesto /
Equipo PP-Jefe de
Presupuesto

Elaboran la propuesta de Red de Categorias
Programaticas y  Estructura Presupuestaria
(RCPEP), para solicitar la aprobaciéon de DTP e
iniciar la formulacion presupuestaria en el modulo
de sicoindes.minfin.gob.gt, para lo cual se
coordinan las acciones siguientes:

El Jefe UAPP envia por medio de oficio el plan
de inversion del afio respectivo, coordinado con
la Unidad Ejecutora de Proyectos, al Gerente
General para obtener su aval e incluirlo en la
RCPEP que se enviara ala DTP.

Se coordina con el Departamento de
Presupuesto la descripcion de los programas,
subprogramas, proyectos, actividades y obras a
incluirse en la RCPEP.

Elabora el oficio que firma el Gerente General
por medio del cual se envia la propuesta de
RCPEP al Director de la DTP, para andlisis y
aval de la misma. El cuadro de la RCPEP es
firmado por el Jefe de la UAPP y por el Gerente
Financiero, es requisito de la DTP.

Los Analistas de formulacién y evaluacion de la
DTP previo a la elaboracion de la ponencia y
providencia del aval, plantean recomendaciones
y modificaciones a la RCPEP, las cuales son
trasladas via correo electrénico y
telefénicamente con los responsables de UAPP y
UDAF para la propuesta final de la red.

El profesional designado por la UAPP, efectua
las correcciones y se envia nuevamente la
RCPEP modificada de comun acuerdo con la
DTP por medio de oficio firmado por el Gerente
General. La RCPEP es avalada por la DTP y
enviada a la Gerencia Financiera para que inicie
el proceso de formulacion del presupuesto.

Simultaneamente se trabaja con el Depto. de
Presupuesto la elaboracion de los reportes
DTP’s que corresponden al area de planificacion
y a financiero.

(Ver Anexo ejemplo: RCPEP, puede variar de un
afo a otro por los proyectos nuevos ylo de arrastre
incluidos en el Plan de Inversién Anual.)
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FORMULACION DEL

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 3de 4

PLAN OPERATIVO

MES

ANO cODIGO: MNP-UAPP-PP-03

ANUAL FECHA

10

2024

INICIA: SEGEPLAN/Ministerio
de Finanzas Publicas.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinar la incorporacién de

07 . o
la informacion.

Planificacion y
Programacion/ |e
Equipo PP.

Coordina la incorporacién y conforma Ila
informacién que respalda el Plan de Inversién
Anual para integrarlo al POA institucional.

Elabora los perfiles de proyectos (presupuestos,
cronograma de ejecucion fisica y financiera), y las
solicitudes de financiamiento de los proyectos,
segun requerimientos de la Unidad Ejecutora de
Proyectos (consultar Normas SNIP para
proyectos de Inversion Publica).

Realiza gestiones ante la Gerencia General para
la aprobacion del plan de inversiébn de obras
nuevas y de arrastre para el afo fiscal respectivo.

Ingresa la informacién de los perfiles de los
proyectos nuevos y de arrastre al Sistema de
Informaciéon de la Inversién Publica -SINIP- de
Segeplan. Luego se imprimen dichos perfiles
para adjuntarlos al documento POA institucional
(Consultar  Procedimiento  Incorporacién de
Proyectos Nuevos al Plan de Inversion Anual).

Ingresar informacién a la
08 |pagina de MINFIN
www.sicoindes.minfin.gob.gt.

Planificacion y
Programacion/
Equipo PP.

Ingresa informacion al Médulo de Formulacion de
Presupuesto. Para esta actividad, la Gerencia
Financiera gestiona en la DTP los accesos del
usuario y contrasefia para ingresar al
www.sicoindes.minfin.gob.gt.. Los reportes DTP’s
son los siguientes:

DTP 1: Marco Estratégico Institucional.

DTP 1-A: Disefio del Programa orientado a
resultados.

DTP 2: Descripcién del Programa, Proyecto
Central o Comun.

DTP 3: Descripcién de la Actividad Central,
Comun o Partidas No Asignables a Programas.
DTP 4: Registro de Productos.

DTP 5. Ficha Técnica para Definicibn de
Indicadores.

DTP 6: Registro de Subproductos.

DTP 6-A: Registro de Metas a Nivel de Obra.

DTP 13: Programacién de Estructuras del
Clasificador tematico.

Imprime los reportes DTP's para las firmas y
sellos respectivos y se adjuntan al documento
POA institucional. (Ver Anexo: Reportes DTP’s).

Coordina simultdneamente con el Departamento
de Presupuesto la vinculacion Plan-Presupuesto
en el médulo sicoindes.minfin.gob.gt.
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FORMULACION DEL No. DE ;;;SSOSX:(fO ’ NO. DE HOJA: 4 de 4
PLAN OPERATIVO ANUAL FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
INICIA: SEGEPLAN/Ministerio de Finanzas Publicas. | TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- ; . Solicita fecha personalmente o via telefénica al
09 Szg:ét:t;dge:ha 48 PIaLnJhr‘]ilc?aacdiéieP%TteuS:rrilaa/ gefe Gerente General para la presentacion del POA a
P ’ Junta Directiva para aprobacion.
Realizar Unidad de Asesoria y Realiza la presentacion del POA Institucional a la
10 | presentacion del| Planificacion Portuaria/ Jefe y |Junta Directiva para su consideracion, discusion
POA. Profesional designado PP y aprobacion por medio de punto de Acta.
Dentro de la presentacion del POA, la Junta
Directiva previo  a aprobarlo, realiza
cuestionamientos, planteamientos y
11 Conocer y aprobar Junta Directiva/ modificaciones al POA 'y Presupuesto,
POA vy Presupuesto. Directores requiriendo sean corregidos para su aprobacion.
Dando instrucciones para seguir con el
procedimiento de entrega a las instituciones
correspondientes.
12 Elaborar Secretario de Junta Directiva/ | Elabora certificacién del punto de acta donde la
~ | certificacion. Secretario Junta Directiva aprueba el POA-Presupuesto.

Elabora oficios que firma el Gerente General
Planificacion y Programacién/ |para entregar el POA a las instituciones
Profesional designado PP. | siguientes: Segeplan, MINFIN vy Contraloria
General de Cuentas.

13 | Elaborar oficios.

Integrar el POA| Planificacion y Programacion/ |Integra, imprime, reproduce copias en duro,

i institucional. Equipo PP. encuaderna, folia y digitaliza en CD's el POA.

Entrega por medio de oficios firmados por el
Gerente General, el POA Institucional en forma
impresa y digital (CD) a las instituciones
siguientes: Segeplan, MINFIN y Contraloria
General de Cuentas, Asimismo, por medio de
oficio firmado por el Jefe UAPP, se envian copias
impresas y digital en CD’s del POA al Gerente
General para que sean entregados a los
Directores Propietarios y Presidente de Junta
Directiva y una copia adicional para el Gerente
General.

Planificacién y Programacion/

15 | Entregar POA. Equipo PP.

en i > ' J
-~ v/
/

/
7 2

N
PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL &Q a{!\\(/ \1/4 T4

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellow \
21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello

21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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ce COMEL 4y,
S 00,

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
s PLANIFICACION Y
PROGRAMACION
ELABORACION DEL PLAN CECHA MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
DE INVERSION ANUAL 10 | 2024 | cODIGO: MNP-UAPP-PP-04
DESCRIPCION

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en Decretos del Congreso de la
Republica, Acuerdos Gubernativos, Reglamentos o Normativos de Ministerios y otras
dependencias del Estado e internos de EPQ, siendo los siguientes:

1. Decreto Ley 100-85, Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento,

Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero del 2010.

2. Decreto No. 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto 'y
sus Reformas. Y Acuerdo Gubernativo 540-2013 del 30 de diciembre de 2013, Reglamento

de la Ley Organica del Presupuesto.

3. Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) para Proyectos de Inversion

Publica.

4. Normas para la Formulacion Presupuestaria, Direccién Técnica del Presupuesto,

Ministerio de Finanzas Publicas.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de4

ELABORACION DEL PLAN

DE INVERSION ANUAL FECHA

MES

Ao CODIGO: MNP-UAPP-PP-04

10

2024

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar propuesta

o de proyectos.

Jefe

Unidad de Asesoria 'y
Planificacion Portuaria /

Solicita por medio de oficio a las Gerencias y
Unidades las propuestas de proyectos para
incorporarlos al Plan de Inversion Anual del
siguiente ejercicio fiscal, conforme al Plan
Estratégico Institucional, lineamientos
generales de planificacion y presupuesto y
Guia de Perfil de contenido minimo.

Presentar

02
propuestas.

Gerencias y Unidades /
Gerentes y Jefes de Unidad

Presentan propuestas de proyectos para
incorporarlos al Plan de Inversién Anual.

Evaluar
informacion.

03 Planificacion y

Programacion/ Equipo PP

Evalla la informacién que las Gerencias y
Unidades presentaron sobre proyectos
nuevos; si cumplen con los requerimientos
conforme a los lineamientos de Planificacion
se continla la gestiéon, caso contrario se
solicita nuevamente por medio de oficio
frmado por el Jefe de la UAPP la
documentacion complementaria.

Brindar apoyo
técnico.

04 Planificacion y

Programacion/ Equipo PP

Brinda apoyo técnico a las Gerencias y
Unidades, para evaluar sus propuestas al
Plan de Inversion Anual para que se ajusten
a los lineamientos institucionales y a las
normas SNIP de Segeplan. Es una actividad
coordinada con las Gerencias y Unidades.

Solicitar Planificacion y

05]. .,
informacion.

Area

Programacion/ Encargado

Solicita informacién al Jefe de la Unidad
Ejecutora de Proyectos por medio de oficio
con Vo.Bo. del Jefe UAPP sobre los
proyectos que considere que no finalizaran
en el ejercicio vigente (de Arrastre) vy
deberan incorporarse al Plan de Inversion
del proximo ejercicio fiscal; cumpliendo con
las Normas SNIP.
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R ALORACIGNDPELRIAN No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 2de 4
MES | ANO

DE INVERSION ANUAL FECHA 3 . X -PP-
10 2054 CODIGO: MNP-UAPP-PP-04

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria. TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Presenta la documentacién de los proyectos
solicitada por la Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria.

Presentar
06 | documentacioén de
proyectos.

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Jefe

Revisa la documentacion de los proyectos
de arrastre enviados por la Unidad Ejecutora
de Proyectos. Si la misma cumple con la
informacion requerida continua la gestion,
caso contrario se solicita por medio de oficio
frmado por el Jefe de la UAPP la
informacién complementaria.

Revisar Planificacion y

0 documentacién. Programacién/ Equipo PP

Elabora y envia plan preliminar de inversion
por medio de oficio firmado por el Jefe de la
UAPP al Gerente General, que incluye: a)
Nombre del proyecto, b) Descripcion, c)
Justificacion, d) Ubicacion, e) Meta estimada
y f) Monto estimado. Con la finalidad de que
la Junta Directiva lo conozca y de su aval al
Plan de Inversion Anual. Simultdneamente
se elabora la Red de Categorias
Programaticas y Estructura Presupuestaria
del ejercicio fiscal respectivo en coordinacion
con el departamento de presupuesto para
incluir los proyectos dentro del Plan de
Inversién. Estas gestiones son parte del
procedimiento de formulacién del
POA/Presupuesto.

Elaborar y enviar Planificacion y
08 [plan de inversion| Programacién/ Encargado
preliminar Area

Evallia si el proyecto requiere fase de pre-
inversién o se inicia con la ejecucion:

A) Si es Pre-inversién, elabora términos de
referencia, formula el perfil minimo, adjunta

e a documentacion complementaria.
Evaluar fase a Planificacion y ! P

ba desarrollar. Programacién/ Equipo PP

B) Si el proyecto inicia con la fase ejecucion,
elabora perfl 'y sus componentes
(presupuesto detallado, cronograma de
gjecucion fisica y financiera, evaluacion,
andlisis de riesgo, evaluacibn ambiental,
planos y especificaciones técnicas, etc).
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ELABORACION DEL PLAN
DE INVERSION ANUAL

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 4

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-04

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificaciéon Portuaria.

TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra los proyectos en el Sistema
Registrar Planificacion y Informacion de lnyersién PUblica. (SINIP)
10 Proyectos Programacién/ Equipo PP conforme al Perfil y los Términos de
‘ Referencia, para asignar nimero de SNIP y
genera la Solicitud de Financiamiento.
Conforma la documentacion de los
proyectos a incorporar en el Plan de
Conformar Plagificatian Inversion para ingresarlos a la plataforma
11 |documentacion de y (digital) de Segeplan para ser evaluados y

los proyectos

Programaciéon/ Equipo PP

continuar con las gestiones administrativas
correspondientes. El documento fisico de
los proyectos queda en resguardo en EPQ.

12

Solicitar
evaluacion
técnica.

Planificacion y
Programacién/ Equipo PP

Solicita la evaluacién técnica a Segeplan de
los proyectos, mediante oficio firmado por el
Gerente General, el cual se incluye en for-
ma digital en los documentos de proyectos
ingresados en el médulo del SINIP.

13

Evaluar los perfiles
de proyectos.

Segeplan/Profesional de
Evaluacion y Dictamenes de
Segeplan

Evalla los perfiles de los proyectos, previo
a emitir opinién técnica, segun sea el caso:
aprobado, pendiente o rechazado, la cual
se adjunta al oficio firmado por la autoridad
competente de Segeplan y remitido a EPQ.

14

Cumplir con

observaciones.

Planificacion y
Programacién/ Equipo PP

Cumple con las observaciones contenidas
en la opinién técnica de Segeplan. Cuando
el resultado es pendiente, da seguimiento a
lo solicitado hasta cumplir con lo requerido
conforme a las normas SNIP. En el caso, si
el resultado es rechazado, se notifica por
medio de oficio firmado por el Jefe de la
UAPP al Gerente General para su
conocimiento.

15

Recepcionar
opinion técnica.

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria/Jefe

Recepciona la opinién técnica aprobado de
Segeplan y continua con la gestion del Plan
de inversion dentro del proceso de
formulacion del POA y su vinculacién con el
presupuesto, hasta la discusién y
aprobacién por Junta Directiva.

2
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ELABORACI()N DEL PLAN
DE INVERSION ANUAL

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 4 de 4

MES

ANO | - 5piG0: MNP-UAPP-PP-04

FECHA

10

2024

INICIA: Unidad de Asesoria y

Planificacion Portuaria.

TERMINA: Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Da seguimiento a la
aprobacion del Plan
Inversiéon Anual.

16

de

Unidad de Asesoria 'y
Planificacion
Portuaria/Jefe

Da seguimiento al proceso de aprobacion
del Plan de Inversion, al tener el aval
respectivo, instruye verbalmente al Equipo
de PP para que ingrese la informacion de
los proyectos al moédulo del SINIP. En
todo el proceso de formulacién de perfiles
de proyectos, se dan reuniones de
coordinacion entre el Equipo de PP y de la
Unidad Ejecutora de Proyectos,
depurando el Plan de inversion preliminar,
realizando los ajustes a las metas fisicas y
financieras de las obras. Una vez definido,
se hace una presentacion al Gerente
General y a la Junta Directiva para que
avalen las obras que se incluirdn en el
Plan de Inversién Anual que es parte del
Plan Operativo Anual del Ejercicio Fiscal
correspondiente, el cual es aprobado por
la Autoridad Superior para entregar antes
del 15 de julio de cada afio.

\\ yo

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN DE INVERSION ANUAL\\\ '\)\)@W Gan

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello \W/\ / mate 0. NA

Fecha Autorizacion

21/10/2024

Nombre GerentelJefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello
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e, UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS PLANIFICACION Y
P PROGRAMACION
REPROGRAMACION DE cecha | MES | ANO _NO. DE HOJA: 1 de 1
PROYECTOS DE ARRASTRE 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-05
DESCRIPCION

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en Decretos del Congreso de la Republica,
Acuerdos Gubernativos, Reglamentos o Normativos de Ministerios y otras dependencias del
Estado e internos de EPQ. La reprogramacion de proyectos de arrastre debe tener sustentacion
legal para la aplicacién de este procedimiento, siendo las siguientes:

1. Decreto Ley 100-85, Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero del 2010.

2. Decreto No. 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y sus
Reformas. Y Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto.

3. Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) para Proyectos de Inversion
Publica.

4. Normas para la Formulacion Presupuestaria, Direccién Técnica del Presupuesto,
Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Red de Categorias Programaticas y Estructura Presupuestaria.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

REPROGRAMACION DE PROYECTOS
DE ARRASTRE

No. DE PASOS: 14

No. DE HOJA: 1de?2

FECHA

ANO
2024

MES

7 cODIGO: MNP-UAPP-PP-05

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por medio de oficio con Vo. Bo. del Jefe de la
UAPP al Jefe de la Unidad Ejecutora de Proyectos,
Solicit Planificacion y informaciéon de los proyectos que considere que no
o1 |2olcHar Programacién / finalizaran en el ejercicio vigente y que deben ser
informacion. : . D
Encargado de Area incorporados al Plan de Inversién; juntamente con la
documentacion requerida en las Normas Especificas
del SNIP para Proyectos de arrastre.
02 Enviar Unidad Ejecutora de Envia por medio de oficio, la informacién vy
informacién. Proyectos / Jefe documentacioén solicitada por la UAPP.
Evalta la informacion y documentacion recibida de la
Evaluar Planificacion y Unidad Ejecutora de Proyectos, si la misma cumple
03 |informacion. Programacién / con lo requerido, continua la gestién. Caso contrario
Equipo PP solicita por medio de oficio firmado por el Jefe UAPP
la informacién y documentos pendientes.
Genera la solicitud de financiamiento del proyecto en
Generar Planificacion y el SIINlFrii conforrge a [tcis reqdu?riénr\iﬁ;tos establecicios
04 | solicitud de Programacion / en las Normas Especificas de para proyectos

financiamiento.

Equipo PP

de arrastre y actualiza la informaciéon en el médulo de
Proyectos del SINIP (Sistema de Informacion de
Inversion Publica).

05

Solicitar opinién
técnica

Planificacion y
Programacion /
Equipo PP

Solicita opinién técnica a Segeplan, mediante oficio
firmado por el Gerente General, adjuntando la
documentacion del proyecto.

SEGEPLAN / Profesional

Evalla el proyecto, previo a emitir opinién técnica, que
puede ser: aprobado, pendiente y rechazado. En
cualquiera de los casos, se da cumplimiento a dicha

06 E:/Oalgitroel de Evaluacién de opinién. Y por medio de oficio firmado por el Director
pIGY ' Segeplan de Inversion Publica, solicita al Gerente General de
EPQ, atender lo indicado en la opinién técnica, la cual

adjunta.
Traslada la opinién técnica emitida por Segeplan por
07 Trasladar Gerencia General / medio de Hoja de Tramite al Jefe de la UAPP para

opinién técnica.

Gerente

que atienda las recomendaciones contenidas en la
misma.

08

Atender
recomendacion

Planificacion y
Programacién /
Equipo PP

Atiende las recomendaciones de Segeplan previo a
aprobar el proyecto cuando la opinién es de aprobado.
Y da seguimiento a la opinién pendiente o rechazado,
informa al GG por medio de oficio firmado por el Jefe
UAPP para su conocimiento y lo procedente.




G

REPROGRAMACION DE PROYECTOS
DE ARRASTRE

No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 2de 2

FECHA MES | ANO

10 | 2024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-05

INICIA: Area de Planificacién y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD Responsable DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . ; Recepciona la opinion técnica de aprobado y la

09 (I?eiiieg:lonar Unldgﬁag;Aseﬁ:na y adjunta al oficio enviado por Segeplan y contintia con

tépcnica Portuarli(;a/CJOefe el proceso de modificacién de la Red de Categorias
‘ Programaticas y Estructura presupuestaria (RCPEP).

Solicita por medio de Oficio firmado por el Jefe de la

e, UAPP al Jefe del Departamento de Presupuesto,

Solicitar Planlflcacpp y realizar las gestiones de modificacion de la RCPEP

10 e s Programacion / . .

modificacion . ante la DTP, para incorporar el proyecto y asignarle
Equipo PP ! X ! X
recursos financieros mediante el cambio de metas
elaborado por la Unidad Ejecutora de Proyectos.

11 Realizar Departamento de |Realiza las gestiones en la DTP para modificar la
gestiones Presupuesto / Jefe |RCPEP e incorpora el proyecto de arrastre a la misma.
Avalar Avala la modificacion de la RCPEP y recomienda a la

., Direccion Técnica del | Autoridad Superior que emita la Resolucion
12 | modificacién . . . e
de Ia red Presupuesto /Director | correspondiente e incorpore la modificacién en el
SICOIN vy dar los avisos a la DTP de lo actuado.
., Recepciona copia del aval emitido por DTP por medio
. Planificacion y ) : . b,
Recepcionar g de providencia relacionada a la modificacion de la
13 ; Programacion / :
copia del aval . RCPEP para continuar con el proceso de
Equipo PP i
reprogramacion.
Traslada resultado de la gestion mediante oficio
e, firmado por el Jefe UAPP al Jefe de la Unidad
Trasladar Planificacion y . .
2z Ejecutora de Proyectos, para que prepare expediente
14 |resultado de la Programacion / bio d iciar | i l
ST, Equipo PP de cambio de meta e iniciar la gestiones para la
9 aprobaciéon de la Autoridad Superior de la
reprogramacion del proyecto de arrastre.

PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE PROYECTOS DE ARRASTRE ‘\\ 0 N

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello w /\

Fecha Autorizacion

2111072024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello \
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NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ELABORACION DEL PLANO DE | Lr.ya | MES ANO _NO. DE HOJA: 1de 1
LOCALIZACION Y REGISTRO 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-06
DESCRIPCION

Las normas aplicables al presente procedimiento relacionado con la elaboracion del plano de
localizacién y registro de areas en usufructo o arrendamiento, se basa en reglamentos

internos, aspectos técnicos y legales tales como:

1. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la prestacion de
servicios maritimo-portuarios bajo el régimen de gestion indirecta. (Articulos del 4 al 10).
Aprobado por medio de Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015 de fecha 21 de

diciembre de 2015.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE’ASESORiA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ELABORAClON DEL PLANO DE
LOCALIZACION Y REGISTRO

No. DE PASOS: 12

FECHA

L No. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO , .
o4 CODIGO: MNP-UAPP-PP-06

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Area de Planificaciéon y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicita elaboracién del plano de localizacion y
Soligitar Unidad de registro del ére_a solicitada por me_d’io de Ofipio,
elaboracion del| Comercializacion y adjuntando copia de la documentacion respectiva.
01 olano Mercadeol/Jefe El plano sera utilizado por la Comision Técnica
’ para dictaminar procedente o improcedente la
solicitud de usufructo o arrendamiento.
Unidad de Asesoria y gecibe _Si_OHCi’Fl,Jd del|\/| \Jef?j de la Ulnit()jad dei
g . . omercializacion y Mercadeo para elaborar e
02 | Recibir solicitud. leratgglr?:/jlgpe plano de localizacién y registro con la
' documentacidn respectiva.
Traslada solicitud al Encargado del Area de
Planificacion y Programacion, con marginado en la
portada de la solicitud da la instruccion para la
. ; elaboracion del plano de localizacién y registro del
03 Trasladar Unldg?agﬁigsc?zgrla Y |area solicitada, tal como lo establece el articulo 10
solicitud. Portuaria/Jefe del Reglamento interno para regular y autorizar el
' uso y aprovechamiento del espacio portuario,
maritimo y terrestre de la EPQ; asi como la
prestacion de servicios maritimo-portuarios bajo el
régimen de gestion indirecta.
N Planificacion y Recipe rjc?querimier)to para elaborar el’ple.mo de
04 Rec1b|r_ ‘ Programacion/ Io_cal!zacmn y registro, traslada al Tec;nlcc_J' en
requerimiento. Encargado de Area rDelgiusjtc;opara que elabore el plano de localizacion y
. Planificacion y Revisa .Ia_ infgrmacién enviada por Unida'd de
05 Rewsar _ Programacion/ Comercializaciéon y Mercadeo para elaboracion del
informacién. Técnico en Dibujo plano de localizacion y registro en base a la
' informacién basica de la escritura.
Elabora el plano de localizaciéon y registro,
Elaborar plano Planificacion y basandose en archivos digitales y levantamientos
06 | de localizacién y Programacion/ topograficos previos, utilizando el programa de
registro. Técnico en Dibujo. AutoCad y reproduce el plano en papel bond de
80 gramos tamario oficio.
Revisar  plano Planificacién y Revisa el original del plano de localizacion y
. Vg . registro para correcciones u observaciones previo
07 | de localizacion y Programacion/

registro.

Encargado de Area

a enviarlo a firma de aprobacién y sello del Jefe
UAPP.




npnniy)

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 2de 2

ELABORACION DEL PLANO DE

2 MES N
LOCALIZACION Y REGISTRO ANO

10 | 2024

FECHA CODIGO: MNP-UAPP-PP-06

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Apro_bar.’plano de| Unidad d_e_Asg@na y Aprueba el original del plano de localizacion y
08 |Iocalizacion y Planificacion registro por medio de firma y sello respectivo
registro. Portuaria/Jefe. 9 P y P ’
Reproduce copia del plano de localizacion y
Reproducir copia Planificacion registro, luego solicita a la Secretaria UAPP
del plano de ny que elabore el oficio por medio del cual se
09 . iy Programacion/ . i
localizacion y - e enviara el plano a la Unidad de
. Técnico en Dibujo. i " s s
registro. Comercializacion y Mercadeo quien solicitd el
mismo.
Unidad de Asesoriay |Elabora oficio para firma y sello del Jefe UAPP
10 | Elaborar oficio. Planificacion Portuaria/ | con el que se envia el plano de localizacion y
Secretaria registro.
14 |Firmar _ oficio y UAPP / Jefe Firma el oficio para remitir el plano solicitado.
remitir plano.
Archivar plano de Planificacion y Archiva original del plano de localizacion y
12 | localizacion y Programacion/ registro para posterior reproduccion impresa
registro. Técnico en Dibujo. y/o digital.

/

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLANO DE LOCALIZACION Y REGISTR). § WX/

\)

/
\

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

FirmaySello  \(\)\ " . / y

Fecha Autorizacion

21/10/2024

Nombre GerentelJefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello N - ¥
N
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2 UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
3 ) NORMAS
\ e /4 PLANIFICACION Y
—— PROGRAMACION
ACTUALIZAGION DELPLANO | cecpia | MES ANO NO. DE HOJA: 1de
DE LA FINCA PORTUARIA 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-07
DESCRIPCION

La norma aplicable a este procedimiento se basa en el siguiente:

1. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la prestacion de
servicios maritimo-portuarios bajo el régimen de gestion indirecta (Articulo 14 del referido
reglamento). Aprobado por medio de Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015 de
fecha 21 de diciembre de 2015.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ACTUALIZACION DEL PLANO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

DE LA FINCA PORTUARIA FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-UAPP-PP-07

10 2024

MCIA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita verbalmente al Encargado del Area de
Planificacion y Programacion la actualizacion del
plano de la finca portuaria y de conformidad al
o articulo 14 del Reglamento interno para regular y
Solicitar Unidad de Asesoria y |autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
g1 |actualizacion del Planificagion portuario, maritimo y terrestre de la EPQ, asi
plano de la finca PortuarialJefe como la prestacion de servicios ~maritimo-
portuaria. portuarios bajo el regimen de gestion indirecta. La
UAPP es responsable de esta actualizacion, la
cual se realiza en los meses de julio y diciembre
de cada afo.
Recepsionar Planificacion y Recepciona la solicitud que verbalm_(e'nte requirié
02 solicit%d Programacion/ el Jefe_ de la UAPI_3 para la actualizacion del plano
: Encargado de Area de la finca portuaria.
Solicita informacién actualizada de los contratos
de usufructo y/o de arrendamientos a la Unidad de
e Planificacién y Qomercializacién y Mercadeo por medio de oficio
03 S rTaAsien Programacion/ f!rmgdo por el Jef_e UAPP. E_sto se h_ace con ’Ia
Encargado de Area flnahdac_j de anallz_ar y revisar la informacion
respectiva y actualizar la base de datos para la
elaboracién del Plano de la finca portuaria.
. Remite informacion actualizada de los contratos
- Unidad de ; .
Remitir N de usufructo y/o arrendamiento contenida en
04 |. - Comercializacion y : .
informacion. cuadro de control y registro de arrendatarios, por
Mercadeo/Jefe ; e
medio de oficio.
Recepciona la informacion que la Unidad de
S— Planificacion y Cgr_nerciqlizacic’)n y Mercadeo envié por ’me.dio de
05 inforrr?acién Programacion/ of_lcp e instruye en formg verbal _gl Tec_nl'co en
Encargado de Area leujp para que revise la informacion recibida de
la Unidad mencionada.
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ACTUALIZACION DEL PLANO
DE LA FINCA PORTUARIA

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de 2

MES | ANO

FECHA

10 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-07

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria ]TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Actualiza el plano general de la finca con
informacion  basica de la  escritura vy
Actualizar  plano Planificacion y d?cumentaciéndrecibi(tja eg forma digital utlilizalndo
06 qenoral Programacion/ el programa de autocad e imprime el plano
. Técnico en Dibujo general de la finca portuaria en papel bond de 80
gramos. Traslada al Encargado del Area de
Planificacion y Programacién para su revision.
Revisa la informacion contenida en el plano, si
L existen errores solicita verbalmente al Técnico en
Revisar Planificacion y Dibujo que realice las correcciones ©
07 | . nformacion Programacién/ modificaciones, si no hay modificaciones procede
' Encargado de Area  |firmar y sellar el plano y traslada al Jefe UAPP
para firma y sello de aprobacion.
Aprueba el plano actualizado de la finca portuaria
Aprobar Unidad de Asesoriay |por medio de firma y sello UAPP, previa revision
08 | actualizacion Planificacion por parte del Encargado del Area de Planificacion
plano general. Portuaria/Jefe y Programacién.
Reproduce copias del plano actualizado con las
Reproducir y Planificacion y firmas y sellos respectivos y las remite a cada
09 |remitir copias de Programacion/ Gerencia y Unidad por medio de oficio firmado y
plano. Técnico en Dibujo | sellado por el Jefe UAPP.
10 Archivar plano glrzm:'acriggnén% Archiva el plano general de la finca portuaria para
general. Te 9 s posteriores reproducciones.
écnico en Dibujo

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello

21/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

21/10/2024

Nombre GerentelJefe Firma y Sello

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ACTUALIZACION DEL PLANO

DE LA FINCA PORTUARIA

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO 4
FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-07

INICIA: Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

UNIDAD DE
UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA COMERCIALIZACION Y
JEFATURA PLANIFICACION Y PROGRAMACION MERGADED
( INICIO )
A 4
Solicita actualizacién S R . licitud
del plano de la finca " Bcepeioha SoIiil
A 4 R ]
Solicita informacién de > . emlte_’
informacion
contratos L —

Aprueba o

Recepciona informacion <

\ 4
Actualiza plano general

actualizacioén del
Plano General de
la Finca

/ Revisa
/ informacion

Reproduce y remite

copias del plano

\{‘

Archiva plano
general de la
finca.

A 4

FINAL
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
PLANIFICACION Y
PROGRAMACION
ELABORACION DE ESTUDIOS | ey oo | A0 No-de Hoje: 1 de 1
(quenolgencramobre) 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-08
DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, Reglamentos y
Normativos vigentes de la Republica de Guatemala siguientes:

1. Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal. Decreto Ley No. 100-85 y su
Reglamento Acuerdo Gubernativo 07-2010 del 19 de enero de 2010.

2. Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus reformas Decreto No.
13-2013, ambos del Congreso de la Republica y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo
No. 540-2013. (Titulos 1 y II).

3. Ley de Contrataciones del Estado. Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 1056-92.

4. Normas del SNIP del ejercicio fiscal correspondiente, emitidas por la Secretaria
de Planificacién y Programacion de la Presidencia (Segeplan).

5. Normativo para la ejecucion de estudios y proyectos de la Empresa Portuaria
Quetzal. Acuerdo de Intervencion No. 1-036-2015 del 31 de marzo de 2015.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

ELABORACION DE ESTUDIOS
(que no generan obra)

No. DE PASOS: 35

NO. DE HOJA: 1de 4

FECHA

MES |ANO|  ~4piGO: MNP-UAPP-PP-08

10 2024

INICIA: Gerencias y Unidades

TERMINA: Gerencia General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Berantias o Unidades # Solicita a la Gerencia General la elaboracién del
Solicitar elaboracion . estudio, por medio de oficio firmado por el
01 . Gerente de area o Jefe de oy ;
de estudio - solicitante, proporcionando datos y aportes para la
Unidad A .
elaboracion del estudio.
Instruir la elabora- Gerencia General/ Instruye al Jefe de la UAPP para la elaboracion del
02| .. : :
cion del estudio Gerente General estudio.
Solicitar la progra- Solicita la programacion del estudio en el
03 macién del estudio UAPP/Jefe Presupuesto de Ingresos y Egresos y en el Plan
en el Presupuesto y Anual de Compras (PAC) de la UAPP para el
PAC. ejercicio fiscal correspondiente.
Elaborar gspemﬂca- s Elabora las especificaciones técnicas y Términos
ciones técnicas vy Planificacion y . . &
04 Terminos de Refe-| Programacion/ Equipo PP de Referencia (TdR) que se incluirdn en la
. 9 quip " | cotizacion o licitacion del estudio.
rencia (TdR).
Trasladar especifi- Planificaeidn Traslada las especificaciones técnicas y los TdR al
05 | caciones técnicas y Broaramagion! E u?/oPP Departamento de Compras por medio de oficio
TdR. 9 quipo PP. | irmado por el Jefe de la UAPP para revision.
Revisa las especificaciones y TdR que cumplen
Regicar esneniinas con lo establecido en la Ley de Compras y
; Sap Departamento de Compras/ | Contrataciones del Estado. Si estan bien traslada
06 |ciones técnicas Yy ; g .
Jefe a Gerencia General para aprobacién. Si hay
TdR. ) :
observaciones para corregir, regresa a UAPP para
que realicen las correcciones respectivas.
de las especificacio- | Departamento de Compras/ pr _especill Y '
07 oo asi como las instrucciones para realizar la
nes técnicas y los Jefe o iy . -
TdR cqtu;amon o} I|C|ta_c:|on del estugho por medio de
' oficios y nombramientos respectivos.
A_probar gspeciﬁca- Gerencia General/ Aprueba las especificaciones técnicas y TdR,
08 |ciones técnicas Yy traslada al Departamento de Compras para
Gerente General Sy
TdR. publicacién en Guatecompras.
09 Publicar en Guate-| Departamento de Compras/ |Publica en Guatecompras el proyecto de
compras. Jefe especificaciones técnicas y TdR del estudio.
g o Responde las preguntas o dudas que los oferentes
10 R;S%%Tgsg dudas Pro r;l::clzfigr?/c;:smu)i/oPP plantean en el portal de Guatecompras rela-
preg ' 9 quip cionadas a las especificaciones técnicas y TdR.




ELABORACION DE ESTUDIOS
(que no generan obra)

No. DE PASOS: 35

NO. DE HOJA: 2 de 4

MES

ANO

FECHA

10

Sooq|  CODIGO: MNP-UAPP-PP-08

INICIA: Gerencias y Unidades

TERMINA: Gerencia General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Publicar en Guate-

Departamento de Compras /

Publica en definitiva el evento en el Portal de
Guatecompras para la recepcion de ofertas y

11 compras el evento. Jefe adjudicacién por la Junta de Cotizacion o Licitacion
nombrada.
Nombrar Junta de Gerencia General, Junta Nombra a la Junta de Cotizacién o Licitacion,
12 | Cotizacion o| Directiva / Gerente General, |segin la modalidad del evento, para la calificacion
Licitacion Directores y adjudicacion de ofertas del servicio.
Adjudicar g tento Junta de Cotizacion o Adjudica el evento de cotizacion o licitacion y tras-
13 |y traslada el expe- Iy . :
disrite Licitacion lada el expediente a Gerencia General.
Aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacién por
medio de Resolucion y se instruye a la Unidad de
Aprobar lo actuado Gerencia General / Ases_o_rla _Jurldlca para elaborar el contrato
14 |por la Junta de administrativo respectivo. Cuando el evento no es
o Gerente General - . , . .
Cotizacion. adjudicado por cualquier circunstancia, se archiva
el expediente, se inicia un nuevo evento y se
realizan las gestiones de modificacion del PAC.
Elevar expediente Eleva el expediente del evento de Licitacion a
15 del evento de Gerencia General / Junta Directiva para conocimiento y eventual
Licitacion a Junta Gerente General aprobacién de lo actuado por la Junta de
Directiva. Licitacion.
Aprueban o desaprueban lo actuado por la Junta
Aprobar o — RSy de Licitacion por medio de Acuerdo de Junta
16 | desaprobar lo Junta Dlre_ctlva {ligaciony Directiva. Cuando el evento es adjudicado, se
Directores . ; ; P
actuado. instruye a la Unidad de Asesoria Juridica para
elaborar el contrato administrativo respectivo.
17 Elaborar  contrato | Unidad de Asesoria Juridica/ | Elabora el contrato administrativo de adjudicacion
administrativo. Jefe y gestiona las firmas de las partes contractuales.
Elabora la resolucién de aprobacién del contrato
administrativo de Cotizacion con firma del Gerente
General y refrenda el Secretario General. En el
Elaborar resolucion Gerencia General / caso de Licitacién es aprobado por Junta Directiva
18 |de aprobacion del ) y se elabora certificacion de punto de acta la cual
contrato. Gerente y Secretario General | es firmada por el Secretario de Junta Directiva y
refrendada por el Secretario General luego
traslada el expediente al Departamento de
Compras.
Trasladar Traslada el expediente del evento a la UAPP por
19 | expediente del Departamento de Compras/ medio de oficio firmado por el Jefe para iniciar la

evento.

Jefe

elaboracion del estudio.
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No. DE PASOS: 35 NO. DE HOJA: 3 de 4

ELABORACION DE ESTUDIOS

(que no generan obra) FECHA M1EOS 9(?122 CODIGO: MNP-UAPP-PP-08
INICIA: Gerencias y Unidades TERMINA: Gerencia General.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por medio de oficio a la Gerencia General,
Solicitar nombra- el nombramiento de la Supervision Técnica del
miento de la Unidad de Asesoria 'y estudio, segun lo establecido en las
20 | Supervisiéon Técnica Planificacién Portuaria/ especificaciones técnicas y TdR, asi como el
y Comision Recep- Jefe nombramiento de Comision Receptora vy
tora y Liquidadora. Liquidadora, si en el contrato se establece
recepciones parciales del estudio.
Nombrar  Supervi- Nombra a las personas que integraran la
sibn  Técnica vy Gerencia General/ Supervision Técnica y la Comisién Receptora y
21 . R 20
comisién receptora Gerente Liquidadora del Estudio, si en caso se establecen
y liquidadora recepciones parciales.
Bianificacion Suscribe acta de inicio del estudio conjuntamente
Suscribir acta de ny con el Consultor y la adjunta al expediente que la
22 4 Programacion/ v P ;
inicio. i s Comisién Receptora y Liquidadora tiene como
Supervision Técnica
parte del proceso
Gestionar pago de Unidad de Asesoriay Gestiona pago de anticipo contra documentacién
23 s b ; e
anticipo. Planificacién Portuaria / Jefe |indicada.
Brasantar TISHTBE Presenta informes de avances a la Supervisién
34 lds avances dal Consultoria External/ Técnica para revision y evaluacion (el numero de
asstudis Consultor informes esta establecido en el contrato y a cada
' uno se le gestionard el respectivo pago).
Evalla los informes de avances segun
. Planificacion y especificaciones técnicas establecidas en el
25 5\\//::1%1; lgg?ren;(te:d%e Programacion/ contrato administrativo, da sus recomendaciones y
' Supervisién Técnica traslada por medio de oficio al Consultor para que
realice las correcciones correspondientes.
Presentar informes . Presenta informes de avances con las
26 |de avances del Consmé;onr;aurti(;(rterna/ recomendaciones y correcciones solicitadas por la
estudio corregido. Supervisién Técnica para su aprobacion.
Recibe a satisfaccion los informes de avances con
Recibir los informes Unidad de Asesoria y las recomendaciones y correcciones realizadas
27 |de avances del Planificacion Portuaria/ por el Consultor y traslada el informe y sus copias
estudio. Supervision Técnica a la Comisién Receptora y Liquidadora para su
recepcion.
Susarbie ubflese Suscriben acta de recepciéon de los informes de
aots de reycep it avance y la publica en Guatecompras. Luego
PR, Comision Receptora 'y traslada el expediente a la Gerencia General para
28 |trasladar expediente L - -
- sctitn | de Liquidadora / Integrantes | elaboracion de la resolucion de pago de los
pa 5 g informes de avances del estudio (a cada informe
Fege. se gestiona la resolucién de pago).
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ELABORACION DE ESTUDIOS
(que no generan obra)

No. DE PASOS: 35

NO. DE HOJA: 4 de 4

FECHA

MES |ANO |  -4piG0: MNP-UAPP-PP-08

10 2024

INICIA: Gerencias y Unidades

TERMINA: Gerencia General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
ACTIVIDAD EECUTORARESPONSABIE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 Emitir resolucion de Gerencia General/ Emite resolucién de pago por cada informe de
pago. Gerente avance del estudio.
Presentar  informe Consultoria Externa/ Presgnta &l '”f‘.”T".e final del es_tgdlo a la 'Sup_ejrwsflon
30 | .. ; Técnica, para iniciar la recepcién y liquidacion final
final del Estudio. Consultor L .
del contrato administrativo.
Evalia el informe final segln especificaciones
técnicas establecidas en el contrato administrativo.
i e Si todo esta en orden, se traslada al paso 30. En
Evaluar informe final Plamflcacpp y caso de incumplimiento a las especificaciones
31 ; Programacién/ b . -
del estudio. Sunenyisién Taenlsa técnicas, hace sus recomendaciones y solicita al
P Consultor por medio de oficio firmado por el Jefe de
la UAPP que realice las correcciones al informe
final.
Qorreglr y presentar Consdultoria Externa/ Cornge_y presenta |nf<_)rme final de! estudio con las
32 |informe final del Consultor correcciones respectivas, cumpliendo con las
estudio. clausulas del contrato.
Realiza revision final del informe del estudio y
Realizar revision Unidad de Asesoriay traslada a la Comisién Receptora y Liquidadora para
33 |final del informe del| Planificacion Portuaria/ |efectos de recepcion y liquidacion de saldos, segun
estudio. Jefe y Supervision Técnica |articulos 55, 56 y 57 Ley de Contrataciones del
Estado y 46 y 47 de su Reglamento.
Resandisnar e —. Recepcionan el informe final para efectos de
34 Li uidpar y Li uidadora/lnt: rant}és liguidacion de saldos mediante la respectiva acta y
q ' q 9 traslada a Gerencia General.
Emite resolucién de pago contra entrega del informe
Emitir resolucién de I — final y envia el expediente al Departamento de
35 | pago final del Gererte General Compras para publicaciéon de la resolucién quien
estudio. posteriormente  traslada el expediente al
Departamento de Presupuesto para pago.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS (que no generan obra)

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello

21/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
PLANIFICACION Y
PROGRAMACION
ACTUALIZACION DEL PLAN ceoua LS | ANO No. de Hoja: 1de 1
ESTRATEGICO INSTITUCGIONAL 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-09

DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, planes generales de
gobierno, politicas publicas, planes nacionales de desarrollo y normativos siguientes:

1. Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal. Decreto Ley No. 100-85, Art. 99, inciso
d) y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 07-2010 del 19 de enero de 2010.

2. Normas presupuestarias para el ejercicio fiscal correspondiente, emitidas por la
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria
de Planificacién y Programacion de la Presidencia -Segeplan-.

3. Lineamientos generales de planificacion y programacioén para la Formulacion del
Plan-Presupuesto en el marco de la Gestion por Resultados (GpR) del Ejercicio Fiscal
correspondiente y multianual de los préximos 5 afios, emitidos por Segeplan.

4. Politica General de Gobierno.

5. Lineamientos Generales de Politica.

6. Plan Nacional de Desarrollo (PND) K'atun Nuestra Guatemala 2032.

7. Metas Estratégicas de Desarrollo (MED’s).

8. Resultados Estratégicos de Desarrollo (RED’s)

9. Agenda 2030: Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

ACTUA’LIZACIC’)N DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

MES

ANO

FECHA

10

2024

cODIGO: MNP-UAPP-PP-09

INICIA: Segeplan/Ministerio de Finanzas Publicas.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia oficio de convocatoria a las instituciones
01 | Enviar oficia. Segepla_m—M_ln_ﬂn/ del Estgqo para reunién |r_nformat|va sobre
Secretario-Ministro formulacion o  actualizacion del  Plan
Estratégico Institucional (PEI).
Recepciona el oficio de convocatoria enviado
: . por Segeplan-Minfin para formulacion o
02 (F?ftie;spmonar G(?éfgrﬂ: g::::::/ actualizacion del PEI y traslada mediante hoja
: de tramite al Jefe UAPP para designar al
enlace institucional.
Designa al profesional que funcionara de
. . , enlace entre EPQ-Segeplan-Minfin  para
03 i[l?z:!t?.lrc]:?ornal shiaee PIaLrJﬂr;ilS:di ’d:F/:\s:sor'l:/j/ f participar del proceso de actualizacion del PEI.
: cion FortuariaiJete | enyia oficio al Gerente General para el
nombramiento del enlace institucional.
04 Nombrar  enlace Gerencia General/ Nombra al Enlace institucional por medio de
institucional. Gerente General. oficio dirigido al Secretario de la Segeplan.
Planificacién y Asiste a reuniéon convocada por Segeplan y
05 | Asistir a reunion. Programacién/ Minfin para recibir lineamientos generales de
Enlace institucional PP actualizacion del PEIL.
Elaborar docu- Planificacion y Elabora el documento de actualizacién del PEI
06 | mento de actuali- Programacion/ tomando en cuenta la informacion y los
zacion del PEI. Enlace Institucional lineamientos de Segeplan.
Realiza presentacion de la actualizacion del
PEI al Gerente General previo a ser conocido
Realizar presen- Unidad de Asesoria 'y por la Junta Directiva. Se realizan los cambios
07 |tacion del PEI al Planificacion Portuaria/ o modificaciones que el Gerente General
Gerente General Jefe solicita y posteriormente se prepara el
expediente para elevarlo a Junta Directiva
para su discusion y aprobacion.
Realizar presen- Unidad de Asesoria 'y Realiza la presentacién de la actualizacion del
08 |tacion del PEIl a Planificacion Portuaria/ PE| a la Junta Directiva para su discusion y
Junta Directiva. Jefe y Enlace Institucional | aprobacién.




000020

ACTUA,LIZACI(')N DEL PLAN No. DE I;IIA;ESSOSXINZO 'NO. DE HOJA: 2de 2
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL |FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-09
INICIA: Segeplan/Ministerio de Finanzas Publicas. TERMINA: Area de Planificaciéon y Programacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprueba la actualizacién del PEI, por medio de
Aprobar punto de acta, emitiendo la resolucion. Dentro
09 | actualizacion ~ del Junta Directiva/ de la resolucion, la Junta Directiva instruye a la
PE| Directores UAPP continuar con el procedimiento de
: entregar el PEI actualizado a las instituciones
rectoras de la planificacién y contraloras.
. L Elabora certificacion del punto de acta donde
10 Elapc_)rar_' Searetri deJuns Crivgictiial la Junta Directiva aprueba la actualizacion del
certificacion. Secretario PE|
Integra, imprime, reproduce copias en duro,
Planificacion y encuaderna, folia y digitaliza en CD’s el PEl y
11 | Integrar el PEI. Programacién/ elabora oficios que firma el Gerente General
Equipo de PP. para enviar el PEl a las instituciones que
correspondan.
. Entrega el PEI (impreso y digital) a Segeplan,
12 | Entreqar PEI Elinl:gcr::ggny/ Minfin y Contraloria General de Cuentas por
g ’ £ 9 de PP medio de oficios firmados por el Gerente
quIpa Gk i General.
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ((\\

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello ¥ d / RTUAR
21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ? }".f;'r’,'fi
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NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION
PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO | cecpia MES | ANO No. de Hoja: 1de 1
ANUAL ADMINISTRATIVO 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-10
DESCRIPCION

La norma aplicable a este procedimiento se basa en lo siguiente:

1. Lineamientos generales para la Formulacion del Plan-Presupuesto en el marco de la
Gestion por Resultados (GpR) del Ejercicio Fiscal correspondiente. Segeplan.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL ADMINISTRATIVO

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA

MES | ANO

0T 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-10

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Preparar las
matrices de
planificacion.

Planificacion y

Programacién / Equipo PP.

Prepara las matrices de planificacion que
serviran para formular el POA Administrativo
por Gerencia y Unidad, comprende la
programacién cuatrimestral 'y mensual de
productos, subproductos y acciones (Anexo:
Matrices de planificacion de POA).

02

Solicitar POA
Administrativo

Planificacion y

Programacién / Equipo PP.

Solicita el POA Administrativo a los Gerentes y
Jefes de Unidad por medio de oficio firmado
por el Jefe de la UAPP, adjuntando los cuadros
de planificacién siguientes: 1. POA por
cuatrimestres. 2. Programacion mensual de
productos-subproductos-acciones. Y por correo
electronico se envia estos cuadros al Grupo de
Trabajo Técnico Institucional (GTTI's) para que
formulen sus POA’s del siguiente afio. En el
oficio se les da un plazo a los Gerentes y Jefes
de Unidad para que entreguen sus POA’s.

03

Entregar POA
Administrativo.

Gerencia o Unidad/
Gerente o Jefe de Unidad.

Entrega el POA Administrativo por medio de
oficio a la UAPP en forma impresa y digital por
correo electronico para revision y correcciones.

04

Revisar POA
Administrativo.

Planificacion y

Programacién/ Equipo PP.

Revisa el POA Administrativo de la Gerencia o
Unidad para establecer que las matrices de
planificacion cumplan con los lineamientos de
formulacion. Si cumplen con los lineamientos
se traslada al paso 8. Si no cumplen con los
lineamientos, se devuelve para correcciones y
se continta con el paso 6.

05

Devolver POA
Administrativo

Planificacion y

Programacién/ Equipo PP.

Devuelve el POA Administrativo a la Gerencia o
Unidad correspondiente por medio de oficio
firmado por el Jefe de la UAPP, solicitando las
correcciones o modificaciones.




ANNISD
VAUUD G

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO | —N0:DEPASOS: 8 | NO.DE HOJA: 2de 2
ANUAL ADMINISTRATIVO FECHA 10 2004 cODIGO: MNP-UAPP-PP-10

INICIA: Area de Planificacion y Programacion. | TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

e ONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Entrega el POA Administrativo por medio de

Entregar POA : ; oficio suscrito por el Gerente de Area o Jefe de

06 | Administrativo | Serencia o Unidad/ GTTL | iqaq  dirigido al Jefe de la UAPP con las
. Gerente o Jefe de Unidad. . o .

corregido. correcciones o modificaciones incorporadas en

forma impresa y digital.

Integra el POA Administrativo de cada
Gerencia y Unidad en forma impresa y digital
para efectos de control y registro.

Integrar el POA Planificacion y

e Administrativo. | Programacion/ Equipo PP.

Envia copia digital y los originales del POA
Administrativo al Encargado del Area de
Planificacion y Seguimiento, Monitoreo y Evaluaciéon por medio
Programacién/ Equipo PP. | de oficio firmado por el Encargado del Area de
Planificacion y Programacion, para efectos de
monitoreo y evaluacion del siguiente ano.

Enviar copia del
08 | POA
Administrativo.

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL ADMINISTRATIVO

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

21110/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL ADMINISTRATIVO

PLANIFICACION Y PROGRAMACION
No. DE PASOS: 8 No. DE HOJA: 1de 1
FecHa [MES L A9 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-10

INICIA: Area de Planificacién y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

AREA PLANIFICACION Y PROGRAMACION

GERENCIAS Y UNIDADES

INICIO

Prepara las matrices de planificacion.

A 4

Solicita POA Administrativo

Entrega POA Administrativo
para revision

Revisar POA
Administrativo

/ 4‘

v

Si

¢, Cumple
lineamientos?

Devuelve POA Administrativo
para correccion.

Entrega POA
Administrativo corregido

v

l

Integra el POA Administrativo

Envia copia del POA administrativo
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UNIDAD DE ASESORIA Y
"PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
PLANIFICACION Y PROGRAMACION
. MES [ ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO | FECHA -
10 | 2024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-11
DESCRIPCION

Las normas aplicables al presente procedimiento relacionado con la actualizacion del plano
de localizacién y registro de renovacion, prérroga, ampliacién de plazo o modificacién de
contrato por areas en usufructo o arrendamiento, se basa en reglamentos internos,
aspectos técnicos y legales tales como:

1. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la prestaciéon de
servicios maritimo-portuarios bajo el régimen de gestién indirecta. (Articulo 14). Aprobado
por medio de Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre

de 2015.
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

PROCEDIMIENTO : .
PLANIFICACION Y PROGRAMACION
No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1 de 2
MES | ANO P
FEGHA |~ =" 5o CODIGO: MNP-UAPP-PP-11

INICIA: Gerencia / Unidad solicitante.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar Gerencia o Unidad/ Gerente de | Solicita levantamiento topografico a la UAPP por
01 . ; . . -
levantamiento Area o Jefe de Unidad medio de oficio.
Recepciona la solicitud de la Gerencia, Unidad o
Comisién Técnica Especifica, quien por medio de
. _ Unidad de Asesoria y oficio so!ncnta al Jefg_UAPP la realizacion _d'el
02 | Recepcionar Blarificscibn levantamiento topografico con la documentacion
solicitud. : . respectiva, si el caso lo amerita adjunta planos,
Portuaria/Secretaria : P L .
escrituras publicas, contratos administrativos,
expedientes de proyectos de ejecucién y estudios
técnicos.
Traslada solicitud al Encargado del Area de
03 Trasladar Unidad de Asesoriay Planificacion y Programacién, con observaciones
solicitud. Planificacién Portuaria/Jefe en la solicitud donde se dan las instrucciones para
la realizacion del levantamiento topografico.
PiarifiEasion v Breqramacion Recibe instrucciones del Jefe UAPP para atender
04 | Conocer solicitud. y 9! la solicitud y traslada al profesional o técnico
Encargado de Area. " N Ay
designado para dar seguimiento a la solicitud.
Revisa la informaciéon enviada por la Gerencia,
. - Unidad o Comisién Técnica Especifica para
. Planificacién y Programacion/ . . st
Revisar ; - realizar el levantamiento topografico. Las dudas o
05 |. o Profesional o Técnico : h .
informacién. Bes] errores en la informacion son corregidas con el
esignado iyl g
solicitante y traslada al Topografo para programar
el levantamiento topografico.
Programar S de Programa el levantamiento topografico del area
06 | levantamiento Toseoraita Tunan establecida en coordinacion con el Técnico en
topogréafico. pog pog Dibujo.
Entreqar  datos Seccién de Entrega verbalmente los datos obtenidos en
07 de cagr]n o Toooarafia/Topsarafo campo al Técnico en Dibujo para su
P Pog Pog procesamiento y elaboracion del plano.
Elabora el plano atendiendo lo solicitado por la
Planificacién y Programacion/ | Gerencia, Unidad o Comisiéon Especifica y
08 | Rlaborar plano Técnico en Dibujo. traslada al Profesional o Técnico Designado de
PP para su revision.
Planificacién y Programacion/ . . . . i
09 | Revisar plano Profesional o Técnico Revisa el plano original previo a enviarlo a firma

Designado

de aprobacion y sello del Jefe UAPP.




peancey
LEVANTAMIENTO No. DEniégOS;ag ’ NO. DE HOJA: 2 de 2
TOPOGRAFICO FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-11
INICIA: Gerencia / Unidad solicitante. TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IDAD E 2
AcTivibap | UN JECUTORA/ | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
3 ; Aprueba el plano elaborado por el Técnico en
10 | Aprobar plano Plaliirflil(cj:;édr?F’A()S:Sg:ilaa/jlefe Dibujo, en donde firma y sella, juntamente con el
Encargado de Area de PP.
L N Reproduce copia del plano y solicita a la Secretaria
11 | Reproducir  copia Planificacion y Programacién/ | aPP que elabore el oficio por medio del cual se
del plano Técnico en Dibujo enviara el plano a la Gerencia, Unidad o Comision
Especifica solicitante.
Unidad de Asesoria -
12 | Elaborar oficio Planificacion Portuari)a// Elabora oficio para firma del Jefe UAPP con el que
’ - se envia el plano.
Secretaria
13 | Enviar blano Unidad de Asesoria y Envia el plano solicitado por la Gerencia o Unidad
P ' Planificacién Portuaria/Jefe interesada.
Archivar Planificacion y Programacion/ | Archiva informacion, datos obtenidos en campo vy
14 Informacié o o plano, para posteriores reproducciones vy
ntormacion Técnico en Dibujo. consultas.
| A
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO \ \ / j

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello \ 0

Fecha Autorizacion

2111012024

Nombre Gerentel/Jefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos




‘ et
Qr"‘, -_Eg

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

No. DE PASOS: 14

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-UAPP-PP-11

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

GERENCIA O JEFATURA UNIDAD DE
UNIDAD ASESORIA Y PLANIFICACION
SOLICITANTE PORTUARIA

AREA PLANIFICACION Y PROGRAMACION

.| Recepciona solicitud

Solicita
levantamiento

Traslada solicitu’d\

y

v

Aprueba plano

Conoce solicitud

v
/ Revisa informacién /

v

Programa levantamiento topografico

A 4

Entrega datos de campo.

Y

Elabora plano

ra

~

Revisa plano /

Elabora oficio

\__,T/"’/_

Reproduce copia
del plano

Envia plano

A

Archiva

informacioén

FINAL
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NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y
PROGRAMACION

ACTUALIZACION DEL PLANODE |, | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
LOCALIZACION Y REGISTRO 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-12
DESCRIPCION

Las normas aplicables al presente procedimiento relacionado con la actualizacién del plano
de localizacién y registro de renovacion, prérroga, ampliacion de plazo o modificacion de
contrato por areas en usufructo o arrendamiento, se basa en reglamentos internos,

aspectos técnicos y legales tales como:

1. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la prestaciéon de
servicios maritimo-portuarios bajo el régimen de gestion indirecta. (Articulos del 9 y 10).
Aprobado por medio de Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015 de fecha 21 de

diciembre de 2015.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

ACTUALIZACIQN DEL PLANO DE
LOCALIZACION Y REGISTRO

NO. DE HOJA: 1de?2
CODIGO: MNP-UAPP-PP-12

No. DE PASOS: 11

MES | ANO
FECHA 10 |2024

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

01

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita actualizacion del plano de localizacién y registro
por renovacién, prérroga, ampliacion de plazo o
modificacion de contrato por areas en usufructo o
Solicitar Unidad de Asesoifa arrendamiento, por medio de oficio, adjuntando copia de

actualizacion.

Juridica/Jefe

la escritura publica o contrato administrativo vigente,
segun sea el caso con la informacién requerida por el
solicitante. Previamente la Comisién Técnica ha
analizado la solicitud y emitido dictamen técnico legal, el
cual también se adjunta en la documentacion.

02

Recibir solicitud

Unidad de Asesoria
y Planificacion
Portuaria/Jefe.

Recibe solicitud de actualizacién del plano de localizacién
y registro por renovacion, prérroga, ampliacién de plazo o
modificacion de contrato por areas en usufructo o
arrendamiento, con la documentacién respectiva.

03

Trasladar solicitud.

Unidad de Asesoria
y Planificacion
Portuaria/Jefe.

Traslada solicitud de actualizacion del plano de
localizacion y registro al Encargado del Area de
Planificacion y Programaciéon, con observaciones en la
solicitud dandole las instrucciones.

04

Recibir
requerimiento.

Planificacion y
Programacion /
Encargado de Area.

Recibe requerimiento para actualizacién del plano de
localizacioén y registro, traslada al Técnico en Dibujo para
que atienda lo indicado por el Jefe UAPP.

05

Revisar
informacion.

Planificacion y
Programacion/
Profesional
encargado.

Revisa la informacion enviada por la Unidad de Asesoria
Juridica para actualizacion del plano de localizaciéon vy
registro por renovacion, prérroga, ampliacién de area o
modificacién de contrato y el contenido del dictamen
técnico elaborado por la Comisién Técnica. Si todo esta
bien, traslada al Técnico en Dibujo para que proceda a
actualizar el plano; si a su criterio hay deficiencias o
dudas en el dictamen técnico, solicita las correcciones o
cambios que correspondan.

Actualizar el plano

Planificacion y

Actualiza el plano de localizacién y registro, basandose
en archivos digitales y levantamientos topograficos

oL ?:gisltcr)gallzamon y Télzl;qc;gcr)agagi%%o previos, utilizando el programa de AutoCad y reproduce
’ " | el plano en papel bond oficio de 80 gramos.

Revisa que el original de la actualizaciéon del plano de

Revisar la Planificacion y localizacién 'y registro por renovacién, proérroga,

07 | actualizacién  del Programacion/ |ampliacion o modificacion de contrato esté correcto y

plano. Encargado de Area. | entrega al Jefe UAPP para firma de aprobacion y sello

respectivo.




(alakatakady]
AR Y L

ACTUALIZACIQN DEL PLANO DE
LOCALIZACION Y REGISTRO

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES
10

ANO
2024

cODIGO: MNP-UAPP-PP-12

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica.

| TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprobar la : ’ Aprueba el original de la actualizacion del plano
08 | actualizacion  del U.nldaq’de Asesona y de localizacién y registro por renovacion de area,
Planificacion Portuaria/Jefe. ; . .
plano. _ por medio de firma y sello respectivo.
Reproduce copia del plano de localizaciéon y
Reproducir  copia Planificacién y registro, luego solicita al Jefe UAPP que lo firme y
09 |de la actualizaciéon Programacién/ selle para ser entregado a la Unidad de Asesoria

del plano.

Técnico en Dibujo.

Juridica por medio de oficio firmado por el Jefe
UAPP.

10

Enviar  actualiza-
cion del plano.

Unidad de Asesoria 'y
Planificacion Portuaria/Jefe

Envia la actualizacion del plano de localizacién y
registro por medio de oficio.

11

Archivar el plano
de localizaciéon y
registro
actualizado.

Planificacién y
Programacion/
Técnico en Dibujo.

Archiva el plano original de la actualizacion del
plano de localizaciéon y registro para posterior
reproduccion.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PLANO DE LOCALIZACION Y REGISTRO

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe JAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello xo G 7

s

Fecha Autorizacion

21110/2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello W\/l
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

! - NORMAS
R\ oo /4 PLANIFICACION Y
éu;,e,";;;,";}» PROGRAMACION
PLAN OPERATIVO ANUAL 10 |2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-13
DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, Reglamentos
Generales de la Republica de Guatemala y normativos siguientes:

1. Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus reformas Decreto No.
13-2013, ambos del Congreso de la Republica y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo No. 540-2013.

2. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

3. Acuerdo Gubernativo que aprueba el presupuesto de ingresos y egresos para el
ejercicio fiscal correspondiente de Empresa Portuaria Quetzal.

4. Sistema de Gestion (Siges) y Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin),
médulos del Sistema Integral de Administraciéon Financiera (SIAF).

5. Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto 57-2008.




PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

ACTUALIZACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de3

FECHA

MES

ANO

CcODIGO: MNP-UAPP-PP-13

10 2024

INICIA: Area de Planificacién y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Revisa y compara las asignaciones de presupuesto por
Revisar y comparar Planificacion y programa y_categorla equivalente aprobad_as_ por la
. ; . Junta Directiva con las aprobadas por el Minfin, para
01 | asignaciones de Programacion/ : o . ; :
! identificar las diferencias en los montos y analizar los
presupuesto. Equipo PP y . : N
ajustes o modificaciones que Se solicitaran
oportunamente con algun cambio de metas de obras.
Elaborar propuesta de
modificacion de la Red | piynicaciony | Elabora propuesta de modificacion de la Red de
de Categorias Progra- i ; by -
02 » Programacion/ Categorias Programaticas y Estructura Presupuestaria
maticas y Estructura Equipo PP (RCPYEP) para incorporar una o mas obras nuevas
Presupuestaria quip y P P
(RCPYEP).
Enviar propuesta de Planificacion y Envia propuesta de la RCPYEP al Departamento de
03 | RCPyEP para revision Programacion / Presupuesto por medio de oficio firmado por el Jefe
y correccion. Equipo PP UAPP para revision y correccion de la misma.
04 E%VPI?aErP y dev%l;(raar Departamento de Revisa y devuelve la RCPyEP con las modificaciones
madifieaciones. Presupuesto/Jefe | para corregir por medio de oficio.
Enviar propuesta de Planificacion y Envia la propuesta de modificacion de la RCPyEP a la
05 | modificacion de la Programacion / DTP para su analisis y evaluacion, por medio de oficio
RCPyEP a la DTP. Equipo PP firmado por el Gerente General.
Emite Providencia recomendando modificar la Red vy
Emitir providencia para Direccion Técnica del que la misma sea apr_obadg por la .Autorldad Su_penor,
06 iy Presupuesto / instruye a Gerencia Financiera realizar los cambios en
modificar la Red. ; -y . ; 3
Director el Sicoin y luego de operarse en el sistema envie copia
del registro a DTP.
Prepara el expediente con la documentacion de soporte
Preparar y trasladar Planificacién y qge’|ncluye antec;edgntes y gestlo‘nes ante la D.TP,’ !OS
. - dictamenes técnico, financiero y juridico
07 | expediente con docu- Programacion /

mentacion de soporte.

Equipo PP

respectivamente, debidamente foliado y lo traslada a
Gerencia General por medio de oficio firmado por el
Jefe de la UAPP.




. QN0N78

ACTUALIZACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2de3

FECHA

MES | ANO |  ~4piGO: MNP-UAPP-PP-13

10 | 2024

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacién y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Elevar el
expediente a Junta
Directiva.

Gerencia General/
Gerente General

Eleva el expediente a Junta Directiva para su
consideracion y aprobacién de las actuaciones
contenidas en el expediente. Para conformar el
expediente de aprobacion de la actualizacion del POA
se recomienda el contenido siguiente: 1. Oficio de
traslado de expediente firmado por el Gerente General.
2. Informe Ejecutivo. 3. Cuadro de cambios de metas
de las obras que se asignaran recursos financieros. 4.
Cuadro de la Reprogramacion del Plan de Inversion
Anual. Se adjunta documentacion de soporte tales
como: a) Providencia de la DTP que recomienda
modificaciones a la RCPEP, la que seré aprobada por
la Autoridad Superior. b) Acdo. Gub. del presupuesto
aprobado EPQ del ejercicio fiscal correspondiente. c)
Cuadro comparativo de los montos distribuidos por
programas presupuestarios solicitados por EPQ vrs
aprobados en el presupuesto. d) Ley Organica de EPQ
(Decreto Ley No. 100-85).

09

Aprobar la modifi-
cacioén de la
RCPyEP.

Junta Directiva/
Directores

Aprueba por medio de punto de acta la modificacion de
la RCPYEP y la reprogramacion presupuestaria de las
obras incluidas en el cambio de metas e instruye a
Gerencia Financiera y a la UAPP continuar con los
tramites correspondientes.

10

Certificar punto de
acta de aprobacion
por Junta Directiva.

Secretaria de Junta
Directiva / Secretario

Certifica punto de acta de Junta Directiva y remite a la
Gerencia Financiera (original) y a la UAPP (copia) para
continuar con el tramite correspondiente. J




0on

ACTUALIZACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 3de 3

MES

ANO |  -5DpiGO: MNP-UAPP-PP-13

FECHA

10

2024

@CIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Preparar la documen-
tacion de la
actualizacion del POA.

11

Planificacion y
Programacion/
Equipo PP

Prepara la documentacion de la actualizacion del
POA en cumplimiento a la rendicion de cuentas a las
instituciones rectoras en planificacion, presupuesto y
contraloria. Entre estos documentos estan: 1.
Acuerdos de JD con las actuaciones aprobadas. 2.
Cuadros de cambios de metas de obras. 3. Red de
Categorias Programaticas. 4. Reprogramacion del
Plan de Inversion Anual. 5. Modificacion de las metas
fisicas del POA por productos y subproductos (esta
actividad se realiza regularmente en el ultimo
trimestre del afo).

Enviar la actualizacién
del POA a
instituciones externas
y oficinas de EPQ.

12

Planificacion y
Programacion/
Equipo PP

Envia la actualizacion del POA al Minfin, Segeplan y
Contraloria General de Cuentas. Asimismo, a la
Oficina de Informacién Publica, Area de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacion/UAPP y al Departamento de
Presupuesto de EPQ, en forma impresa y digital, por
medio de oficios firmados por el Jefe de la UAPP.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Selloy  «

Fecha Autorizacion

21/10/2024

Nombre GerentelJefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

77
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annaTe

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
\ ] NORMAS
& PLANIFICACION Y
o PROGRAMACION
IMPLEMENTACION DE LANORMA | | MES | ANO No. de Hoja: 1 de 1
DE REDUCCION DE DESASTRES | FECHA 5
DOS (NRD-2) DE CONRED 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-14

DESCRIPCION

Las normas aplicables a este procedimiento se basan en Leyes, Reglamentos
Generales de la Republica de Guatemala y normativos siguientes:

1. Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) para elaborar Estudios
de pre-inversion y Proyectos del ejercicio fiscal correspondiente.

2 Acuerdo No. 01-2014, modifica la Norma de Reduccion de Desastres Dos (NRD-2),
Normas Minimas de Seguridad en Edificaciones e Instalaciones de Uso Publico,
aprobada en el Acuerdo No. 04-2011

3. Manual de uso para la Norma de Reduccion de Desastres-Dos (NRD-2).




eanato

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE
REDUCCION DE DESASTRES DOS
(NRD-2) DE CONRED

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 1de3

FECHA MES

NG cODIGO: MNP-UAPP-PP-14

10

2024

INICIA: Area de Planificacién y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Dibujar planos.

Planificacién y Programacion/
Dibujante

Dibuja planos conforme a la normativa vigente
establecida para la presentacion de expedientes
para evaluacion del cumplimiento de la norma de
reduccion de desastres guion dos (NRD-2).

02

Elaborar memoria
descriptiva del
proyecto.

Planificacién y Programacion /
Evaluador

Elabora memoria descriptiva del proyecto que
incluya  aspectos  relacionados  con el
funcionamiento del inmueble, horarios, carga de
ocupacion actual o esperada, descripcion del
funcionamiento de las puertas de emergencia,
botoneras de panico, fotografias, entre otros.

03

Llenar el formato
de evaluacion.

Planificacién y Programacion /
Evaluador

Llena el Formato de Evaluacion NRD-2, en la
version indicada por CONRED.

04

Enviar propuesta
de disefio de
ambientes y juego
de planos.

Planificacion y Programacion /
Evaluador

Envia propuesta de disefio de ambientes y juego
de planos a la Gerencia de Seguridad Integral
por medio de oficio, para obtencion del aval
correspondiente.

05

Firmar y sellar pro-
puesta de disefo
de ambientes y
juego de planos

Gerencia de Seguridad
Integral/ Gerente de Area

Firma y sella la propuesta de disefio de
ambientes y juegos de plano. Devuelve el
expediente a la UAPP por medio de oficio para
continuar con la gestion que corresponda.

06

Recibir, firmar,
sellar y timbrar
planos.

Planificacién y Programacion /
Evaluador o Consultor externo.

Recibe, firma, sella y coloca los timbres
correspondientes a los planos aprobados por la
Gerencia de Seguridad Integral.

07

Solicitar copia del
Plan de Respuesta
a Emergencias.

Planificacion y Programacion /
Evaluador

Solicita copia del Plan de Respuesta a
Emergencias (aprobado por CONRED) del pro-
yecto a evaluar a Gerencia de Seguridad Integral,
por medio de oficio firmado por el jefe de la
UAPP, en caso de que la obra exista.
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IMPLEMENTA(}ION DE LA NORMA
DE REDUCCION DE DESASTRES

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA | MES

AND cODIGO: MNP-UAPP-PP-14

10

2024

DOS (NRD-2) DE CONRED

INICIA: Area de Planificacion y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Enviar copia del
Plan de Respues-
ta a Emergencias.

Gerencia de Seguridad Integral/
Gerente de Area

Envia copia del Plan de Respuesta a
Emergencias a la UAPP por medio de oficio.

09

Recibir copia del
Plan de Respues-
ta a Emergencias.

Planificacion y Programacion /
Evaluador

Recibe copia del plan de respuesta a
emergencias del proyecto sujeto a evaluacion.

Solicita a CONRED la evaluacion del expediente

Solicitar a conforme la normativa vigente, por medio de
10 CONRED la Planificacion y Programacion /| oficio firmado por el Gerente General.
evaluacion del Evaluador Previamente el jefe de la UAPP informa al
expediente. Gerente General por medio de oficio sobre la
gestion a realizarse en CONRED.
Firma y sella oficio dirigido al Secretario Ejecutivo
11 Firmar y sellar Gerencia General/ de CONRED. Devuelve el expediente a la UAPP
oficio Gerente General para continuar con las gestiones respectivas.
Recibe el oficio firmado y sellado por el Gerente
12 Recibir oficio Planificacion y Programacion/ | General que contiene el expediente para
firmado Evaluador continuar con el tramite ante CONRED.
Entrega expediente en CONRED por medio de
Entregar el - . oficio_ fjirigido al _Secretario .Ejecutivo y da
13 asasedient Planificacion y Programacion / seguimiento al tramite (La copia debe de tener
pedige BN Evaluador firma y sello de recibido como constancia de
CONRED 2
recepcion).
CONRED/ Emite resolucion que contiene las
14 | Emitir Resolucion Secretario Ejecutivo recomendaciones para ejecutar las acciones

pertinentes.

15

Recibir resolucion
emitida por
CONRED.

Planificacion y Programacion /
Evaluador

Recibe la Resolucion por medio de notificacion
de CONRED. En caso que el Evaluador o el
Representante Legal de EPQ no puedan recibir
personalmente la resolucién por medio de
notificacion, pueden nombrar a otra persona por
medio de oficio.
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IMPLEMENTAQI()N DE LA NORMA
DE REDUCCION DE DESASTRES

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 3de3

FECHA |- MES

A CODIGO: MNP-UAPP-PP-14

DOS (NRD-2) DE CONRED 10

2024

INICIA: Area de Planificacién y Programacion.

TERMINA: Area de Planificacion y Programacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Analiza la resolucion emitida por CONRED. En
caso de existir recomendaciones que impliquen
acciones o actividades a implementar, traslada la
Analizar . o solicitud para su ejecucion a donde corresponda,
16 | resolucién emitida Planificacion y Programacion/ ara que éstas sean realizadas en el plazo
Evaluador P q P
por CONRED. indicado en la resolucion.

Si no existen recomendaciones, archiva la
resolucion enviando copia a Segeplan, cuando

corresponda, para aprobacién del proyecto.
Verificar Planificacion vy Programacion/ Verifica el cumplimiento de las recomendaciones
17 | cumplimiento de Eva){uadosgr contenidas en la resolucion de CONRED, hasta

recomendaciones su cumplimiento.

18 Elaborar informe | Planificacion y Programacion /| Elabora informe de cumplimiento conforme a las

de cumplimiento.

Evaluador

recomendaciones emitidas por CONRED.

19

Solicitar firma de
oficio.

Planificacion y Programacion /
Evaluador

Solicita al Gerente General firma y sello del oficio
dirigido al Secretario Ejecutivo de CONRED para
entregar el informe de cumplimiento.

20

Firmar y sellar

Gerencia General/

Firma y sello el oficio mencionado en el paso
anterior y traslada a Planificacion vy

oficio. Gerente General .
Programacion
Entregar a S L Entrega a CONRED el informe de cumplimiento,
21 | CONRED el informe P|an|f|ca0|<én yl Pré)gramamon/ mediante oficio firmado y sellado por el Gerente
de cumplimiento. vaiuaoor General.
Erilir Resolucitn CONRED/ Emite la resolucion con el resultado de la

22

evaluacién para que la institucion cumpla con las

favorable. Secretario Ejecutivo .
recomendaciones.
Recibe la Resolucion definitiva de CONRED que
Recibir Planificacion v Programacion / contiene el resultado de la evaluacion y cumplir
23 Resolucién Y g con las recomendaciones. Archiva la Resolucion
o Evaluador . i : np
definitiva. enviando copia a Segeplan para aprobacion del

proyecto, en los casos que corresponda.

il
'\

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REDUCCION DE DESASTRES DOS fNRD 2) DE CO'{JRED/ ;o

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello \ N0

Fecha Autorizacion

21110/2024

Nombre GerentelJefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello
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ANEXOS
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AREA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION

iNDICE DE ANEXOS

Anexo 1 EVALUACION AMBIENTAL INICIAL

ANexo 2 INCORPORAR PROYECTOS NUEVOS AL PLAN DE INVERSION ANUAL
Anexo 3 REGISTRO DE PROYECTOS EN SINIP

Anexo 4 FORMULARIO DTP1 “MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL’

Anexo 5 FORMULARIO DTP1-A “DISENO DEL PROGRAMA ORIENTADO A
RESULTADOS”

Anexo 6 FORMULARIO DTP2 “DESCRIPCION DEL PROGRAMA, PROYECTO
CENTRAL O COMUN”

FORMULARIO DTP3 “DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CENTRAL, COMUN O

Anexo 7 PARTIDAS NO ASIGNABLES A PROGRAMAS’
Anexo 8 FORMULARIO DTP4 “REGISTRO DE PRODUCTOS”
Anexo 9 FORMULARIO DTP5 “FICHA TECNICA PARA DEFINICION DE INDICADORES”

Anexo 10 FORMULARIO DTP6 “REGISTRO DE SUBPRODUCTOS’
Anexo 11 FORMULARIO DTP6-A “REGISTRO DE METAS A NIVEL DE OBRA’

Anexo 12 FORMULARIO DTP13 "‘PROGRAMACI(’)N DE ESTRUCTURAS DE LOS
CLASIFICADORES TEMATICOS”

Anexo 13 CUADRO DPSE-21 “MATRICES DE PLANIFICACION’

CUADRO DPSE-22 “PROGRAMACION MENSUAL DE PRODUCTOS,

Anexo 14 SUBPRODUCTOS Y ACCIONES”



F’ROCEDIMIENTO 1: EVALUACION AMBIENTAL INICIAL (EAI) DE LOS PROYECTOS J

FORMULARIO SUJETO A CAMBIOS SEGUN DISPOSICIONES DEL -« 000 ngb
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES et
(Bajarlo completo de la WEB del MARN)

DGGA-GA-R-001

EVALUACION AMBIENTAL INICIAL
(Formato propiedad del MARN)
Instrucciones Para uso interno del MARN

El formato debe proporcionar toda la informacion solicitada en los apartados, de lo contrario | No. Expediente:

Ventanilla Unica no lo aceptara.

e  Completar el siguiente formato de Evaluacion Ambiental Inicial (EA), colocando una X en las casillas
donde corresponda y debe ampliar con informacion escrita en cada uno de los espacios del
documento, en donde se requiera. Clasificacion del Listado

e  Sinecesita mas espacio para completar la informacion, puede utilizar hojas adicionales e indicar el | Taxativo
inciso o sub-inciso a que corresponde la informacion.

e Lainformacion debe ser completada, utilizando letra de molde legible 0 a maquina de escribir.

e Este formato también puede completarlo de forma digital, el MARN puede proporcionar copia
electronica si se le facilita el disquete, CD, USB; o bien puede solicitarlo a la siguiente direccion:
vunica@marn.gob.gt

e Todos los espacios deben ser completados, incluso el de aquelias interrogantes en que no sean
aplicables a su actividad (explicar la razén o las razones por lo que usted lo considera de esa

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

manera). . i

«  Por ningiin motivo, puede modificarse el formato y/o agregarle los datos del proponente o logo(s) que Firma y Sello de Recibido
no sean del MARN. MARN

1. INFORMACION LEGAL

1.1. Nombre del proyecto obra, industria o actividad:
1141 Descripcion del proyecto, obra o actividad para lo que se solicita aprobacion de este instrumento

1.2. Informacion legal:
A) Nombre del Proponente o Representante Legal:

B) De laempresa:
Razon social:
Nombre Comercial:
No. De Escritura Constitutiva:
Fecha de constitucion:

Patente de Sociedad Registro No. Folio No. Libro No.
Patente de Comercio Registro No. Folio No.  Libro No.
No. de Finca Folio No. Libro No. de donde se ubica el proyecto, obra, industria o actividad.

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

DOCUMENTOS QUE DEBEN ADJUNTAR AL FORMATO:

e Plano de localizacion o mapa escala 1:5000

e Plano de ubicacién y de distribucion.

e Plano de los sistemas hidraulico sanitarios (agua potable, aguas pluviales, drenajes, planta de tratamiento

o Presentar original del documento en forma fisica y una copia completa del mismo en medio magnético (cd) (si el

proyecto se encuentra fuera del departamento de Guatemala deberan presentarse dos copias magnéticas.)

El expediente se imprimira en ambos lados de las hojas

e Presentar una copia para sellar de recibido

e El documento debera foliarse de adelante hacia atras (dicha foliacion ira solamente en las parte frontal de las hojas,
esquina superior derecha)

e Fotocopia de DPI

o Declaracion jurada

o Fotocopia del Nombramiento del Representante Legal.

NOTA: EL TAMANO DE PLANOS DEBERA SER:
e CARTA

o OFICIO

e DOBLE CARTA
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Proyecto: 115365 - AMPLIACION THFRAESTRUCTURA PORTUARIA SISTEMA DE ENERGIA ELECTRICA DEL PATIO DE CONTENEDORES REF

Banco LA L AVERIDA, ENTRE 3 Y 4 CALLE, ZONA L RECINT.
de Proyectos Evaliadén: 2017 () - HO evaluado. 2016 (EJE) - Pendiente 2915 (E)E) - APROBADO 05
t = 3
{ Cadigo SNIP- 115365 |
| AMPUACION INFRAESTRUCTURA PORTUARIA SISTENA DE ENERGIA ELECTRICA DEL PATIO DE
| NOMBRE: CONTENEDORES REFRIGERADOS DE LA 1 AVENIDA, ENTRE 3 Y 4 CALLE, ZONA 1 RECINTO
| PORTUARIO
{ @ Proyecto que forma captal fijo
O Proyecto que NO forma capdal fijo
PROCESO: mion v
! c AWRACHR
| Seclor: ~
! ESPECIE (objelo).
| (Ver espicies ¥ v
i 1ubros rueve)
| ¥
E traiadme 383 cradiaes) {
i Hrnass de caradarer 133 |
t Institucion responsable. |z ise < |
| Unidad ejecutora [ - !
| responsable. X - i
| En el ako 2013 3¢ © 3¢ 1a fase de |
i ya cra =z fase ce A |
{ 1én y 1iguida bzads para el
! Dascrpoién del proyeclo: |, . E1 estudic s o siszexa ce !
i : sracerziente para cefzigeradcs cca sl 1o de v vl
opcimizer el usc de los espacics fiviscs ssi coms de la energia |

P:J@"‘l {3 Banco de Proyectos

Usuario: JULIO XILO) SARATE (JXILOJ)
Rol: Ingresar, modificar y eliminac *
Proyecto: 115365 - AMFLACION INFRAESTRUCTURA FORTUARIA SISTEMA DE EHERGLA ELECTRICA DEL PATIO DE CONT
LA § AVENIDA. ENTRE 3 ¥ 4 CALLE, ZONA | RECDIT...
Evaluadon: 2017 () - NO evaluado. 2016 {EJE) - Pendiente

i

Seleccione una solicitud de
financiamiento.

Ejercicio a solicitar: 2015
Fase 3 solicitar: Ejecucion
Periodo de ejecucién: Anual
Fecha estimada inicio: 01-01-2015
Fecha estimada finalizacién: 31-12:2015

La finalidad del proyecto es modemizar ¢l sistema

existents da cables de energia eléctica y unidades

para tomaccirientss. para oplimizar ol senicio y. i
Descripcin de la fase,  stencién 3 contensdores refigerados. aharo de |

energia y llevar un adecuado contral en el suministio y.

costos del refendo senicio en EPQ. el sistema deberd

ser probado y dejado en funcionamiento.

Sttuacion presupuestana. Anastre

2016 Ejecucidn

3370 - Preyeca - Adiviead - Oors)
Fecha de la solicitud  23-06-2014

e
@.I.I ESifa IS o =
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Resultado de la evaluacién ﬁlnlp
P técnica del proyecto e

Fecha Emisién: 20/09/2016

I. Identificacién general
cédigo SNIP: 0115365

Nombre del proyecto:

AMPLIACION INFRAESTRUCTURA PORTUARIA SISTEMA DE ENERGIA ELECTRICA DEL PATIO DE
CONTENEDORES REFRIGERADOS DE LA 1 AVENIDA, ENTRE 3 Y 4 CALLE, ZONA 1 RECINTO
PORTUARIO

Institucién responsable:
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Unidad ejecutora responsable:
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Etapa actual: EJECUCION

Funcién: TRANSPORTE
Sub-funcién: TRANSPORTE

Ubicacién geografica:

rgepartamento Municipio
ESCUINTLA SAN JOSE

L&

II. Solicitud de financiamiento

Ejercicio fiscal: 2015

Etapa a financiar: Ejecucién

Fechas estimadas: Inicio Final Situacién presupuestaria
01/01/2015 31/12/2015 Arrastre
Fuentes de Ejecutado afos Asignado Solicitado | Programado Programado Progamado Total de
financiamiento anteriores 2014 2015 2016 2017 2018 la Etapa
Gobierno 0 of 5,464,380 0 0 0 5,464,380
otras fuentes(*) 0 0 0 0 0 0 0
Comunidad 0 0 0 0 0 0 0
Municipalidad 0 0 0 0 0 0 0
Otros aportes 0 0 0 0 0 0 0
Total 0 0 5,464,380 0 0 0 5,464,380
(*) Otras fuentes:
Fuente iD Tipo cooperacién

III. Evaluacién técnica

Etapa a financiar: Ejecucién

Resultado de la evaluacién: _APROBADO Fecha de evaluacién: 10/04/2015

Observaciones:

a) Al documento:

rpp_ev_etapa_id
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FORMULARIO DTP 1
MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Registrar informacion sobre la politica, los objetivos estratégicos y operativos y acciones, definidos por
la institucion en funcién de su mision y vision.

RESPONSABILIDAD
Corresponde a la Unidad de Planificacion de la Institucién, en coordinacién con la Unidad de
Administracién Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 1
Direccion Técnica del Presupuesto Presupuesto afio n+1
Fecha_ I I
(1)
MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Insfitucion: v

(2
Visién
?)
Misién
(4)
Base Legal
No. Desc Estructura Programatica Skl
on
e {En Quetzales)
&) @ @ @)
=] Politica v
= Mﬂs‘ Bﬁw‘ iCOS
Objetivo Operativo v
Acciones v

(9)
| Fama y Seb
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EL g,
2
%0

INSTRUCTIVO PARA LLENAR
EL FORMULARIO DTP 1

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

DTP 1: MARCO ESTRATEGICO MES | ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

10 2024

INSTITUCIONAL

cODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

1. Ingresar a la direccion electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar codigo de la Entidad: 21100075

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacién (del ano correspondiente).
Dar clic en Gastos.

PN A WN

estratégico.

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Dar clic en Marco Estratégico. En este espacio del numeral 1 del DTP-1 se escribe el marco

©

Llenar el espacio correspondiente co

n la vision numeral 2, la mision numeral 3 y la base legal

numeral 4 (anotar la base legal que rige e

| accionar de la institucion, decreto, acuerdo gubernativo u

otro instrumento legal).
Del numeral 5 al 6 del reporte DTP 1, escribir la
objetivo operativo y acciones.

10.

11.
12,
13.
14.
15.

En el numeral 8 se escribe el Monto en Quetzales
Dar enter en EPQ.

imprimirse. Si ocurre algdn problema en el sistema,

en la pantalla, llamar a la Direccion de Informatica del

descripcion de la politica, objetivo estratégico,

En el numeral 7 se escribe la Estructura programatica
En el numeral 9, reservado para firma y sello de la maxima autoridad.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 1. El reporte esta listo para

de que lo escrito no sale en la impresion pero si
MINFIN para solicitar el apoyo técnico.

—

@ Pigna deinetic de Moslla. = Sutrma de Cortabdidad Integr.

¢ @

{es mefagobogt QN o]

sistema Integrado de
Administracién
Financiera

Manistirio de Fmanzas Fablicss

Gubeamo de Guatermala

) Avisos
T —_—
werhicsr certficadza

§ k
[T BS TE Tt ST Tl B R B R R

o | i £-3n i)

+

—
=

B @ & & 2

Datos del Usnanio

LI AL )
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3 FORMULARIO DTP 1-A
DISENO DEL PROGRAMA ORIENTADO A RESULTADOS

OBJETIVO DEL FORMULARIO

Registrar informacién sobre la formulacién de los resultados estratégicos de gobierno (REG) definidos
y los resultados definidos a nivel institucional, que indiqguen los cambios en las condiciones,
caracteristicas o cualidades de un grupo poblacional o de su entorno, y el programa al cual se
encuentra vinculando, que contiene los productos y subproductos.

RESPONSABILIDAD
Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Institucion, en coordinacién con la Unidad de
Administracion Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 1-A
Direccion Técnica del Presupuesto Presupuesto afio n+1
Fecha_ /I
) Pagina1de1
DISEHO DEL PROGRAMA ORIENTADO ARE SULTADOS
(1) Institucion:
Estratégico [ |}  |Programa Vinculado:
{(2) No. (3} Resultado:
Institucional { )} |Subprograma Vinculado:
(5 (6} U] (8}
Condicion de Interés Poblacion Objetivo Cambio Tiempo y Magnitud
Informacion de Productosy Subproductos
() (10
Productes Subproductos
1
() o
lo. 1 1 : 17
Ho . (12} (. ?’ 14 Correlativo {16) i
Comeiative Nombre del Producto Adiidad Manto del Hombre del Subpreducto Monto
del Preducto Vinculada (En Quetzales) (En Quetzales)
DTP4) Subroducto
(DTP6)
(18} Total (19) Total
(20)
Firma y Sello
Autoridad Superior




- 0000934

UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA
S EL FORMULARIO DTP 1-A PLANIFICACION Y PROGRAMACION
DTP 1-A: DISENO DEL PROGRAMA | cpin MES| ANO ___No. de hoja: 1 de 1
ORIENTADO A RESULTADOS 10 | 2024 |CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

1. Ingresar a la direccion electrénica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt
Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

3. Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

4. Ingresar codigo de la Entidad: 21100075, es el numeral 1.

5. Dar clic en MENU.

6. Dar clic en Formulacién (del afio correspondiente).

7

8

9

Dar clic en Gastos.
En el numeral 2 del reporte DTP 1-A, agregar nimero de correlativo del Resultado Institucional.
. En el numeral 3, descripcion del Resultado (s) Institucional.

10. En el numeral 4, marcar con “X” si el resultado es estratégico o institucional.

11. En el numeral 5, descripcion de la condicion de interés.

12. En el numeral 6, se describe la poblacion objetivo.

13. En el numeral 7, se describe el cambio que se espera lograr.

14. En el numeral 8, se describe el tiempo y la magnitud en lograr el resultado.

15. En el numeral 9y 10, espacio para el producto y subproductos.

16. En el numeral 11, agregar nimero de correlativo del producto.

17. En el numeral 12, nombre del producto.

18. En el numeral 13, describir la actividad vinculada con el producto.

19. En el numeral 14, anotar el monto en Quetzales del producto.

20. En el numeral 15, agregar nimero de correlativo del subproducto

21. En el numeral 16, nombre del subproducto

22 En el numeral 17, anotar el monto en Quetzales del subproducto.

23. En el numeral 18 y 19, se anota el monto total en Quetzales de productos y subproductos.

24. En el numeral 20, reservado para firma y sello de la maxima autoridad.

25. Dar enter en EPQ.

26. Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 1-A. El reporte esta listo para
imprimirse. Si ocurre algin problema en el sistema, de que lo escrito no sale en la impresion pero si en la
pantalla, llamar a la Direccion de Informatica del MINFIN para solicitar el apoyo técnico.

e - R
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FORMULARIO DTP 2

J

00009

-

DESCRIPCION DEL PROGRAMA, PROYECTO CENTRAL O COMUN

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Describir los programas, proyectos centrales o comunes, que contienen la produccioén de bienes y

servicios que apoyan la mision institucional y materializan s

RESPONSABILIDAD

Corresponde a la Unidad de Planificac

Administracion Financiera y los responsables de programas.

us objetivos estratégicos.

ion de la Institucion, en coordinacion con la Unidad de

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccion Técnica del Presupuesto

Formulario DTP 2
Presupuesto aion+1

Fecha_ /__[__
) ) pagina1det
DESCRIPCION DEL PROGRAMA, PROYECTO CENTRAL O COMUN
(1) Institucion:
(2) Programa, Proyecto Central 0 Comdn:
@)
Déinicin del Programe, Proyecto Central o Comin
(£1)
Fimn y Sello

Autoridad Supetior

Cri
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR
EL FORMULARIO DTP 2

>

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

DTP 2: DESCRIPCION DEL PROGRAMA, FECHA MES | ANO [\IO. DE HOJA: 1de 1
PROYECTO CENTRAL O COMUN 10 | 2024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

1. Ingresar a la direccion electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.qgob.gt

Ingresar nombre
3. Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el
4. Ingresar codigo de la Entidad: 21100075, es el numeral 1.
5. Dar clic en MENU.
6
7
8

del usuario (autorizado por DTP)

Dar clic en Formulacion (del afio correspondiente).
Dar clic en Gastos.

usuario puede cambiarla después).

En el numeral 2 del Reporte DTP 2, dar clic en Programa, Proyecto Central o Comun y describir el

nombre del Programa.

9. En el numeral 3, escribir la definicion del Programa, Proyecto Central o Comun.

. Dar enter en EPQ.

imprimirse. Si ocurre algun problema en el sistema,
en la pantalla, llamar a la Direccion de Informatica

En el numeral 4, reservado para firma y sello de Autoridad Superior.

_ Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 2. El reporte esta listo para
de que lo escrito no sale en la impresién pero si
del MINFIN para solicitar el apoyo técnico.
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) FORMULARIO DTP 3 ]
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CENTRAL, COMUN O PARTIDAS NO
ASIGNABLES A PROGRAMAS

OBJETIVO DEL FORMULARIO

Obtener la definicién de la actividad central, comun o partidas no asignables a programas y que
contiene produccion intermedia indirecta que condiciona toda o parte de la produccién de bienes y
servicios que apoyan la mision institucional y materializan sus objetivos estratégicos.

RESPONSABILIDAD
Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Institucion, en coordinacion con la Unidad de

Administracion Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 3
Direccion Técnica del Presupuesto Presupuesto afio n+1
Fecha_ /I __
Pagina 1 de 1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CENTRAL, COMUN O PARTIDAS NO ASIGNABLES A PROGRAMAS
(1) Institucion:
(2) Actividad Central, Comin o Partidas no Asignables a Programas:
@) 4
Definicion de la actividad central, comun o partidas no asignables a programas Monto
Q.
(8)
Como apoya esia categoria programética al logro de los objetivos institucionales
(6)
Fima y Sdlo
Autoridad Supesior




000098

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL
FORMULARIO DTP 3

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PLANIFICACION Y

. PROGRAMACION
DTP 3: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CENTRAL, | ccepa MES | ANO No. DE HOJA: 1de1
DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

1. Ingresar a la direccién electrénica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Dar clic en MENU.
Dar clic en Formulacion (del afio correspondiente).
Dar clic en Gastos.

ONOOAWN

Asignables a Programas y definir el nombre respectivo.

9. En el numeral 3, escribir la definicion de la Actividad Central, Comun o Partidas no Asignables a

Programas.

10. En el numeral 4, se asigna el Monto en Quetzales de la actividad central.
11. En el numeral 5, se escribe la descripcién de como apoya esta categoria programatica al logro de

los objetivos institucionales.

12. En el numeral 6, reservado para firmay sello de la Autoridad Superior.

13. Dar enter en EPQ.

14. Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 3. El reporte esta listo para
imprimirse, si ocurre algun problema en el sistema, de que lo escrito no sale en la impresion pero si
en la pantalla, llamar a la Direccion de Informatica del MINFIN para solicitar apoyo técnico.

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).
Ingresar codigo de la Entidad: 21100075, es el numeral 1 del Formulario DTP 3.

En el numeral 2 del Formulario DTP 3, dar clic en Actividad Central, Comun o Partidas no
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FORMULARIO DTP 4
REGISTRO DE PRODUCTOS

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Identificar y cuantificar las metas que se esperan alcanzar de producto. Indicar la produccion
programada para el afio n+1, n+2 y n+3, ademas de indicar su unidad de medida.

RESPONSABILIDAD
Corresponde a la Unidad de Planificacion de la Institucion, en coordinacién con la Unidad de

Administracion Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 4
Direccion Técnica del Presupuesto Presupuesto afio n+1
Fecha__f_ [ _
Pagina1de1
REGISTRO DE PRODUCTOS
(1) Institucion:
(2) Unidad Ejecutora
(3) Programa:
(4) Subprograma:
(5) Proyecto:
, p WETA PROGRANADA Aiiid B " s & A n
. UMDAD DE MEDIDA ENUNDADES CATEGORA PROGRAMATICA ASOQADA o
"é{g’;’;}l‘n’x HOVEE [EL PRODUCTO {Enustsi)
- : DENOMRACOR 000 ARQ Kot ARONW2 ARD 1ol 0060 DESCRPOON
3] ] # £ [ [ 112) i ] ]
115) TOTAY
{n
Fima y Sello
Autoridad Supetior
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UNIDAD DE ASESORIA Y

INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA

EL FORMULARIO DTP 4

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

: MES [ANO No. DE HOJA: 1de 1
DTP 4: REGISTRO DE PRODUCTOS | FECHA 1 0=15052 T CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Ingresar a la direccion electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt
Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).
Ingresar codigo de la Entidad: 21100075 (numeral 1 del Formulario DTP 4)

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacién (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

Los numerales 2, 3, 4 y 5 del Formulario
Subprograma y Proyecto respectivamente.
El numeral 6, es el correlativo del producto.

DTP 4 identifican a la Unidad Ejecutora, Programa,

_ El numeral 7, Nombre del Producto
_Los numerales 8 y 9 corresponden a

la denominacién y codigo de la Unidad de Medida
respectivamente.

Los numerales 10, 11 y 12 deben definirse las metas proyectadas de los proximos 3 afnos que se
esta programando en el presupuesto.
Los numerales 13 y 14 pertenece a
Asociada al Producto.

El numeral 15, es para asignar el monto en Quetzales a cada producto.

El numeral 16 es para asignar el monto en Quetzales de la sumatoria de los productos.
El numeral 17, reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

Dar clic en EPQ.

la denominacion y cédigo de la Categoria programatica

Dar clic en el icono CREAR, para grab
imprimirse, si ocurre algun problema en
en la pantalla, llamar a la Direccién de In

ar la informacion del reporte DTP 4. El reporte esta listo para
el sistema, de que lo escrito no sale en la impresién pero si
formatica del MINFIN para solicitar apoyo técnico.
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] FORMULARIO DTP 5
FICHA TECNICA PARA DEFINICION DE INDICADORES

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Identificar los indicadores que permitiran medir el logro de los objetivos planteados. Cada indicador que
la Institucién defina debera tener su propia ficha técnica.

RESPONSABILIDAD
La informacion para el llenado de este formulario, sera proporcionada por la Unidad de Planificacion.

Ministano 02 Fingnzas PUDICEE
Dirsccion Tacnics 031 Frasupusste

(1) ins ttucion:

FICHA TECHICA PARA DEFINICION DE INDICADORES
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UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA

EL FORMULARIO DTP 5 PLANIFICACION Y PROGRAMACION

DTP 5: FICHA TECNICA PARA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

DEFINICION DE INDICADORES | ECHA ™10 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

Ingresar a la direccion electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar codigo de la Entidad: 21100075 (numeral 1 del Formulario DTP 5)

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacion (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

El numeral 2, se refiere al codigo y nombre del indicador, el sistema automaticamente lo asigna.

Los numerales 3 y 4, debe seleccionar la categoria del indicador. Si es de resultado (para el

seguimiento de objetivos estratégicos o politicas publicas) o de producto (para el seguimiento de la

produccion institucional. Dar clic.

10. El numeral 5, debe definirse el objetivo asociado al indicador.

11. El numeral 6 define la politica publica asociada. Los indicadores de resultados se vinculan a objetivos
estratégicos, en tanto que los indicadores de producto se vinculan a objetivos operativos.

12. El numeral 7, escribir la descripcién del indicador seleccionado.

13. El numeral 8, escribir la descripcion de la pertinencia (justificacion) desde el punto de vista tedrico del
indicador seleccionado.

14. El numeral 9, se describe la interpretacion del indicador. En qué momento se obtiene el desempeio
del resultado obtenido, si es positivo 0 negativo.

15. EIl numeral 10, se describe la formula de célculo. Es una relacion aritmética de las variables del
numerado y denominador.

16. El numeral 11, se describe el ambito geografico.

17. El numeral 12, se describe la frecuencia de la medicion, si es semanal, mensual, trimestral, etc.

18. Los numerales 13 (afios), 14 (valor) y 15 (Linea Base), corresponden a la tendencia y meta del
indicador.

19. El numeral 16, introduzca una explicacion de la tendencia histérica del indicador.

20. El numeral 17, dar una explicacién de cémo se va a lograr la meta del indicador.

21. El numeral 18, se indica la procedencia de los datos como medio de verificacion.

22. El numeral 19, se identifica la unidad responsable de proporcionar los datos e informacion, para
seguimiento del indicador.

23. El numeral 20, se explica la metodologia de recopilacion, su recepcion y validacion de los datos.

24. El numeral 21, se define la descripcion del producto (produccién asociada al cumplimiento de la
meta, es Unicamente para indicadores de Resultados).

25. El numeral 22, se define el indicador del producto.

26. Ei numeral 23, comprende la Nota Técnica, son todas las aclaraciones, comentarios, definiciones,
técnicas y supuestos que sean necesarios para facilitar la comprension de la informacion contenida
en la ficha técnica a los usuarios que no tienen mayor experiencia en la materia.

27. El numeral 24, espacio reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

28. Dar clic en EPQ

29. Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 5. El reporte esta listo para

imprimirse. Si ocurre algun problema en el sistema, lo que se escribié no sale en la impresion pero si

en la pantalla, entonces llamar a la Direccion de Informatica del MINFIN para solicitar apoyo técnico.

©ONOOhWN =




REGISTRO DE SUBPRODUCTOS

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Identificar y cuantificar las metas a nivel de subproducto para el afio n+1, n+2 y n+3, asi como sus

unidades de medida.

RESPONSABILIDAD

FORMULARIO DTP 6

Corresponde a la Unidad de Planificacion de la Institucion, en coordinaciéon con la Unidad de
Administracion Financiera y los responsables de programas.

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccién Técnica de Presupuesto

(1) Institucion:

(2) Unidad Ejecutora:
(3) Programa:

(4) Subprograma:

(5) Proyecto:

REGISTRO DE SUBPRODUCTOS

Formulario DTP 6
Presupuesto (afo)
Fecha

Pagina

No.
CORRELATIVO NOMBRE DEL

DEL SUBPRODUCTO
SUBPRODUCTO

UNIDAD DE MEDIDA

META PROGRAMADA EN UNIDADES

CATEGORIA PROGRAMATICA
ASOCIADA AL PRODUCTO

MONTO

DENOMINACION

copiGo| 2016

2017

2018

cdpIGo

DESCRIPCION

(En Quetzales)

(6) m

(8)

)

(10)

(1)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Firma y Sello
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UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA

FORMULARIO DTP 6 PLANIFICACION Y PROGRAMACION

REGISTRO DE SUBPRODUCTOS |FECHA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

10 | 2024 CODIGO: MNP-UAPP-PP-03

DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

12.

13.

14.
15.
16.
17.

Ingresar a la direccién electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar codigo de la Entidad: 21100075 (numeral 1 del Formulario DTP 6)

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacién (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

Los numerales 2, 3, 4 y 5 del Formulario DTP 6 identifican a la Unidad Ejecutora, Programa,
Subprograma y Proyecto respectivamente.

El numeral 6, es el correlativo del Subproducto.

. El numeral 7, Nombre del Subproducto
. Los numerales 8 y 9 corresponden a la denominacion y cédigo de la Unidad de Medida

respectivamente del subproducto.

Los numerales 10, 11 y 12 deben definirse las metas proyectadas de los proximos 3 afnos que se
esta programando en el presupuesto.

Los numerales 13 y 14 pertenece al codigo y denominacion de la Categoria programatica Asociada
al Producto.

El numeral 15, es para asignar el monto en Quetzales.

El numeral 16, reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

Dar clic en EPQ.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 6. El reporte esta listo para
imprimirse, si ocurre algtin problema en el sistema, cuando lo que se escribié no sale en la
impresion pero en la pantalla si aparece, llamar a la Direccién de Informatica del MINFIN para
solicitar apoyo técnico.
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FORMULARIO DTP 6-A NHUE
REGISTRO DE METAS A NIVEL DE OBRA

OBJETIVO DEL FORMULARIO

Identificar la produccién y cuantificar las metas a nivel de obra para el afio n+1, n+2 y n+3, asi como
sus unidades de medida. En este formulario no se deben incluir volimenes de trabajo, servicios,
equipamientos, ni bienes que no constituyan infraestructura fisica (obra gris).

RESPONSABILIDAD

Corresponde a la Unidad de Planificacion de la Institucion, en coordinacion con la Unidad de
Administracion Financiera y los responsables de la categoria programatica en que se obtenga la
produccion.

[MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS Formulario DTP 6-A
DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO Presupuesto (afio)
Facha
Pagina
REGISTRO DE METAS NIVEL DE OBRA
(1) INSTITUCION:
(2) UNIDAD EJECUTORA:
(3) PROGRAMA:
(4) SUBPROGRAMA:
(5) PROYECTO:
No. Unidad de Medida Cantidad Programada Solicitada Categoria Programatica Asociada a la Produccién
dCT{;":ﬁvn Nombre del Producto Codigo Monto
ol Producto] o e ‘g A. s Aﬁ 2017 = 208 T - e
Denominacién | Codigo SNIP fio 201 o Ao 201 Cadigo Descripcion (En Quetzales)
(€ m ® (V)] (10) )] (12) (1) (14) (15) (16)
un TOTAL

(18)
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UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL PLANIFICACION PORTUARIA

FORMULARIO DTP 6-A PLANIFICACION Y PROGRAMACION

DTP 6-A: REGISTRO DE FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
METAS A NIVEL DE OBRA 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-PP-03
DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

1.

® N O WN

10.
11.
12..
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

Ingresar a la direccion electronica siguiente: https://sicoindes.minfin.gob.gt

Ingresar nombre del usuario (autorizado por DTP)

Ingresar contrasefia (autorizado por DTP, el usuario puede cambiarla después).

Ingresar codigo de la Entidad: 21100075 (numeral 1 del Formulario DTP 6-A)

Dar clic en MENU.

Dar clic en Formulacién (del afio correspondiente).

Dar clic en Gastos.

Los numerales 2, 3, 4 y 5 del Reporte DTP identifican a la Unidad Ejecutora, Programa,
Subprograma y Proyecto respectivamente.

El numeral 6, es el correlativo del producto.

El numeral 7, Nombre del producto.

Los numerales 8 y 9 corresponden a la denominacion y codigo de la Unidad de Medida.

El numeral 10, se asigna el codigo SNIP de la obra o proyecto.

Los numerales 11, 12 y 13 deben definirse las cantidades programadas solicitadas de los proximos
3 afos que se esta programando en el presupuesto.

Los numerales 14 y 15 pertenece al codigo y denominacion de la Categoria programatica Asociada
al Producto.

El numeral 16, es para asignar el monto en Quetzales.

El numeral 17, la sumatoria del total de obras en Quetzales.

El numeral 18, reservado para firma y sello de la Autoridad Superior.

Dar clic en EPQ.

Dar clic en el icono CREAR, para grabar la informacion del reporte DTP 6-A. El reporte esta listo
para imprimirse, si ocurre algun problema en el sistema, cuando lo que se escribié no sale en la
impresion pero en la pantalla si aparece, llamar a la Direccion de Informéatica del MINFIN para
solicitar apoyo técnico.

P - PP, PEPP——— RN ML -~
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FORMULARIO DTP 13 - LoRL

PROGRAMACION DE ESTRUCTURAS DE LOS CLASIFICADORES TEMATICOS SIGUIENTES:
Pueblos Indigenas, Seguridad y Justicia, Educacién, Reduccion de la Desnutricion, Recursos
Hidricos y Saneamiento, Nifiez, Juventud, Género y Reduccion de Riesgo.

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Identificar las estructuras programaticas en relacion a los clasificadores tematicos.

RESPONSABILIDAD

Corresponde a la Unidad de Administracion Financiera. Sin embargo estos formularios son llenados
por el Area de Planificacion y Programacién de la UAPP. Se elabora un formulario por cada uno de los
9 clasificadores tematicos con la descripcion que aparece en el numeral 2 del instructivo respectivo.

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 13
Direccion Técnica de Presupuesto Presupuesto (afio)
Fecha
Pagina

PROGRAMACION DE ESTRUCTURAS DE LOS CLASIFICADORES TEMATICOS

(1) Institucion:
(2) Objetivo Operativo:
(3) Programa Proyecto Central o comiin:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA DESCRICION PRODUCTO O NDICADOR RESULTADO COMPONENTE | SUBCOMPONENTE
PGR[SPGR[PROY] ACT [0BRA| REN.|GEC.|FTE.| ESTRUCTURA PROGRAMATICA| SUBPRODUCTO COD.| NOMBRE [COD| NOMBRE
TOTAL INSTITUCIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA Y
INSTRUCTIVO PARA LLENAR PLANIFICACION PORTUARIA
=P FORMULARIO DTP 13 PLANIFICACION Y PROGRAMACION
PROGRAMACION DE ESTRUCTURAS | o, | MES ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DE LOS CLASIFICADORES TEMATICOS 10 | 2024 cODIGO: MNP-UAPP-PP-03
DESCRIPCION

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION

1. Este Formulario DTP 13, NO se ingresa al Sistema SICOINDES, se elabora digitalmente para cada clasificador

tematico y se adjunta al resto de reportes DTP incluidos en el documento POA Institucional. Son enviados a la DTP
por medio de oficio firmado por el Gerente General, el cual es elaborado por el equipo de PP de la UAPP.

La Empresa Portuaria Quetzal por brindar servicios maritimos-portuarios a las mercancias de importacion y
exportacion, NO CONTEMPLA ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS PARA ESTOS CLASIFICADORES
TEMATICOS.
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PROCEDIMIENTO 10: Formulacién de POA Administrativo.
MATRICES DE PLANIF'CACl()N

PLAN OPERF O A A DPSE-21
COLUMNA 1 COLUMNA 2 COLUMNA 3
2019
UNIDAD
PRODUCTO | SUBPRODUCTO DE Cuatrimestre 1 Cuatrimestre 2 Cuatrimestre 3 Total anual

MEDIDA
Meta fislca| Meta financlera | Meta fisica | Meta financiera | Meta fislca | Meta flnanclera | Meta fisica | Meta financiera

PRODUCTO 1:

SUBPRODUCTO 1:

SUBPRODUCTO 2:

PRODUCTO 2:

SUBPRODUCTO 1:

SUBPRODUCTO 2:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CUADRO DPSE-21 PLAN OPERATIVO ANUAL.:

COLUMNA 1: Se describen los productos y sus respectivos subproductos a ejecutar dentro del Plan
Operativo Anual (POA) y la unidad de medida que corresponde a los mismos. En este cuadro puede
establecerse mas de un producto. Y cada producto puede tener 1 6 mas subproductos.

De conformidad al documento denominado Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala, emitido por la Segeplan y el Ministerio de Finanzas Publicas, se
describen los conceptos de producto, subproducto y unidad de medida que pueden servir en la redaccion:

PRODUCTO: Para el efecto de ésta metodologia para la implementacion de la Gestién por Resultados, el
Producto serd entendido también como INTERVENCION, en el sentido de que consiste en un conjunto
estandarizado de bienes y servicios que incidira en el camino causal critico que contribuira al logro de los
resultados estratégicos al ser entregados a la poblacion.

SUBPRODUCTO: Un subproducto constituye la combinacion de insumos que son transformados en
bienes o servicios, entregados en su conjunto a la poblacién. Sobre la base de que un producto es un
conjunto estandarizado de bienes y servicios, se debe registrar el subproducto especifico que forma parte de
dicho conjunto estandar. El subproducto hace operativo al minimo nivel al producto y permite su costeo,
logrando la relacién entre los insumos necesarios para la prestacion de los bienes y servicios.

UNIDAD DE MEDIDA: Es el tamafio de referencia que se ha acordado para medir las metas fisicas y

financieras que se necesita medir para describir y comprender el mundo fisico. La unidad de medida, sirve
para expresar y comparar el tamafio de una meta fisica y financiera.

COLUMNA 2: Se escriben las metas fisicas y financieras de cada producto y subproducto, distribuidas por
cuatrimestre del afio que se esta programando.

COLUMNA 3: Es la sumatoria de las metas fisicas y financieras de los 3 cuatrimestres respectivamente.

L3}



PROGRAMACION MENSUAL DE PRODUCTOS, SUBPRODUCTOS Y ACCIONES DPSE-22
COLUMNA 1 COLUMNA 2 COLUMNA 3
PRODUCTOS, | Cuantificacién de metas 2019
SUBPRODUCTOS Y | ycopa |  METAS METAFISICAY
ACCIONES Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov Dic | [ \NANCIERA
PRODUCTO 1 Meta fisica
) Meta financiera
Meta fisica
SUBPRODUCTO 1.
Meta financiera
g Meta fisica
ACEION.: Meta financlera
ACCION 2 Meta fislca
Meta financlera
ACCION N Meta fislca
Meta financiera
SUBPRODUCTO 2: MeLs fiies
Meta financlera
ACCION 1: Meta fisica
- Meta financiera
5 Meta fi
ACCION 2 Me(:;;w:::fera
. Maeta fisica
ACCION N: Meta financiera
PRODUCTO 2 Meta fisica

Meta financlera
Meta fisica
Meta financiera
Meta fislca
Meta financlera
Meta fisica
Meta financiera
Meta fisica
Meta financiera

SUBPRODUCTO

ACCION 1

ACCION 2:

ACCION N:

Meta fisica

SUBPRODUCTO 2:
Meta financlera

Meta fisica
Meta financlera
Meta fisica
Meta financiera
Meta fislca
Meta financiera

ACCION 1:

ACCION 2

ACCION N:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CUADRO DPSE-22 PROGRAMACION MENSUAL DE
PRODUCTOS, SUBPRODUCTOS Y ACCIONES:

COLUMNA 1: Se describen los productos, subproductos y acciones que se ejecutaran en el Plan Operativo Anual (POA)
y la unidad de medida que corresponde a los mismos. En el POA se define mas de un producto, cada producto puede
tener 1 6 mas subproductos y éstos 1 6 mas acciones a realizar.

De conformidad al documento denominado Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el
Sector Publico de Guatemala, emitido por la Segeplan y el Ministerio de Finanzas Publicas, se describen los conceptos
de producto, subproducto, unidad de medida y accion que pueden servir en la redaccion:

PRODUCTO: Para el efecto de ésta metodologia para la implementacién de la Gestion por Resultados, el producto sera
entendido también como INTERVENCION, en el sentido de que consiste en un conjunto estandarizado de bienes y
servicios que incidira en el camino causal critico que contribuira al logro de los resultados estratégicos al ser entregados
a la poblacion.

SUBPRODUCTO: Un subproducto constituye la combinacion de insumos que son transformados en bienes o servicios,
entregados en su conjunto a la poblacién. Sobre la base de que un producto es un conjunto estandarizado de bienes y
servicios, se debe registrar el subproducto especifico que forma parte de dicho conjunto estandar. El subproducto hace
operativo al minimo nivel al producto y permite su costeo, logrando la relacién entre los insumos necesarios para la
prestacion de los bienes y servicios.

ACCION: Es el conjunto de las actividades o tareas programadas dentro de un subproducto, la ejecucion de éstas es
importante para la obtencion del grado de cumplimiento del producto esperado.

UNIDAD DE MEDIDA: Es el tamafio de referencia que se ha acordado para medir las metas fisicas y financieras que se
necesita medir para describir y comprender el mundo fisico. La unidad de medida, sirve para expresar y comparar el
tamano de una meta fisica y financiera.

COLUMNA 2: En esta columna se describen las metas fisicas y financieras de cada producto, subproducto y accion,
distribuidas mensualmente.

COLUMNA 3: Se coloca la sumatoria de las metas fisicas y financieras de los 12 meses respectivamente.
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AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

INDICE

PROCEDIMIENTO

Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion de Planes
Operativos Anuales.

Elaboracion de Informe de Gestion Cuatrimestral (Plan
- Operativo Anual).

Elaboraciéon de Informe Cuatrimestral de Metas e
Indicadores de Desempefio Institucional.

Evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Elaboraciéon de Informes Varios.

cODIGO

MNP-UAPP-SME-01

MNP-UAPP-SME-02

MNP-UAPP-SME-03

MNP-UAPP-SME-04
MNP-UAPP-SME-05
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
SEGUIMIENTO 8 : :
, eS| & No. DE HOJAS: 1de1
MONITOREO Y FECHA
EVALUACION DE PLANES 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-SME-01
OPERATIVOS ANUALES

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. El seguimiento, monitoreo y evaluacion de los Planes Operativos Anuales (POAs) de
Gerencias de Area y Jefaturas de Unidad, se realizara mensualmente.

2. Los Gerentes de Area y Jefes de Unidad son responsables de los resultados presentados
mensualmente, para lo cual los formatos deben ser debidamente firmados y sellados
como indicador de validacion.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de3
EVALUACION DE PLANES MES | ANO _
; OPERATIVOS ANUALES FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-UAPP-SME-01
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
| Evaluacion Evaluacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora programa mensual de
seguimiento y Monitoreo y Evaluacion
de los Planes Operativos Anuales

01 Elaborar programa ASME / Encargado de (POAs), indicando la fecha y hora en

Area-Profesional

que deben presentarse los resultados
de la gestion de cada Gerencia de
Area o Unidad.

02

Enviar programa a grupo
gerencial

ASME / Secretaria

Envia, mediante oficio y correo
electronico, a los Gerentes de Area y
Jefes de Unidad, el programa de
reuniones para el seguimiento,
monitoreo y evaluacién de sus
respectivos POAs.

03

Desarrollar reunion

ASME / Encargado de
Area-Profesional,
Gerencia-Unidad /

Gerente, Jefe -Enlace

GTTI

Desarrollan reunién de seguimiento,
monitoreo y evaluacion, del respectivo
POA, haciendo entrega de la
evaluacion mensual del POA de su
Gerencia o Unidad. Si hay actividades
que a criterio del representante del
ASME requiere evidencia, se pide,
caso contrario se da por vélido el
resultado.

04

Remitir copia de
evaluacion

Gerencia — Unidad /
Enlace GTTI

Remite a la Jefatura de la Unidad de
Asesoria y Planificacion copia impresa
y electrénica de la evaluacion mensual
del POA debidamente validada,
mediante oficio firmado y sellado.

05

Trasladar copia de
evaluacion

UAPP / Jefe

Traslada la copia de evaluacion de las
Gerencias de Areas y Unidades al
ASME para su integracion.




SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION DE PLANES

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2de3

OPERATIVOS ANUALES FECHA MEJS gglza CODIGO: MNP-UAPP-SME-01
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion. Evaluacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Integra los resultados presentados
por las Gerencias y Unidades en los
Reportes de cumplimiento  de
06 Integrar resultados ASME / Encargado de | actividades, cumplimiento de metas e
Area-Profesional indicadores de la gestion

institucional.

Elabora Informe Gerencial de
Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion
07 Elaborar informe de ASME / Encargado de | ¢ON base en los resultados
SME Area-Profesional presentados por cada Gerencia de

Area y Unidad.
Remite a la jefatura de la Unidad el
informe de Seguimiento, Monitoreo y
08 | Remitir Informe de SME ASME / Encargado de | Evaluacién para su  validacion

Area-Profesional

respectiva.

Revisa el informe de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacién. Si todo esta
en orden, lo aprueba. Caso contrario

hacerse.

Remite informe de Seguimiento,

Monitoreo y Evaluacion a Gerencia
ASME / Encargado de General por medio de oficio, para su

10

Remitir informe

Area-Profesional

consideracion, con Vo.Bo. de la

Jefatura de la Unidad.
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SEGUIMIENTO, MONITOREO Y No. DE PASOS: 12 NO. DEHOJA: 3de3
EVALUACION DE PLANES MES | ANO
OPERATIVOS ANUALES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-UAPP-SME-01
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y | TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion. Evaluacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / -
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Conoce el Informe de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacion, si considera
11 Conocer informe GG / Gerente General |necesario, solicita pronunciamiento
de las Gerencias o Unidades, caso
contrario valida los resultados.
Archiva copia impresa del informe y
los reportes mensuales, remitidos por
12 Archivar copia ASME / Secretaria | 1as Gerencias de Area y Jefaturas de
Unidad, para consultas posteriores.
PROCEDIMIENTO:  SEGUIMIENTO, MONITOREQ Y EVALUACION DE PLANES OPERATIVOS ANUALE,S"?T“' F4) \ \
Fecha Validacion: Nombre Jefe UAPP Firmay Sello 9 ’ - 1\
21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N Vg~ [hS ¢ ’
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello ' .,-"

21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

FLUJOGRAMA AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO

Y EVALUACION

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION No, DE PQSE(S)S: LZNO he, DEHOUA: 1de2
DE PLANES OPERATIVOS ANUALES FECHA: 10 5004 cODIGO: MNP-UAPP-SME-01
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion
Evaluacion
SEGUIMIENTO) MONITOREG Y |1 I=rAT ORAUNIDADDE (| GERENCIAS B e GERENCIA
EVALUACION : - R e : - GENERAL
, : PLANIFICACION ~ UNIDAD S et
Elabora programa
Envia
programa a
grupo
erencial

V

Desarrolla Reunién

Solicita evidencia
necesaria

Valida el resultado

!

Integra resultados | / Envia copia
\validada del POA

l
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SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION
DE PLANES OPERATIVOS ANUALES

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES ANO

10 2024

CODIGO: MNP-UAPP-SME-01

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacion

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién

GERENCIAS DE AREA Y

GERENCIA

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y. JEFA{‘SJE’S‘;"%fﬁD DE e :
EVALUACION | Y  GENERAL
PLANIEICACION UNIDAD ERAL

Elabora
informe de SME

SME

Remite informgll>

L »/ Revisa
informe

Solicita
correcciones

l

Valida el
resultado

Remite

General

Informe a Gerencia

Conoce Informe

Archivo
copia




0 $
13 L ]
H
s A

Lol
rod

6
e

NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

ELABORACION DE INFORME DE
GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN
OPERATIVO ANUAL)

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJAS: 1de1

cODIGO: MNP-UAPP-SME-02

10

2024

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Articulo 39 del Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto: Reformado con Decreto 71-98

(25-FEB-99)

2 Articulo 42 del Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto: Articulo 4. Se reforma el articulo
42 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto

3 Articulo 26 del Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto

4 Normas Generales de Control Interno Gubernamental (Contraloria General de Cuentas)

5. Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-
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. UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
PROCEDIMIENTO
AREA DE SEGUIMIENTO,
Unreupen MONITOREO Y EVALUACION
ELABORACION DE INFORME DE No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de3
GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN MES | ANO .
OPERATIVO ANUAL) FECHA 0 | 2024 CODIGO: MNP-UAPP-SME-02
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion Evalu‘acién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ingresa al Sistema de Contabilidad
Integrada  (SICOIN) con el usuario
debidamente autorizado, el cual es
proporcionado por la Unidad de Informatica
de Empresa Portuaria Quetzal.

Genera los reportes preliminares de Gestion
y Rendicién de Cuentas (IGCR), del Sistema
de Contabilidad Integrada (SICOIN), en los
que se refleja la ejecucion fisica y financiera
de la Empresa, correspondientes al
cuatrimestre en evaluacion.

Elabora el borrador del Informe de Gestidn
Cuatrimestral, con base a la informacion de
los reportes generados del SICOIN.

Remite borrador de informe, en formato
electronico, al Encargado del Area para su
revision.

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
ot Ingresar al SICOIN ASMETl’Pro.fesmnal,
écnico
02 Generar reportes ASME / Profesional,
preliminares Técnico
Elaborar borrador ASME / Profesional,
03 . .
de informe Técnico
04 Remite borrador de ASME / Profesional,
informe Técnico
05 Corroborar y validar | ASME / Encargado del
informacioén Area

Corrobora la informaciéon del borrador del
informe con los reportes oficiales, firmados
y sellados, por la Gerencia Financiera:
IGCRO1, Ejecucion Financiera; IGCRO2,
Ejecucién Fisica; IGCRO3, Comparacioén de
Ejecuciéon Financiera y Fisica; IGCRO04,
Ejecucién Financiera de los Recursos por
Rubro de Ingreso; IGCRO05, Resultados
Econémicos y Financieros; IGCROS, Analisis
y justificaciones de las Principales
Variaciones; Reporte R00804416.rpt,
Ejecucién del Presupuesto de Ingresos por
Entidad y Rubro; Reporte R00804768.rpt,
Ejecucién del Presupuesto de Gastos por
Entidad y tipo de Gasto; Reporte
R00804768.rpt, Ejecucion del Presupuesto
de Inversién (Programas y proyectos). Y
valida de conformidad.
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ELABORACION DE INFORME DE
GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN
OPERATIVO ANUAL)

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de3

FECHA

MES | ANO

10 | 2024

CODIGO: MNP-UAPP-SME-02

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacion (ASME)

Evaluacion (ASME)

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprimir Informe de | ASME / Encargado de Im% rln:mei:eln;orlrge Jg?aﬁfast'gg (LZJL:]ai;grgestarg
06 Gestién Area, Profesional, )r/evisién validaniif P
Cuatrimestral Técnico y '
Conocer borrador Conoce el borrador del informe, y estando
o del informe URPP £leie de conformidad, aprueba su impresion.
Imprimir version ASME / Encargado de |Imprime la version final del Informe de
08 . ; . A .
final Area, Profesional Gestion Cuatrimestral.
Folia todas las hojas del Informe de Gestion
09 Foliar hojas del AS’ME/Encargado de |Cuatrimestral, el que estd conformado por
informe Area, Profesional, un resumen ejecutivo y copia de los reportes
de Gestion y Rendicion de Cuentas.
Remite por medio de oficio, el Informe de
10 | Remitir el informe UAPP / Jefe Gestion Cuatrimestral de Empresa Portuaria

Quetzal a Gerencia General,
conocimiento y aprobacion.

para su

Conocer y aprobar

Gerencia General /

Conocer el Informe de Gestion, y estando de
conformidad lo aprueba, mediante firma de

11 el informe S ; L
. Gerente los oficios respectivos dirigidos a las
cuatrimestral . P .
diferentes instituciones.
Escanea el informe final para ser adjuntado
12 | Escanear Informe ASME / Profesional, |a la version impresa y para publicacion en la

Técnico

pagina WEB institucional por parte de la
Unidad de Informacién Publica.

[atie )
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ELABQRACléN DE INFORME DE
GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN
OPERATIVO ANUAL)

LU N 1
No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 3de 3
MES | ANO _
FECHA |1 5054 | COPIGO: MNP-UAPP-SME-02

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacién

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.
ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordina entrega
13 de copias de
informe

ASME / Secretaria

Coordina la entrega de copia impresa Yy
electronica del Informe de Gestion a la
Secretaria de Planificacion de la Presidencia,
Direccién Técnica del Presupuesto, Direccion
de Bienes del Estado, Contraloria General de
Cuentas y Congreso de la Republica,
mediante oficio firmado y sellado por el
Gerente General; y a |la Unidad de
Informacion Publica de Empresa Portuaria
Quetzal, mediante oficio firmado y sellado por
la Jefatura de la Unidad para su publicacion
en la pagina WEB institucional.

Archivar copia de

14 !
informe

ASME / Profesional,
Técnico

Archiva copia del Informe de Gestion para
consultas posteriores.

(,

Fecha Validacion

21/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Firmay Selli
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos 2

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN OPERATIVQ ANL,VAL) —-/;"-‘-‘7:“:',".’7"\

Fecha Autorizacion

21/10/2024

Nombre GerentelJefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello




L pnntoe

Culagdld
UNIDAD DE’ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
FLUJOGRAMA
AREA DE SEGUIMIENTO,
N Z MONITOREO Y EVALUACION
ELABQRAClON DE INFORME DE No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 1de?2
GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN | MES | ANO : )
OPERATIVO ANUAL) FECHA: 10 2024 cODIGO: MNP-UAPP-SME-02

INICIA: ASME/Profesional-Asistente
Técnico.

TERMINA: ASME/ Profesional-Asistente Técnico.

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y UNIDAD DE ASESORIA Y ’ SRR
EVALUACION PLANIFICACION PORTUARIA GERENCIA GENERAL

( INICIO )

Ingresa al SICOIN

A

—
—

Genera reportes
preliminares

Elabora borrador de
Informe

Remite
borrador de
informe

=

Corrobora y valida
informacion

A

Imprime Informe de
Gestion

Conoce borrador del
informe y aprueba
impresion

Imprime version

Lﬁ“a‘/"e‘vmf"%‘




pAs1o2

S & N
ELABQRACI(')N DE INFORME DE No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 2de?2
GESTION CUATRIMESTRAL (PLAN | MES | ANO : . ' : )
OPERATIVO ANUAL) FECHA: 10 2024 cODIGO: MNP-UAPP-SME-02
INICIA: ASME/Profesional-Asistente TERMINA: ASME/ Profesional-Asistente Técnico.
Técnico.
SEGUIMIENTO, MONITOREO Y UNIDAD DE ASESORIA Y : :
EVALUACION PLANIFICACION PORTUARIA GERENCIA GENERAL |
Folia hojas
de informe
A
Remite Informe a Conocer y aprueba
Gerencia General > el informe
/ cuatrimestral
Escanea
Informe <

Coordina entrega de
copias de Informe

Archiva
copia

FIN
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UNIDAD DE ASESORIA Y

PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

ELABORACION DE INFORME . No. DE HOJAS: 1de 1

CUATRIMESTRAL DE METASE | ooy | MES | ANO
INDICADORES DE DESEMPENO 10 12024 | CODIGO: MNP-UAPP-SME-03
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Articulo 17 bis del Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto: Reformado con Decreto 71-
98.

2 Articulo 42 del Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto: Articulo 4. Se reforma el
articulo 42 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

3. Articulo 26 del Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

4. Normas de Control Interno Gubernamental (Contraloria General de Cuentas).
5. Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-
6. Sistema Nacional de Inversion Publica —SINIP-

7. Sistema de Planificacion -SIPLAN-
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE,ASESORiA \f
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

ELABORACION DE INFORME

No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 1de3

CUATRIMESTRAL DE METAS E MES

INDICADORES DE DESEMPENO | FECHA

INSTITUCIONAL

ANO

10

2024 cODIGO: MNP-UAPP-SME-03

INICIA: Institucion Externa

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar informe

Institucion externa/
Secretario o
Subsecretario de
Planificacién

Solicita el Informe Cuatrimestral de Metas
e Indicadores de Desemperfio
Institucional, mediante Oficio-Circular
dirigido a Gerencia General.

02

Recibir requerimiento
de informaciéon

ASME / Encargado de
Area, Profesional

Recibe requerimiento de la Secretaria
General de Programacion y Planificacion
(SEGEPLAN) via electrénica, a través de
la  plataforma del Sistema de
Planificacion.

03

Generar reportes del
(SICOIN)

ASME / Encargado de
Area, Profesional

Genera reportes del Sistema de
Contabilidad Integrada: Informe de
Gestion y Rendicion de Cuentas 03
(R00820869.rpt) y  “Ejecucion del
Presupuesto (Grupos Dinamicos)” con el
desglose —Entidad — Programa - Proyecto
de Inversién - Actividad u obra - REN-
FTE- (R0O0804768.rpt) correspondientes
al periodo cuatrimestral requerido.

04

Ingresar al SIPLAN

ASME/ Encargado de
Area, Profesional

Ingresa al Sistema de Planificacion
(SIPLAN) de SEGEPLAN con el usuario
autorizado para el efecto, el cual es
autorizado por la Direccién de Sistemas
de la Informacién de SEGEPLAN.

05

Registrar informacién
preliminar

ASME / Encargado de
Area, Profesional

Registra en el SIPLAN el avance de
metas e indicadores institucionales con
base en los reportes generados del
SICOIN.




05317
ELABORACION DE INFORME No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 2de 3
CUATRIMESTRAL DE METAS E MES | ANO

INDICADORES DE DESEMPENO |FECHA

10

INSTITUCIONAL

2024 CODIGO: MNP-UAPP-SME-03

INICIA: Institucion Externa

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: Genera Informe preliminar de Metas e
06 Generar informe ASME / Encargado de Indicadores de Desempefio Institucional
preliminar. Area, Profesional para revision.
Revisa informe preliminar y lo contrasta
_— con la informacion oficial de los reportes
Revisar informe ASME / Encargado de . ;
07 preliminar Area, Profesional generadps en el .SlCOIN‘.,Sl thO ssld de
conformidad imprime version final.
o | Immiriome | ASME/ Encargacoce | TP 108 R 06 TS BRI
preliminar Area, Profesional P 9
Area.
Remitir informe ASME / Encargado de Remite Informe preliminar a la Jefatura de
09 preliminar Area la Unidad, para su revision y validacion.
Conocer el informe preliminar y emite
Conocer informe observaciones si ese fuera el caso,
10 preliminar LBEE Joteip autorizando su impresion.
Imprime la version final del Informe
Cuatrimestral de Metas e Indicadores de
11 | imorimir versién final AS,ME/Encargado de |Desempefio Institucional, el cual esta
P Area, Profesional constituido por el reporte generado del
SIPLAN.
Remite a Gerencia General la version
final del Informe Cuatrimestral de metas e
indicadores para la respectiva firma del
12 Remitir a Gerencia ASME / Secretaria reporte, asi como ’el proyecto d_e pﬁCIo
General elaborado por el area de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluaciéon dirigido a la
Secretaria de Programacion y
Planificacion (SEGEPLAN).
Conoce el Informe Cuatrimestral, y
Genocer inform G . estando de conformidad, lo aprueba
13 . LRI e crencia mediante firma y sello, asi como el oficio
cuatrimestral final General/Gerente General

dirigido a SEGEPLAN.




ELABORACION DE INFORME

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de3

CUATRIMESTRAL DE METAS E
INDICADORES DE DESEMPENO
INSTITUCIONAL

FECHA

MES

ANO

10

2024 CODIGO: MNP-UAPP-SME-03

INICIA: Institucion Externa

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 Trasladar informe

Gerencia
General/Gerente General

Traslada informe debidamente firmado a
la Unidad de Asesoria y Planificacion
Portuaria para que coordine la entrega
del mismo a donde corresponda.

Coordinar entrega del

15 Informe

ASME/Secretaria

Coordina la entrega impresa del Informe
Cuatrimestral de Metas e Indicadores de
Desempefio Institucional a SEGEPLAN,
el cual se entrega con oficio, el cual debe
ser firmado y sellado como constancia de
recepcion.

16 | Archivar copia impresa

ASME / Secretaria

Archiva copia impresa del informe
cuatrimestral con copia del oficio que
tiene sello de recibido de SEGEPLAN,
para consultas posteriores. La version
electrénica del informe queda registrada
en el SIPLAN.

N\

\ e
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENO INS\T’ITUC!QNAL" 1

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

21110/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

., TR A

Firmay Sello

Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe

21/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello




PANY

UNIDAD DE ASESORIA'Y

Lafui D

PLANIFICACION

PORTUARIA
FLUJOGRAMA AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y
EVALUACION
ELABORACION DE INFORME No. DE PASOS: 16 No. DE HOJA: 1de?2
CUATRIMESTRAL DE METAS E MES | ANO ,
INDICADORES DE DESEMPENO FECHA: 10 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-SME-03
: INSTITUCIONAL ]
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacion Evaluacién
SEGUWIENTO, [ UNDAODERSESSTR [ cemenca
EXTERNA 7 GENERAL
EVALUACION PORTUARIA : 3
( INICIO )
A
Solicita Recibe requerimiento
informe > de informacién

A

—
—

Genera reportes del »
SICOIN

Ingresa al
SIPLAN

Registra informacion

Revisa informacion
preliminar

Genera Informe
preliminar

2]




panNtT o
L- (,‘ 15’ J. ., laf
ELABORACION DE INFORME No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 2de 2
CUATRIMESTRAL DE METAS~E MES ANO
INDICADORES DE DESEMPENO FECHA CODIGO: MNP-UAPP-SME-03
INSTITUCIONAL 10 2024
INICIA: Institucion Externa TERMINA: ASME/Profesional-Asistente Técnico
SECUMENTO,— [UNDADDERCERONA [ cemeicn
EXTERNA - GENERAL
EVALUACION PORTUARIA e

Imprime informe
preliminar

Remite inforT’neI\

Conoce informe

preliminar /

Imprime version final

preliminar

del informe

=

Remite Infoﬂ\

cuatrimestral a
Gerencia General

Conoce y aprueba el

Coordina entrega del

Informe

informe cuatrimestral

v
Traslada

A

Archiva
copia

AN Informe
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
EVALUACION DEL PLAN MES | ARO No. DE HOJAS: 1de1
ESTRATEGICO FECHA . _
INSTITUCIONAL (PEI) 10 | 2024 | COPIGO: MNP-UAPP-SME-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

DISPOSICIONES INTERNAS

1. El Plan Estratégico se evaluaran anualmente, comparando lo programado y lo ejecutado,

segun el periodo que corresponda.

2. Gerencia General determinara la conveniencia o no de convocar a reunién al Grupo Gerencial
para la discusion de los resultados de la evaluacion.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

EVALUACION DEL PLAN

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de2

ESTRATEGIC%g‘:STITUCIONAL FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-UAPP-SME-04
(PEI) 10| 2024

INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y|TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacién Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Solicita informe de avances de cumplimiento
TR de politicas, objetivos, ejes y estrategias,
01 Solicitar informe de AS}\AE / lEDncfarg_adolde defirﬁdos en el PJEI, a los Gerentes de Area y
Beaness rea, Fralesion= Jefes de Unidad, mediante oficio con visto
bueno de la Jefatura de Unidad.
Genera informe, indicando en los formatos
02 Generar informe de Gerencia, Unidad / proporcionados por UAPP, el grado de
avances Gerente, Jefe avance de politicas, objetivos, ejes y
estrategias, definidos en el PEI,
03 | Remitir informe de Gerencia, Unidad/ | Remite a la UAPP, el informe de avances
avances Gerente, Jefe segun lo solicitado.
Recibe informe de Recibe informe fj"? avances Qe cumplimiento
04 AIEREES UAPP / Jefe del Plan Estratégico Institucional, por parte
del Grupo Gerencial.
Traslada informe de avances de cumplimiento
05 Trasladar informe UAPP / Jefe al encargado de Sgguimiepjco, Moni’goreo y
de avances Evaluacién para su integracién en el informe
de evaluacion institucional.
Revisa la informacion remitida por las
Gerencias de Area y Unidades. Si todo
06 Revisar informacion| ASME / Encargado de | coincide valida los resultados con el informe
remitida Area, Profesional preliminar, caso contrario, hace los ajustes
necesarios o pide la evidencia necesaria.
Determina, con base en la informacién
07 Determinar el grado| ASME / Encargado de |disponible, el grado de avance de las
de avance Area, Profesional acciones incluidas en el PEI, para el periodo
de evaluacion indicado.
Elabora informe preliminar de Evaluacion con
Elaborar informe ASME / Encargado de basg en el analisis de lo observado, e! _cual
08 celiminar Area Profesional coptlfene eI_avance en cuanto a politicas,
P ' objetivos y ejes estratégicos.




EVALUACION DEL PLAN

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de?2

ESTRATEGIC(C:::EB:)STITUCIONAL FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-UAPP-SME-04
10 2024
INICIA: Area de Seguimiento, Monitoreo y TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y
Evaluacién Evaluacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Imprime el Informe de Evaluacion del Plan
Imprimir Informe de | ASME / Encargado de Est'rgt_eglco Institucional, el cual contlene el
09 analisis de lo programado versus lo ejecutado

Evaluacion del PEI

Area, Profesional

para el periodo de evaluacion.

ASME / Encargado de

Remite informe de Evaluacién del PEI a la

10 Remitir informe ! A Jefatura de Unidad para su conocimiento y
Area, Profesional .
revisioén.
11 Conqceryvalldar UAPP / Jefe Reylsa el informe presentado, procediendo a
informe validarlo.
Rarmitir informe 2 Remite, mediante oficio elaborado por el area
12 UAPP / Jefe de SME, el informe de evaluacion del PEI a

Gerencia General

Gerencia General para su conocimiento.

13

Conocer resultados

Gerencia General /
Gerente General

Conoce los resultados de la evaluacién del
PEI, validandolos. Si lo considera
conveniente, convoca a reunion al Grupo
Gerencial para la presentacion y discusion del
informe, mediante el uso de una presentacion
de Power Point u otra herramienta, en donde
se discuten los resultados presentados,
determinando las acciones que cada
Gerencia de Area o Jefatura de Unidad debe
desarrollar.

Archivar evaluacion

Archiva copia impresa de la evaluacion del

14 . SME / Secretari i
e informe A Secretaria PEI para consultas posteriores.
N\
I
PROCEDIMIENTO:  EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) \ \ L oRTUASN

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello 4 Al

21/110/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos £
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello

21/110/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos -
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UNIDAD DE'ASESORiA Y.
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION
: " No. DE HOJAS: 1de1
ELABORACION DE FECHA | MES | ANO
INFORMES VARIOS 10 2004 cODIGO: MNP-UAPP-SME-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de funciones Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

DISPOSICIONES INTERNAS

Los informes varios se elaboran, segun lo solicitado por usuarios internos o externos, y
con base a lineamientos de la jefatura de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

L a |
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Cuargman ¢

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

ELABORACION DE INFORMES

VARIOS

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO

FECHA

10

5024 CODIGO: MNP-UAPP-SME-05

INICIA: Institucion Externa

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
s Presenta solicitud de informacion
. Institucion Externa / ) .
01 | Presentar solicitud Ustario relacionada con estudios, proyectos,
seguimiento de POA u otra.
Conoce la solicitud y traslada al
02 Conocer_y_trasladar UAPP/Jefe enca_rgado del Are_a] de Segwm!ento,
solicitud Monitoreo y Evaluacion para que atienda
el requerimiento.
Evallia requerimiento de informacion. Si
Evaluar se dispone de la informacion procede con
o ASME / Encargado de |la integracion del informe, caso contrario
03 requerimiento de i A - - X
1 ! Area, Profesional solicita a las Gerencias y/o Unidades,
informacién . . :
mediante oficio con Visto Bueno de la
Jefatura de la Unidad.
Elabora el borrador del informe de
04 Elabor_ar borrador de AS-ME / Encargado de acuerdo a la informacion disponible o a la
informe Area, Profesional, . h e
informacion solicitada.
Traslada el borrador del informe a la
05 Traslad_ar borrador de AS'ME / Encargado de Jefatura de la Unidad, para conocimiento
informe Area, Profesional, L
y revision.
Conoce el borrador del informe, y estando
Conocer borrador de conformidad, lo aprueba, instruyendo
0B del informe y aprobar UAPF { Jefe se proceda a imprimir la version final del
informe.
07 | Imprimir versién final ASME / Encargado de Imprime la version final del informe.

Area, Profesional




. 000137

ELABORACION DE INFORMES

VARIOS

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 2de?2

MES

ANO

CODIGO: MNP-UAPP-SME-05

FECHA

10

2024

INICIA: Instituciéon Externa

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Remite el informe final a donde
08 Remifir Trifarmme ASME / Encargado de corresponda, mediante oficio firmado, con
Area, Profesional visto bueno de la Jefatura de Unidad.
Archiva copia impresa del informe para
09 Archivar copia ASME / Secretaria consultas posteriores.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES VARIOS

Fecha Validacién

2111012024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisas Mejia Barrientos

Firmay Sello '

Fecha Autorizacion

2111072024

Nombre GerentelJefe

Licda. Ana Luisas Mejia Barrientos

Firmay Sello
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y EVALUACION

No. DE HOJA: 1de?2

ELABORACION DE INFORMES No. DENFI’QS?OS: 25 -
VARIOS FECHA: cODIGO: MNP-UAPP-SME-05
10 2024
TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

INICIA: Institucion Externa

Evaluacion

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA o

INSTITUCION EXTERNA

JEFE DE UNIDAD

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION

( INICIO )

A

Presenta

Traslada solicitu#d‘k

Solicitud de informacion

x ASME /

Conoce borrador de o

f Evalua
/ requerimiento

»

¢ Informacion
disponible?

Solicita Informacién a
Gerencias y/o
Unidades

Elabora borrador de
informe

%‘aslada borrador de

informe y aprueba

\]ﬁ Informe

»| Imprime version final

del informe




5000138

f:'.

ELABORACION DE
INFORMES VARIOS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 2de?2

FEOHA; |DEs | ARD

10 2024

cODIGO: MNP-UAPP-SME-05

INICIA: Institucion Externa

Evaluacion

TERMINA: Area de Seguimiento, Monitoreo y

INSTITUCION EXTERNA

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA o

JEFE DE UNIDAD

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y

EVALUACION

Remite
Informe a
donde
corresponda

Archiva
copia del
informe
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ANEXOS



AREA DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION

Anexo 1

Anexo 2
Anexo 3

Anexo 4

iNDICE DE ANEXOS

REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
PROGRAMADAS

REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE METAS PROGRAMADAS
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE INDICADORES
GENERACION DE REPORTES DE SICOIN.

- 000141
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INSTRUCTIVO PARA INGRESAR Y GENERAR REPORTES DE SICOIN, QUE SIRVEN PARA ELABORAR
LOS INFORMES CUATRIMESTRALES DE METAS E INDICADORES, AS{ COMO EL DE GESTION (POA)

Guia para generar los reportes de SICOIN, los cuales son necesarios para elaborar y presentar los
Informes Cuatrimestrales de Gestién (POA) y Metas e Indicadores.

1. Ingresar con el usuario y contrasefia asignados para hacer uso del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, seleccionando paso a paso cada uno de los rubros que a continuacion se

detallan:

s AT

Sistema Integrado de
,}J Administracién Financiera
Misisterio de frmnza Pilicas

m Gabierna de Guatemsls

Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN/

Descentralizadas{PROD-SRV1)

& USUARID -

Guatemala 2023

« Parai

+ Para descar

Estimado Usuario

e

+ Para comunicaise a:
143 o Ay pirce nacarg 3 08 teetonet 34300 et 14T 1040 13427 10429

Gracias por utilizar nuestros servicios!

1 picootn o1 optmitad e e ea Gt oy Frior




033147

Pasos para generar Informes de Programacion Cuatrimestral

1. Seleccionar: Ejecucidn de Gastos

2 Seleccionar: Programacién Cuatrimestral

3. Seleccionar: Seguimiento Fisico Cuatrimestral

4. Seleccionar: Reportes

5. Seleccionar el reporte numero 00811507 — Programaciéon de Metas de Productos y

Subproductos

Definir los siguientes pardmetros: a) Seleccionar “Entidad”, b) Ingresar el nimero 21100075
(cédigo de EPQ), €) En criterio de Politica seleccionar “SIN POLITICAS”, d) Elegir las fechas del
periodo que se desea reflejar y e) luego generar.

/ Sistema de Contabilidad Integrada — SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

r’m Usuario: LOLIVARES Ejercicio: 2023

Cerrar

upuestarias
nn-feren:--s Corrientes v de Capital

& intro de ©
Impresién de
¢ L Seguimiento

Conzulta del Presupuesto da Gastos Por Enﬂd-.d

Consulta del Presupuesto de G tos Cons
‘Seguimiento Espccial del Casto

CTlasifi 2= Tematjco i
cidn Cuatritmustral F 2 {

v‘:a Siges y Sicoin Programacion de capz
|

icret v Otras PROCEDIMIENTO ¥
*GN, Ent MUEBLES DE CON:

'y Organismos del INSTALACIONES D
{ FINANZAS PUBLIC

35 4 Istado, Secrtarias
00611502 3 Programacién de metas du productos v -.uhn.—od.-“ PGN, Entidad OFICIO Circular DCI
00811505 - tado da matas da productos v subproc ub ¥ munis
00811507 aramacion de Metas de produc 5 I
0ON11511 - Presupueste Vigente de Metas de pr < i

00812497 - Ej 1 dal to
C0B15611 - Ansltico de Ejecucidn Fisica v Finan:

~rxos Estad,
lepend Ejec Ex“ io de los Informes
';én v Entidad de Tra

_OUtilitacios

,ﬂ b de Contablidod Inteorads - SICON
“J,' Sistema Integredo de Adninistracin Finasciera/ SIAF
il

... HIERI) tsuario: LOLIVARES  Fjerdco: 2023
B 00011507 - Progremacizn de Metas de productos y subproducios v su cjecud?

(o0 GEER @ gwa )

@online  Ooff-line

parimetrs

oG
Criterio Poltica
Mes lnicial
Mes Final

Bxpresads e
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Pasos para generar Reportes de Informacion Consolidada de Inversién y Funcionamiento

1.

Elegir: Ejecucion de Gastos

Elegir: Reportes

Elegir: Informacion Consolidada

Elegir: Ejecucién del Presupuesto (Grupos Dindmicos) 00804768

Elegir el reporte que se desea generar PARA INVERSION: Definir los siguientes pardmetros:
a) seleccionar “Entidad”, b) Ingresar el numero 21100075 (cédigo de EPQ), c) Programa
(Grupo 1), d) Proyecto de Inversién (Grupo 2), e) Actividad u Obra (Grupo 3), f) Ren-Fte
(Grupo 4), g) las fechas del periodo que se desea reflejary h) continuar.

Elegir el reporte que se desea generar PARA FUNCIONAMIENTO: Definir los siguientes
pardmetros: a) Seleccionar “Entidad”, b) Ingresar el nimero 21100075 (cédigo de EPQ),
¢) Tipo Gasto (Grupo 1), d) Subgrupo Tipo Gasto (Grupo 2), e) Grupo Gasto (Grupo 3), f)
REN-FTE (Grupo 4), g) las fechas del periodo que se desea reflejar y h) continuar.

922 | sistema de Contabitiaaa integrada - SicOIN
A

Sistema Integrado de Administrocion Financiera/ SIAF
r"!.-m"] Usuario: LOLIVARES  Ejercicio: 2023
Cerrar © | Bicnvenido LOLIVARES

4 Sicoin web ] Seleccione alguna opcon del ment
» LCinsificadoras ULTIMAS NOTICIAS SICOIN

de T Corr v_de Capital

ces y P ion de 6n de julio de 2023

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRASLADO
DE BIENES MUEBLES DE CONSISTENCIA FERROSA
DADOS DE BAJA A LAS INSTALACIONES DEL PREDIO
DESIGNADO POR EL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS.

bic OFICIO Circular DCE-001-2023

. de Contrapart
1 stru

Envio de los Informes Mensuales de Avance o y Financiero,
a d t S ncion

e (oatabllidad Intagrada - SICUIN
Sistensa Intogt ado de Adminisirackn Finauciers/ SIAF

rla: | OUTVARES  Flarricio: 2003

=
<
'd' e
f =
@ror
Ofrzal
| ermsdoguarmien /]
@ eadoe
Outbe

(Carsr 4@ h
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Pasos para generar Informes de Gestién y Rendicion de Cuentas (para avanzar, ya que la
Gerencia Financiera los remite oficialmente a esta Unidad, debidamente firmados y sellados).

1. Seleccionar Informes de Gestion y Rendiciéon de Cuentas
2. Seleccionar el IGRC que desea imprimir
IGRCO1 — Ejecucion Financiera
IGRC02 — Ejecucidn Fisica
IGRCO03 — Comparacién de Ejecucidn Financiera y Fisica
IGRC04 — Ejecucién Financiera de los Recursos por Rubro de Ingreso
IGRCO5 — Resultados Econémicos y Financieros

IGRCO6 — Andlisis y Justificaciones de las Principales Variaciones (este debe ser llenado por
la Gerencia Financiera porque al generarlo no contiene informacién en el sistema)

3. Definir los siguientes parametros: a) Seleccionar “Entidad”, b) Ingresar el nimero 21100075
(cédigo de EPQ) + AGREGAR en los IGRCO4 e IGRCO5, c) Elegir las fechas del periodo que se
desea reflejar y d) finalmente continuar o generar de acuerdo a la aparezca en el menu.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Z# | sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

[ SIAF |

Usuario: LOLIVARES  Ejercicio: 2023

i
QQ[L”; Bienvenido LOL
_-Sicoin Web | Seleccione alguna opc
- __(Clasificadores ULTIMAS NOTICIZ

_Ejecucion de Ingresos
+ _JEjecucion de Gastos
__Informacién Economica
+ _Contabilidad
_Tesoreria
*_Informacién Presupuesto Tematico
= _Fondos Rotativos
- |_JInformes de Gestion y Rendicion de Cuentas - 1
- IGRCO1 - Ejecucion Financiera |
. IGRCO2 - Ejecucion Fisica ey
IGRCD3 - Comparacion de Ejecucion Financiera y Fisica 2
IGRCO4 - Ejecucién Financiera de los Recursos por Rubro de
IGRCDS - Resultados Economicos y Financieros
IGRCO6 - Analisis y Justificaciones de las Principales Variaciones
_ Contabilidad
__Utilitarios

+

+

Programacion de capacitacién de julio de 2023

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAS
DE BIENES MUEBLES DE CONSISTENCIA FERR

4




Pasos para generar Reporte de Ingresos por Entidad

1,

2.

Seleccionar: Ejecucion de Ingresos

Seleccionar: Reportes

Seleccionar: Informacidn Consolidada

Seleccionar:

Ejecucion de Presupuesto de Ingresos por Entidad (00804416)

Definir los siguientes parametros: a) Ingresar codigo 21100075 (cddigo de EPQ) + AGREGAR,
b) Elegir las fechas del periodo que se desea reflejar y c) generar.

))J Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

SIAF

Usuario: LOLIVARES Ejercicio: 2023

Clas

_Sicoin Web
las

00804931 - Cla ica de los Recursos de Admon ci

00804084 - C do D |
j 00804905 -~ de Ingresos por Entidad Institucional |
i 00815310 - Grupos Dinamicos de Ingresos esy
. 100804416 - Ejecucién del Pr de Ingresos por- 4
H 00806047 - C do D d 1A (
00805990 - Ej del Pr de Ingresos por Entidad |
{ 00805951 - Ej 6n del Pr de Ingresos por Rubro, Fu
| 00805033 - ion del Pr HMultiple
; 00805955 - Ejecucion del Presupuesto por Rubro, Fuentes y Sect
00807005 - Ejecucién de D de Fuentes 7
+ nformacion Estadistica {
+ ' _Presupuesto Vigente nom
Consulta del Pr de Ingresos C idad |
i C del pr de Ingresos Por idad ]'
- 1mpresion del CUR de ingresos Multiple ]
de Gastos I
n Economica i
ad 2sc

Tematico

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOT!
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

[PRFHIEHIT] usaario: LOUVARES  Elercicio: 2023

Bienvenido LOLI
Seleccione alguna opci

ULTIMAS NOTTCIAS

Programacién de capacitacién de julio de 2023

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAS]
DE BIENES MUEBLES DE CONSISTENCIA FERRC
DADOS DE BAJA A LAS INSTALACIONES DEL PF
DESIGNADO POR EL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS.

OFICIO Circular DCE-001-2023

Envio de los Informes Mensuales de Avance Fisico y Fi
a través del Sistema de Transferencias, Subsidios y Sub'
(TSS).

Valores de Filtrado_
1Y v Entdad villguala v
Columna Operador valot
Entdad Insttuoonat lqual 3 21100078 X

Formala del Reporte

@on-line  Ooff-line

Valores de Parametros

Parameno valor

M i &

gjercicio
Mes mcial
Nes Final

Expresado en
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AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL



AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

INDICE

PROCEDIMIENTO

Elaboracién/Actualizacion ~ Manual de  Normas vy
Procedimientos.

Modificacién de Procedimientos Aprobados por Junta
Directiva.

" Elaboracion/Actualizacion de Normativos y Reglamentos.
Elaboracion de Informes Institucionales

Elaboracion de Memoria de Labores

cODIGO

MNP-UAPP-DI-01

MNP-UAPP-DI-02

MNP-UAPP-DI-03
MNP-UAPP-DI-04
MNP-UAPP-DI-05

pod
2]

)



7\ UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
DESARROLLO
— INSTITUCIONAL
ELABORAGION/ACTUALIZACION MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de 1
MANUAL DE NORMASY | FECHA
B oMiENTOS 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-DI-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Acuerdo No. A-039-2023 “Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”
de la Contraloria General de Cuentas, el cual establece de observancia y cumplimiento
obligatorio de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y
auténomas, entre otros, la implementacion de normas técnicas, procedimientos, principios y
valores éticos, asi como la adopcién de mejores practicas establecidas en la legislacion
nacional e internacional.

_ Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria, vigente.
. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley 100-85, Articulo 9° (aprobacién

de Normativos o Reglamentos por la Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal).

DISPOSICIONES INTERNAS

Las Gerencias y Unidades de la Empresa en coordinacion con la Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria, revisaran y actualizaran los Manuales de Normas y Procedimientos
cada afo. Dicho periodo podréa variar en funcion de recomendacion de auditorias realizadas,
reestructuracién organizacional o actualizacion por cambios significativos de los
procedimientos.

_ La elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos procedera en caso de creacion de
una nueva unidad administrativa, siempre que tal accién sea aprobada por la Junta Directiva
de la Empresa Portuaria Quetzal.

 Para la estructuracion de procedimientos, flujogramas y definicion de normas, deben utilizarse
los formatos establecidos para Normas y Procedimientos emitidos por la Unidad de Asesoria
y Planificacién Portuaria, los cuales no pueden ser cambiados 0 modificados sin la aprobacion
respectiva de dicha Unidad.

 Las formas, formatos o formularios utilizados para la realizacién de las actividades del
procedimiento, deben anexarse al Manual de Normas y Procedimientos de cada
Gerencia/Unidad, con el respectivo instructivo de llenado.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE DESARROLLO
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ELABORACION/ACTUALIZACION
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. DE PASOS: 29

NO.DE HOJA: 1de6

FECHA

MES

ANO | ~opiGO: MNP-UAPP-DI-01

10

2024

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacién Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA A
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Planifica, organiza y coordina las actividades
Planificar las o de elaboracién/actualizacién del Manual de
01 actividades de Dﬁéﬁggé?gg’i?::' Normas y Procedimientos de las Gerencias Y
Trabajo g Unidades de EPQ, de acuerdo a lo establecido
en el Plan de Trabajo.
Remite oficio a Gerentes/Jefes, con firma,
sello y Visto Bueno del Jefe de la Unidad de
T Asesoria y Planificacién Portuaria, requiriendo
02 | Requerir enlaces Dﬁé:;g'gg?gg’??::' la designacion de enlaces ante la UAPP, para
9 la elaboracién/actualizacién del Manual de
Normas y Procedimientos de cada Gerencia 0
Unidad.
| Desgnar | GeroncieUnidedr | oo ot i pora por medi
Enlace(s) Gerente Jefe ”
de oficio.
Realiza reunion de trabajo con los enlaces
Desarrollo Instituc;ional designados, en la cual se les informa la
04 Realizar reunion / Encargado de Area, | metodologia de trabajo, asi como los
de trabajo Profesionales y/o lineamientos para la elaboracién/actualizacion
Técnicos del Manual de Normas y Procedimientos de
las areas.
Elabora listado de procedimientos funcionales
Elaborar listado Gerencia, Unidad/ por cada area de trabajo, actividad realizada
05 de Enléce conjuntamente con los duefios de los procesos
procedimientos o jefes/encargados de los Departamentos o
Secciones.
Verifica el numero o cantdad de
procedimientos que requieren definicion. En el
Revisar y depurar Gerencia, Unidad / caso de actualizacion, realiza una
06 y Cep ' comparacién de procedimientos, a efecto de

listado

Enlace

establecer la variacion en cantidad,
actividades o normas, y la funcionalidad o
vigencia de cada uno de ellos.
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No. DE PASOS: 29 NO.DE HOJA: 2de6

MANUAL DE NORMAS Y M

PROCEDIMIENTOS

ES [ ANO |  opiGO: MNP-UAPP-DI-01

FECHA

10 | 2024

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacion Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

]

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Recolectar
informacién

Gerencia, Unidad/
Enlace

Recolecta informacién interna o externa, de
tipo administrativo, legal u otro relacionada con
las actividades de cada procedimiento, la cual
servira de insumo para estructurar los
procedimientos.

08

Analizar
informacion

Gerencia, Unidad/
Enlace

Analiza la informacion recabada,
estableciendo que esté completa y sirva para
definir las actividades que se realizan, su
trazabilidad, unidades ejecutoras de cada
actividad y responsables de su ejecucion, asi
como los requerimientos para cada una.

09

Estructurar
procedimientos
de forma tedrica

Gerencia, Unidad/
Enlace

Estructura los procedimientos de manera
tedrica, estableciendo paso a paso en forma
l6gica, ordenada y e€n los formatos
correspondientes (Anexo 1 “Formato para la
Elaboracion de Procedimientos” y Anexo 2
“Formato para la Descripcion de Normas”;
cada una de las actividades que forman parte
de los procedimientos, describiendo
ampliamente las normas internas y/o externas
asi como otras disposiciones internas que
regulan su aplicacion.

10

Presentar
Procedimientos
tedricos y normas

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe, Enlace

Presenta al Area de Desarrollo Institucional de
la UAPP para revision, mediante oficio y en
copia dura o digital, los procedimientos
definidos o los actualizados en forma tedrica
segin “Formato para Ia Elaboracion de
Procedimientos” (Anexo 1), asi como la
normativa interna y/o externa o disposiciones
internas que rigen o regulan el procedimiento
en el “Formato para la Descripcion de Normas”
(Anexo 2). J
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ELABORACION/ACTUALIZACION | No.DE PASOS: 29 NO.DE HOJA: 3de6 |
MANUAL DE NORMAS Y MES | ANO _

\EICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoriay Planificacion Portuaria

E

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

Revisar
Procedimientos

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales y/o
Técnicos

Revisa que los procedimientos describan
todas las actividades, las que deben estar
definidas en forma légica y ordenada en el
formato preestablecido por UAPP (Anexo 1) y
describa en el formato respectivo la normativa
que lo regula (Anexo 2). Si en el proceso de
revision se detectan errores, se realizan las
observaciones correspondientes y se devuelve
mediante oficio a la Gerencia/Unidad
interesada  para  correccion. Si los
procedimientos no presentan errores, Se€
continda con el proceso normal.

12

Validar
procedimientos

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales y Técnicos

Determinando que los procedimientos estan
definidos en forma légica y ordenada en los
formatos preestablecidos, o las correcciones
han sido realizadas de acuerdo a lo
recomendado por UAPP, y describen la
normativa que los regula, valida los
procedimientos tedricos a través de firma y
recomienda proceder a su definicion grafica.

13

Elaborar
flujogramas

Gerencia, Unidad /
Enlace

Define los procedimientos en forma grafica
(flujograma) siguiendo los pasos establecidos
en el procedimiento teérico (Anexo 1). Parala
elaboracion del flujogramas debe utilizarse el
“Formato para la Elaboracion de Flujogramas”
(Anexo 3) Yy detallar las actividades siguiendo
los lineamientos del Anexo 4 “Simbologia para
la Elaboracién de Flujogramas” emitido por la
UAPP.

14

Presentar
flujogramas

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

Presenta al Area de Desarrollo Institucional de
la UAPP en copia dura o digital para revision,
los flujogramas en el formato establecido por
la UAPP (anexo 3), con la simbologia
correspondiente segun el Anexo 4 “Simbologia

para la Elaboracion de Flujogramas”.
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ELABORACION/ACTUALIZACION
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. DE PASOS: 29

NO. DE HOJA: 4de6

FECHA

MES

ANO | ~5piGO: MNP-UAPP-DI-01

10

2024

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoria y Planificacion Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Revisar
flujogramas

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales y Técnicos

Revisa que los flujogramas estén
estructurados segun la descripcion tedrica, en
forma logica y ordenada en el “Formato para la
Elaboracién de Flujogramas” (Anexo 3) y con
la simbologia adecuada segun Anexo 4. En
caso de errores o definicion inadecuada,
realiza las observaciones correspondientes y
devuelve mediante oficio a la Gerencia/Unidad
interesada para correccién, de lo contrario,
continta el proceso normal.

16

Validar
flujogramas

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales y Técnicos

Habiendo constatando que los flujogramas
estan definidos adecuadamente y cumplen con
los lineamientos proporcionados por UAPP,
procede a validarlos a través de firma,
recomendando iniciar con la integracién del
Manual.

17

Integrar Manual

Gerencia, Unidad/
Enlace

Integra el Manual de Normas y Procedimientos
colocando los procedimientos en orden
correlativo: Normas, Procedimiento Teorico y
Flujograma. Si en el procedimiento se
especifica la utilizacion de formas, formatos o
formularios, éstos deben ser agregados como
Anexos al final, con el respectivo instructivo
para su uso o llenado, trasladando el Manual
al Area de Desarrollo Institucional para su
revision final.

18

Revisar version
final del Manual

Desarrollo lnstitupional/
Encargado de Area,
Profesionales y Técnicos

Revisa que el Manual esté integrado
adecuadamente, observando que los
procedimientos estén ordenados
correlativamente, tengan consigo sus normas,
flujogramas y los anexos que incluyan los
formatos con sus instructivos de uso o llenado,

previo a su validacion.

19

Validar Manual

Unidad de Asesoria y
Planificacion / Jefe

De conformidad, procede a validar el Manual
de Normas y Procedimientos de la Gerencia o
Unidad, mediante fecha, nombre, firmay sello.
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. DE PASOS: 29

NO. DE HOJA: 5de 6

MES

ANO |  ~opiGO: MNP-UAPP-DI-01

FECHA

10

2024

INICIA: Area de Desarrolio Institucional

TERMINA: Unidad Asesoriay Planificacion Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

20

Trasladar
Manual validado

Desarrollo lnstituc;ional /
Encargado de Area

Traslada el Manual al Gerente/Jefe del area
correspondiente, para conocimiento, revision
final y autorizacién de los procedimientos
contenidos en el Manual. Dicho traslado se
formaliza mediante oficio firmado por el
Encargado del Area de Desarrollo Institucional
con el Vo. Bo. del Jefe de la Unidad de
Asesoria y Planificacion Portuaria.

21

Autorizar
Manual

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

De conformidad, procede a autorizar mediante
nombre, firma y sello, los procedimientos
contenidos en el Manual, con o cual
automaticamente  estd  autorizando la
elaboracién o actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de la Gerencia o
Unidad a su cargo.

22

Devolver
Manual
autorizado

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe

Mediante oficio firmado y sellado por el
Gerente o Jefe de Unidad, devuelve el Manual
de Normas y Procedimientos, con los
procedimientos autorizados, al Area de
Desarrollo  Institucional de la Unidad de
Asesoria y Planificacion Portuaria para los
tramites subsiguientes.

23

Preparar
expediente

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales o Técnicos

Prepara el expediente mediante el cual se
adjuntan los Manuales de Normas Y
Procedimientos. Dicho expediente debe
cumplir con lo requerido por la JD y Gerencia
General (Oficio de requerimiento, caratula,
indice, informe  ejecutivo, dictamenes,
documentos de soporte).

24

Trasladar
Expediente

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria /
Jefe

Traslada a la Gerencia General por medio de
oficio firmado y sellado, el expediente con los
Manuales de Normas y Procedimientos, para
conocimiento y sean elevados a la Junta
Directiva de EPQ para su aprobacion.

25

Conocer
expediente

Gerencia General/
Gerente General

Conoce el expediente y los Manuales de
Normas y Procedimientos, instruyendo a
Secretaria General para completar el mismo.
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. DE PASOS: 29

NO. DE HOJA: 6de6

MES | ANO
FECHA ™0 | 2024

CODIGO: MNP-UAPP-DI-01

INICIA: Area de Desarrollo Institucional

TERMINA: Unidad Asesoriay Planificacion Portuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elevar Eleva expediente a la Junta Directiva de la
Gerencia General/ Empresa Portuaria Quetzal para conocimiento,
26 | Manuales para . iy oz
i Gerente General discusion y eventual aprobacion. El traslado
aprobacion - - e
se realiza por medio de oficio.
Conocen los Manuales de Normas Y
Aprobar Junta Directiva / Procedlrr_u’entos. De confprmn_c}ad, apruebgn la
27 Manual Miembros elaboracion o actualizacion  de dicho
documento, lo cual formalizan a través de
Acuerdo de Junta Directiva.
Aprobado el Manual por los Miembros de la
Devolver Junta Directiva / Junta Directiva, devuelve a la Unidad de
28 Manual Secretaria Asesoria y Planificacién Portuaria, adjuntando
aprobado el Acuerdo de Aprobacion, para los tramites

correspondientes.

Remitir Manual
aprobado a
Gerencias y

Unidades

29

Area de Desarrollo
Institucional / Encargado
de Area

Traslada al Gerente de Area o Jefe de Unidad
en copia dura y digital, por medio de oficio
firmado y sellado y visto bueno del Jefe de la
Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria,
el original del Manual de Normas Yy
Procedimientos aprobado por la Junta
Directiva, adjuntando copia del respectivo
acuerdo de aprobacion, para implementacion y
socializacion con el personal.

AN

PROCEDIMIENTO: ELABORACION/ACTUALIZACION MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQS \»\

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Selld

L

21-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firma y Sello
21-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos > 2
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N UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
AREA DE DESARROLLO
Pl INSTITUCIONAL
MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS | ceopia MES | ANO NO.DE HOJA: 1de 1
APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA 10 2024 CODIGO: MNP-UAPP-DI-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.
Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria, vigente.
. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley 100-85, Articulo 9°, que

establece “los Normativos o Reglamentos seran aprobados por la Junta Directiva de la
Empresa Portuaria Quetzal”.

DISPOSICIONES INTERNAS

. Los procedimientos contenidos en los Manuales de Normas y Procedimientos de las

Gerencias y Unidades, aprobados por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal,
podran ser modificados, a requerimiento de las Autoridades Superiores de la Empresa y/o
Gerencias y Unidades, cuando sea necesario, siempre que se justifique técnicamente su
modificacion.

. La modificacién de los procedimientos sera realizado por las Gerencias y Unidades en

coordinacién con la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria. Para dicho efecto deben
utilizarse los formatos establecidos para Normas y Procedimientos emitidos por la referida
Unidad.

. La modificacién de un procedimiento contenido en los Manuales de Normas y Procedimientos
de las Gerencias y Unidades aprobados por Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal,
sera aprobada por la Gerencia General de la Empresa, mediante Resolucion.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

No. DE PASOS: 19

MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA | FECHA

NO. DE HOJA: 1de4
MES | ANO

10 | 2024 CODIGO: MNP-UAPP-DI-02

INICIA: Gerencia /Unidad

| TERMINA: Gerencia / Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Establece que el procedimiento contenido en el
Establecer Manual de Normas y Procedimientos aprobado
01 necesidad de Gerencia, Unidad / por la Junta Directiva de la Empresa, requiere
modificar Gerente, Jefe, Enlace | modificacion. La modificaciéon puede ser por
procedimiento cambios en la normativa que lo rige o variacién
en las actividades.
Coordina con la Unidad de Asesoria y
Coordinar ; : Planificacion  Portuaria, el proceso de
02 | modificacion del Gggﬁtr;mjéf% mlgilda c/:e modificacion del procedimiento, para efectos de
procedimiento ' ’ control, registro y tramite de aprobacion de la
madificacion.
Recolecta informacion interna o externa, de tipo
03 Recolectar Gerencia, Unidad / administrativo, legal u otro, para sustentar o
informacién Enlace justificar técnicamente la modificacion del
procedimiento.
Analizar y _ . Analiga la_ ’informacic’)n recgbade?, .deterr_ninando
04 comparar Gerencia, Unidad / la aplicacién fie normas, dlspospl_ones internas
informacion Enlace u _otros, asi como la trazabilidad de las
actividades.
Incorpora los cambios al procedimiento,
utilizando los formatos y siguiendo los
lineamientos del Area de Desarrollo
Institucional de la Unidad de Asesoria vy
Modificar Gerencia. Unidad | Planificacion Portuaria, contenidos en_;,Anexo 1
05 procedimiento Enl,ace “Formato para la Elaboracién de
Procedimientos”; Anexo 2 “Formato para la
Descripcion de Normas”; Anexo 3 “Formato
para la Elaboracién de Flujogramas” y Anexo 4
“Simbologia para la Elaboracion de
Flujogramas”.
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MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA

No. DE PASOS: 19

NO. DE HOJA: 2de 4

MES

ANO

FECHA

10

2024 CODIGO: MNP-UAPP-DI-02

INICIA: Gerencia /Unidad

[ TERMINA: Gerencia / Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presentar
Procedimiento
tedrico y normas

06

Gerencia, Unidad /
Gerente, Jefe, Enlace

Presenta al Area de Desarrollo Institucional de
la UAPP para revisiéon, mediante oficio y en
copia dura o digital, el procedimiento descrito
en forma tedrica con las modificaciones
correspondientes, seglin “Formato para la
Elaboracién de Procedimientos” (Anexo 1), y la
descripcién de las normas internas y/o externas
o disposiciones internas que rigen o regulan el
procedimiento, y “Formato para la Descripcion
de Normas” (Anexo 2).

Revisar

07 Procedimiento

Desarrollo Institucional/
Encargado de Area,
Profesionales y/o
Técnicos

Revisan que el procedimiento contenga las
modificaciones respectivas en las actividades o
normas, constatando que las actividades estén
definidas en forma légica y ordenada en los
formatos preestablecidos por UAPP (Anexo 1y
Anexo 2”. Si en el proceso de revision se
detectan errores, realizan las observaciones
correspondientes y devuelven mediante oficio
al area interesada para correccion. Si el
procedimiento no presenta errores, continlia
con el proceso normal.

Validar

U8 procedimiento

Desarrollo Institucional /
Encargado de Area,
Profesionales y/o
Técnicos

Habiendo determinando que el procedimiento
esta definido en forma légica y ordenada en los
formatos preestablecidos o las correcciones
han sido realizadas de acuerdo a Ilo
recomendado por UAPP e incluye las normas
que lo regulan, valida el procedimiento tedrico
a través de firma y recomienda proceder a su
definicién gréafica o elaboracion de flujograma.

Elaborar

09 .
flujograma

Gerencia, Unidad/
Enlace

Elabora el flujograma siguiendo los pasos
establecidos en la descripcién teérica del
procedimiento, utilizando para ello el “Formato
para la Elaboracion de Flujogramas” (Anexo 3).
La descripcién de cada actividad debe reflejar
el simbolo adecuado, segin Anexo 4
“Simbologia para la  Elaboracion de
Flujogramas” emitido por la UAPP.
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MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA

NO. DE HOJA: 3de4

FECHA

No. DE PASOS: 19
MES | ANO
10 2024

cODIGO: MNP-UAPP-DI-02

INICIA: Gerencia /Unidad

TTERMINA: Gerencia / Unidad

-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

=

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta al Area de Desarrollo Institucional de
la UAPP en copia dura o digital para revision, el

10 Presentar Gerencia, Unidad / flujograma con las modificaciones
flujograma Gerente, Jefe, Enlace correspondientes y de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la UAPP
contenidos en los Anexos 3y 4.
Revisa que el flujograma contenga las
modificaciones necesarias, verificando que
describa las actividades en forma légica Y
. ordenada, segun la descripcion  tedrica del
. . Desarrollo lnstltuglonall procedimiento y que cada actividad utilice el
11 | Revisar flujograma | _ Encargado de Area, | gimnolo adecuado segun el Anexo 4 En caso
Profesionales y Técnicos q =9 ) .

e errores, realiza las observaciones
correspondientes y devuelve mediante oficio al
area interesada para correccion, de lo contrario
continda con el proceso normal.

Habiendo constatado que el flujograma esta
Desarrollo Institucional / | definido segun la descripciéon tedrica, se
12 | Validar flujograma Encargado de Area, incorporaron las modificaciones

Profesionales y Técnicos

correspondientes 'y cuenta con la simbologia
adecuada, valida el mismo a través de firma.

13

Trasladar
procedimiento a

Desarrollo |nstitucjonal /
Encargado de Area

Traslada el procedimiento por medio de oficio a
la Gerencia/lUnidad interesada, con el Visto
Bueno del Jefe de la UAPP, para autorizacion

Gerencia/Unidad del procedimiento con sus modificaciones

Autorizar Autoriza mediante firma, el procedimiento con
: > Gerencia, Unidad / sus modificaciones, devolviendo mediante

14 | modificacién del G . : p T
rocedimiento erente, Jefe oficio, a la Umdgd _de Ases_orlg y Planificacion

P Portuaria para tramites subsiguientes.
Remite el procedimiento modificado a Gerencia
Remitir __ General para aprobacion Dicha acciéon la
- Desarrollo Institucional / : . g
15| procedimiento Encargado de Area formaliza a traves de oficio firmado por el
modificado 9 Encargado del Area de Desarrollo Institucional
con el Visto Bueno del Jefe de la UAPP.
L 1
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No. DE PASOS: 19

NO. DE HOJA: 4de 4

MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

APROBADOS POR JUNTA DIRECTIVA | FECHA

MES | ANO |  ~45p160: MNP-UAPP-DI-02

10 | 2024

INICIA: Gerencia /Unidad

TERMINA: Gerencia/ Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprobar Gerencia General/ | De conformidad, aprueba mediante Resolucién
16| procedimiento Gerente de Gerencia General, el procedimiento con su
modificado modificacion,
Trasladar Gerencia General/ | Ifaslada por medio de hoja de tramite a la
17 | Procedimiento Gerente UAPP, el procedimiento aprobado, para
tramites subsiguientes.
Remite a la Gerencia o Unidad interesada,
Remitir Deszrrolla Tnstitudiard mediante oficio firmado con el Visto Bueno del
18| procedimiento Encargado de Area Jefe de la UAPP, el procedimiento aprobado
aprobado por la Gerencia General, asi como la copia de
la resolucién que respalda dicha aprobacion.
Incorpora el procedimiento aprobado por
Gerencia General, al Manual de Normas y
Procedimientos vigente, segin el orden
correlativo, haciendo la anotacion
19 Registrar Gerencia, Unidad/ correspondiente en la Boleta “Formato para el
procedimiento Enlace Control de Procedimientos” (Anexo 5) incluida
en el Manual, y agrega o archiva el
procedimiento sustituido al final del Manual de
Normas y Procedimientos vigente, para efectos
de control interno.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

21-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
21-10--2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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UNIDAD DEOASESORiA Y
NORMAS PLANIFICACION PORTUARIA
AREA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
ELABORACION/ACTUALIZACION DE | cccpia MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
NORMATIVOS Y REGLAMENTOS 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-DI-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

_ Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria 'y Planificacion Portuaria.
. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley 100-85, Articulo 9°, que

establece que los Normativos o Reglamentos seran aprobados por la Junta Directiva de la
Empresa Portuaria Quetzal.

DISPOSICIONES INTERNAS

_ La Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria apoyara a la Gerencia o Unidad solicitante,
en la actualizacion/elaboraciéon de normativos y reglamentos desde el punto de vista técnico y
de estructura. La gestién de aprobacién ante la Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal (solicitud de dictamenes, preparacion de expediente y presentacion ante JD ), debe
ser realizada por la unidad administrativa responsable de la aplicacion del normativo o
reglamento.
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7 UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
PROCEDIMIENTO
s rcn AREA DE DESARROLLO
e INSTITUCIONAL
: i No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de3
ELABORACION/ACTUALIZACION DE MES | ANO CODIGO:
NORMATIVOS Y REGLAMENTOS FECHA - S5 VMNP-UAPP-DI-03

INICIA: Gerencia / Unidad TERMINA: Area de Desarrollo Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar proyecto de

Gerencia, Unidad /

Envia el proyecto de normativo o
reglamento a la Unidad de Asesoria y

01 normativo o Planificacion Portuaria, por medio de
reglamento Gerente, Jefe oficio, para revision y andlisis de su
estructura y contenido.
Conoce proyecto de normativo o
Unidad de Asesoriay |reglamento y margina al Area de
02| Conocer proyecto Planificacion Portuaria/ | Desarrollo Institucional para que proceda
Jefe a la revision y andlisis del documento
remitido.
Coordina con el profesional y/o técnico, la
revision del proyecto de normativo o
< . Desarrollo Institucional / | reglamento, definiendo la metodologia y
03| Coordinar revision Encargado de Area aspectos técnicos que deben ser
observados en el proceso de andlisis y
revision.
Revisa y analiza el contenido del proyecto
Revisar v anallzar Desarrollo Institucional / de normativo o reglamento, verificando
04 royecto Encargado de Area, las normas contenidas, su alcance Yy
pIRY Profesional y/o Técnico | aplicabilidad, desde el punto de vista
técnico.
Elaborar propuesta de Desarrollo Institucional / Elabora propuesta de estructura y
05 prop Encargado de Area, recomienda los cambios necesarios

estructura y normativa

Profesional y/o Técnico

desde el punto de vista técnico y legal.
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ELABORACION/ACTUALIZACION DE
NORMATIVOS Y REGLAMENTOS

No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2de 3
MES | ANO A :
FECHA CODIGO:
10 2024 MNP-UAPP-DI-03

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Area de Desarrollo Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Remitir propuesta

Desarrollo lnstituqional /
Encargado de Area

Remite las recomendaciones o]
propuesta de estructura y aspectos
técnicos del proyecto de normativo o
reglamento, a la Gerencia o Unidad
solicitante, por medio de oficio firmado
por el Encargado del Area de Desarrollo
Institucional y Visto Bueno del Jefe de la
Unidad de Asesoria y Planificacion
Portuaria.

Analizar propuesta de

Gerencia, Unidad /

Analiza la propuesta de cambios
sugeridos por el Area de Desarrollo
Institucional de UAPP, verificando que las

07 it Gerente, Trabajador .
modificacion asionado recomendaciones sean procedentes,
g desde el punto de vista de la aplicacion y
funcionalidad del normativo o reglamento.
. . Integra y emite el proyecto final del
Elaborar proyecto Gerenca, Umqad/ normativo o reglamento, con las
08 . Gerente, Trabajador . : "
final . recomendaciones sugeridas por el Area
asignado e
de Desarrollo Institucional.
Traslada el proyecto final del normativo o
09 Remitir proyecto final Gerencia, Unidad / reglamento a la Unidad de Asesoria y
a UAPP Gerente, Jefe Planificacion Portuaria para su validacion,
por medio de oficio firmado y sellado.
Habiendo determinado la incorporacion
de los cambios sugeridos y que no exista
. . . incongruencia con otra normativa, y
10 Validar normativo o | Desarrollo Institucional / consensuado entre las dos partes,

reglamento

Encargado de Area

procede a validar el normativo 0

reglamento.
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; No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 3de 3
ELABORACION/ACTUALIZACION DE MES | ANO CODIGO:
NORMATIVOS Y REGLAMENTOS | FECHA [~~~ - G AR D0

INICIA: Gerencia / Unidad

TERMINA: Area de Desarrollo Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

Trasladar proyecto
final de normativo o
reglamento a
Gerencia / Unidad

Desarrollo Instituc;ional /
Encargado de Area

Validado el normativo o reglamento,
traslada el proyecto final a través de
oficio firmado y sellado y el visto bueno
del Jefe de la UAPP, a la Gerencia o
Unidad interesada, para que, en su
calidad de responsable de la aplicacion
del mismo, proceda a gestionar su
aprobacién ante la Junta Directiva de la
Empresa Portuaria Quetzal.

12

Archivar Oficio

Desarrollo Institucional /
Secretaria

Archiva copia del oficio como constancia
de entrega del normativo o reglamento,
en el que debe estar consignado el sello
de recepcion del documento.

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacién

Nombre Jefe UAPP

{
ELABORACION/ACTUALIZACION DE NORMATIVOS Y REGLAMENTOS X\ ZRTHANY

Fimay Sellg

21-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello
21-10-24 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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UNIDAD DE ASESORIA Y
NORMAS PLANIFICACION PORTUARIA
AREA DESARROLLO
A INSTITUCIONAL
ELABORACION DE INFORMES MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
INSTITUCIONALES FECHA .
10 | 2024 | CODIGO:MNP-UAPP-DI-04
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

2. Plan Operativo Anual de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria del ejercicio fiscal

correspondiente.

DISPOSICIONES INTERNAS

1. Para la elaboracion de los Informes institucionales (de Avance, Logros u otro), debe cumplirse
con los lineamientos especificos dictados por las instituciones solicitantes (SEGEPLAN,
Ministerio de Comunicaciones, Contraloria General de Cuentas, otro), en lo que aplique, de lo
contrario podran ser estructurados a criterio de la institucion.

2. La Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria es la responsable de la integracion del
Informe Institucional, no asi de la informacién remitida por cada Gerencia o Unidad, de la cual

es responsable cada Gerente o Jefe de Unidad.

3. Los informes institucionales requeridos, deben contar con la debida aprobacion de la
Gerencia General, y ser remitidos a la institucion solicitante mediante oficio firmado por el

Gerente General.
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

PROCEDIMIENTO
AREA DESARROLLO
argumun &> INSTITUCIONAL
ELABORACION DE INFORMES No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: .1 de 3
INSTITUCIONALES FECHA [ MES | ANO CODIGO:
10 | 2024 MNP-UAPP-DI-04
INICIA: Instituciéon Externa TERMINA: Area de Desarrollo Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. T Solicita por escrito a la Gerencia General
01 Sohcn’gar I_nforme . Institucion External Informe Institucional (de Logros, Avance,
Institucional. Director o Representante X
Memoria de Labores u otro).
: Margina solicitud a la Unidad de Asesoria
02| Marginar solicitud. Cerencia Gensral/ y Planificacion Portuaria, instruyéndole
Gerente . .
preparar el informe requerido.
Solicita al Area de Desarrollo
. . . Institucional, preparar el informe
Sohcng’r la Um_d-ad d.? Asesorla_y solicitado, de acuerdo a los lineamientos
03 preparacion del Planificacién Portuaria / . . o .
s requeridos por la institucion externa. Si
informe Jefe . -
fuera necesario, designa Enlace ante la
Institucién Externa.
Elaborar el proyecto de oficio para firma y
sello del Gerente General, por medio del
cual se solicita a las Gerencias vy
Hesatrollo lnstitudional # Unidades, preparar la informaciéon que
Elaborar proyecto de ; servira de insumo para’ integrar el
04 : Encargado de Area, : X
oficio Profesional. Enlace informe, en el cual se indica la
’ informacion requerida y fecha de entrega.
Ocasionalmente, el oficio podria ser
firmado por el Jefe de la UAPP y el Visto
Bueno de la Gerencia General.
Enviar oficio de : Envia oficio a las Gerencias y Unidades,
05 solicitud de Gererc(:;aeg;r:a erjéngPP solicitando la informacién relacionada con
informacion ’ las actividades realizadas,
Prepara la informacion, ampliando segun
. . . lo solicitado y envia en copia dura y
06 Pre"?:)rr?;gc?énr\]nar Geéiﬁg‘:{euggzd/ digital, a la Unidad de Asesoria vy
’ Planificaciéon Portuaria, por medio de
oficio firmado y sellado.
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ELABORACION DE INFORMES No. DE PASOS: 1~4 NO. DE I:IOJA: .2 de 3
INSTITUCIONALES FECHA | MES | ANO CORIGO:
10 2024 MNP-UAPP-DI-04
INICIA: Institucién Externa TERMINA: Area de Desarrollo Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UN'gégP%’ﬁgngER“ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la informaciéon enviada por las
Gerencias/Unidades. Si la informacion
Desarrollo Institucional/ | cumple con los requerimientos, inicia con
07 | Revisar informacion Encargado de Area, la integracion del informe, o en su
Profesional, Enlace defecto, solicita verbalmente a las
Gerencias y Unidades, ampliacién o
correccion de la informacion enviada.
Elabora el Informe requerido, utilizando
08 Elaborar Informe Desarrollo Institucional / | como insumo la informacién
Profesional y/o Técnico |proporcionada por las Gerencias vy
Unidades.
o Traslada el informe a la Jefatura de la
09 Trasladar informe a D%s:g;?llgégséléuzg;all Unidad de Asesoria y Planificacion
Jefe UAPP Profegional Enlace' Portuaria para conocimiento y
' observaciones correspondientes.
Conoce el contenido del informe
. . verificando que esté estructurado de
10 Conocery verificar Pg?mli?iigc?gnA;isr?Jfrig / acuerdo  con los requerimientos
contenido del informe ks est’ablecidos. Si fuera necesario, solicita
al Area de Desarrollo Institucional realizar
los ajustes correspondientes.
Remite por medio de oficio, el informe a
. ; la Gerencia General para conocimiento y
Unidad de Asesoria y s . .
11 Remitir Informe Planificacion Portuaria / aprobamog. i .A zlmlsmo, zdll“!‘*f el
Jefe proyepto' e_q icio _e_ entrega del informe
a la institucion solicitante, para firma y
sello respectivo.
Conoce el Informe y estando de
Gerencia General / conformidad, lo aprueba, firmando y
12| Aprobar Informe Gereile sellando el oficio dirigido a la institucion
solicitante.
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ELABORACION DE INFORMES No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: _3 de 3
INSTITUCIONALES FECHA [ MES | ANO e
10 2024 MNP-UAPP-DI-04
INICIA: [nstitucion Externa TERMINA: Area de Desarrollo Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Remite el informe a la Entidad solicitante,
T por medio de oficio firmado y sellado por
Remitir Informe a Desarrollo Institucional / el Gerente General. La copia del oficio
13 . - Encargado de Area y/o
entidad solicitante. : debe ser firmada y sellada por la
Profesional ey .
institucion externa, conteniendo la fechay
hora como constancia de recepcion,
14 Archivar copia del %iizrrmgg;%s;i%feign%/ Archiva copia del informe institucional,
Informe g’rofesional y para consultas posteriores.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES INSTITUCIONALES

Fecha Validacion

21-10-2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fimayy Sello

Fecha Autorizacion

21-10-2024

Nombre GerentelJefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

NORMAS
AREA DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Suarguas &

ELABORACION DE MEMORIA DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
LABORES FECHA g
10 | 2024 | CODIGO:MNP-UAPP-DI-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

2. Plan Operativo Anual de la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria del ejercicio fiscal
correspondiente.

DISPOSICIONES INTERNAS

1. La Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria es responsable de la integracion de la
Memoria de Labores, no asi de la informacién remitida por cada Gerencia o Unidad, de la cual

es responsable cada Gerente o Jefe de Unidad.
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UNIDAD DE’ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
PROCEDIMIENTO
AREA DESARROLLO
s INSTITUCIONAL
EL ABORACION DE MEMORIA DE —N2-PE ';AAESSOS' o NO. Digo‘m' BE: .1
LABORES FECHA BlGE:
10 2024 MNP-UAPP-DI-05
INICIA: Area de Desarrollo Institucional, TERMINA: Area de Desarrolio Institucional,
UAPP UAPP
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / 7
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar el proyecto de oficio para firmay
sello del Gerente General, por medio del
cual se solicita a las Gerencias Yy
Unidades, la Memoria de Labores de la
01 Elaborar proyecto de | Desarrollo Institucional / unidad administrativa a su cargo, que
oficio Encargado de Area, servird de insumo para integrar la
Memoria de Labores de EPQ.
Ocasionalmente, el oficio podria ser
firmado por el Jefe de la UAPP y el Visto
Bueno de la Gerencia General.
Envia oficio a las Gerencias y Unidades,
Enviar oficio de solicitando informacion relacionada con
02 solicitud de UAPP / Jefe las actividades realizadas, En el mismo,
informacion se indica la fecha de entrega y la
informacion requerida.
Prepara la informacién e integra la
03 Preparar informacién Gerencia, Unidad / Memoria de Labores de la Gerencia o
e integrar Gerente, Jefe Unidad a su cargo, segun los
lineamientos de UAPP.
Envia a la Unidad de Asesoria vy
04 Remitir Gerencia, Unidad / Planificaciéon Portuaria, la Memoria de
Memoria de Labores Gerente, Jefe Labores en copia dura y digital, por medio
de oficio firmado y sellado.
Revisa la informacién contenida en la
Memoria de Labores enviada por las
_ ' Desarrollo Institucional/ Gerencias/Unidades. Sl la inforn)acién
05 Revisar Memoria de Encargado de Area cumple con los requenmlen_tos, inicia con
Labores Srofasionsl Enlacé la integraciéon de la Memoria de Labores
! de EPQ, o de lo contrario, solicita a las
Gerencias y Unidades, ampliacion o
correccion de la informacion enviada.
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ELABORACION DE MEMORIA DE

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de?2

Jefe UAPP

Encargado de Area

MES | ANO CODIGO:
. LABORES FECHA 10 | 2024 MNP-UAPP-DI-05
INICIA: Area de Desarrollo Institucional, TERMINA: Area de Desarrollo Institucional,
L UAPP UAPP
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Integra la Memoria de Labores con la
06 Integrar Memoria de | Desarrollo Institucional / |informacién  proporcionada  por las
Labores Profesional y/o Técnico |Gerenciasy Unidades.
Trasladar M . Traslada la Memoria de Labores a la
rasladar Memoria | 5osarrollo Institucional / | Jefatura de la Unidad de Asesoria y
07 de Labores a ?

Planificacion Portuaria, para conocimiento
y comentarios.

Conoce el contenido de la Memoria de

08 Conlocslr cont_en;do de P}Jni_df.ad q§ Aiesr?ria.y / Labores. Si fuera necesario, solicita al
a Lerglona e e ncaC|3nf ortuaria/ | Areqa de Desarrollo Institucional realizar
apotes eie los ajustes correspondientes.
Remitir Memoria de Unidad de Asesoriay |Remite por medio de oficio, la Memoria
09 Planificacion Portuaria/ |de Labores a la Gerencia General para
Labores . ..
Jefe conocimiento y aprobacion.
10 Archivar Memoria de | Desarrollo Instituc;ional/ Archiva copia de la Memoria de Labores,
Labores Encargado de Area para consultas posteriores.
L

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello

L

21-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello P ,
21-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \’ ma
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ANEXOS
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AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

iNDICE DE ANEXOS

FORMATO PARA LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS

Anexo 1
Anexo 2 FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE NORMAS
Anexo 3 FORMATO PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE

Anexo4 ) 1JJOGRAMAS

Anexo 5 FORMATO PARA EL CONTROL DE PROCEDIMIENTOS



Anexo 1 000191
UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

FORMATO PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

1
PROCEDIMIENTO -
Unren e (2)
No. DE PASOS: (4) NO. DE HOJA: (§)
(3 J E(‘;)'"A “’('E)s A(';‘)O CODIGO: (7)
INICIA. (3) [TERMINA: (9)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD (10) ﬂ{"égégsé’fgt’g ?ﬁ‘; DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (12)
01
02
03
04
05
06
07
08
09
(13)
PROCEDIMIENTO: ‘
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello

Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello




(1)

()

O

(4)

®)

©)
™

®
(©)
(10)
(1)

I (712)7

(13)

005197

INSTRUCTIVO DE LLENADO

‘ Anotar el nombre de la Gerencna 0 Unidad a la que pertenece el procedlmlento

Anotar el nombre del Area Departamento y/o Secmon

Describir eI nombre deI procedlmlento segun la esencia del mismo.
Anotar el nimero de pasos 0 actlwdades del proced|m|ento

Anotar la fecha mes y ano de elaboramon 0 actuahzacmn del procedlmlento

Anotar la cantldad de ho;as que contlene el procedlmlento (Ejemplo 1de 3, 2 de 3 etc )

Anotar el Codlgo (Ejemplo: MNP-SG- 01 donde MNP = Manual de Normas y Procedlmlentos SG =
Secretana General, 01 Correlatlvo aS|gnado segun la cantidad de proced|m|entos)

Indlcar el nombre de Ia Unldad Ejecutora que inicia el procedrmlento

lndrcar eI nombre de la Umdad EJecutora que fi nahza eI proced|m|ento
Detallar la actlwdad deflnlda en forma ordenada la cual debe iniciar con un verbo lnf nmvo (ar er, |r)

Indlcar el nombre de la Umdad Ejecutora que desarrolla Ia actlwdad y la persona responsable de su

! e;ecucnon

Descnb|r amphamente en que consuste Ia actlwdad lndlcando reqwsxtos forma de entrega u otro

Colocar al final de la pagina que contlene el ult|mo paso del procedimiento, eI Cuadro de Validacion y
Autorizacion de Procedimientos, el cual debe contener la siguiente informacion.

e ElINombre del Procedimiento.

e Lafecha de validacion, nombre del Jefe de UAPP responsable de la validacion, firma y sello

e La fecha de autorizacion, nombre del Gerente o Jefe de Unidad que autoriza el procedimiento,
firma y sello.
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Anexo 2 w0
UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE NORMAS

(1)
NORMAS
—— (2)
@ @ | @ CODIGO: (6)

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

(7)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anotar el nombre de la Gerencia o Unidad a la que pertenece el procedimiento.

Anotar el nombre del Area, Departamento y/o Seccién.

Describir el nombre del procedimiento.

Anotar la fecha, mes y afio de elaboracion o actualizacién de las normas.

Anotar la cantidad de hojas que contiene el detalle de la normativa (Ejemplo: 1 de 3, 2de 3, 3 de 3, etc.)
Anotar el mismo Cadigo del procedimiento.

Detallar ampliamente la normativa interna y/o externa que rige o regula especificamente el procedimiento,
describiendo el nombre oficial y completo del documento legal (Decreto, Ley, Reglamento, Manual,
Normativo, etc.), asi como los articulos y sus literales o los numerales que aplican. En este apartado podran
anotarse ademas, otras disposiciones internas de la Gerencia/Unidad duefia del procedimiento.
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Anexo 4

- 000195

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS 2024

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO APLICACION
INICIO / FINAL Indica _ e] principio o el final de un
procedimiento.
Representa una actividad del procedimiento
2 que no sea, inicioffinal, revisién/inspeccion,
OPERACION documento, decisidén, traslado o archivo/
almacenamiento.
REVISION/ Accion de que conlleva la revision o
INSPECCION inspeccion de un documento, expediente,
informacion, etc.
Accién de procesar, ingresar o tabular
DOCUMENTO informacion de forma fisica o electrénica e
impresion de documentos.
DECISION Accion que indica una decisién entre dos

alternativas (si o no).

Conecta los simbolos, sefialando el flujo y

¢ DIRECCION DEL orden en que se deben realizar las distintas
FLYIO actividades.
CONECTOR FUERA | Conecta el flujograma entre paginas (A, B,
DE PAGINA C, D).
ARCHIVO/ Accion de guardar, archivar o almacenar un

ALMACENAMIENTO

documento, de forma fisica o digital.

TRASLADO

Accidon de trasladar, remitir, devolver un
oficio, expediente solicitud u otro documento
a una Gerencia, Unidad, Departamento,
Seccidn, Area.
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Anexo 5

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

FORMATO PARA EL CONTROL DE

PROCEDIMIENTOS
Gerencia / Unidad (1) Division/Departamento/Area/Seccién (2)
Nombre del procedimiento vigente (3)
Cadigo (4) Fecha de aprobacion del procedimiento vigente (5)

Nombre del procedimiento modificado (6)

Modificacién Realizada (7)

() NORMA ( ) PROCEDIMIENTO ( ) FLUJOGRAGRAMA

(@)

Ndmero de resolucién/otro de Gerencia General [Fecha de Resolucion de aprobacién del

Procedimiento Modificado (9)

(1)
(2)
()

(4)
)
(6)
(7)
@)

©

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Colocar el nombre de la Gerencia o Unidad a que pertenece el procedimiento.

Colocar el nombre de la Divisién/ Departamento y/o Seccién duefia del procedimiento.
Colocar el nombre del procedimiento vigente contenido en el Manual de Normas y
Procedimientos.

Colocar el codigo del procedimiento vigente; como aparece en el Manual de Normas y
Procedimientos.

Colocar Fecha de aprobacion del procedimiento vigente, puede colocarse solo el mes y afio.
Colocar nombre del procedimiento modificado (Si se le cambié de nombre).

Marcar con x u otro simbolo, el cambio realizado.

Colocar nimero de la resolucién u otro documento de Gerencia General mediante el cual se
aprueba la modificacién del procedimiento.

Colocar la fecha de la resolucién de Gerencia General con que se aprueba la modificacion
del procedimiento.
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SECCION DE
ESTADISTICA
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS
SECCION DE ESTADISTICA
ELABORACION DE INFORME FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 1de 1
ESTADISTICO MENSUAL 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP- SE- 01
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

2. Las normas a seguir basicamente se basan en los Cadigos Internacionales que describen
a cada buque segun su tipo, asi como también algunos cédigos internos creados dentro de
la misma Unidad.

Cddigos Internacionales
CG= Carga General

CO= Containero

BU= Granel Solido

OB= Granel Liquido

BF= Refrigerado

RO= Roll-on Roll-off

LT= Barcaza

PA= Crucero

Cddigos Nacionales
PQ= Pesquero
OT= Otros

Cadigos Internos
HR= Hierrero
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

SECCION DE ESTADISTICA

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJA: 1de?2

ELABORACION DE INFORME

MES

ANO

ESTADISTICO MENSUAL FECHA

10 2024

CODIGO: MNP-UAPP-SE-01

INICIA: Seccidon de Estadistica

TERMINA: Seccidén de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Estadistica Técnico

/RESPONSABLE
Obtiene informacion estadistica por medio de Ia
7 L. s o Comunidad Portuaria, Usuarios Internos,
01 Obtener Informaciéon | Seccion de Estadistica / Estadisticas (Reporte de buques y su carga) para

obtener las caracteristicas de los buques de cada
mes.

02 | Solicitar Expedientes Seccion de Estadistica /

Técnico

Solicita los expedientes al Departamento de
Facturacion para validar la informacién disponible en
el Sistema de Operaciones Portuarias.

Seccién de Estadistica /

03 | Revisar Expedientes Técnico

Revisa los expedientes para cuadrar la informacién
con la obtenida en el sistema de Operaciones. Si
todo estd en orden se valida, caso contrario se
hacen las consultas necesarias con el Departamento
de Facturacién o la Gerencia de Operaciones.

Alimentar la base de | Seccién de Estadistica /

Ingresa a la Base de datos con informacién de

Jefe

04 e buques, carga y otros, para generar los informes
datos Técnico ensagles.
Recibe via electrénica de la Gerencia de
05 Comparar Listado de | Seccién de Estadistica / Operaciones, la chamarra de buques atracados en
Buques Jefe Puerto Quetzal para la comparacion de Buques de la
Seccién de Estadistica.
., s Condensa la base de datos, ingresando el resumen
06 Conder(;se:r bgsede | Secclon dﬁ Estadlstlcal de la informacién de buques y carga, ingresada
atos = previamente por los Técnicos.
L - Complementa el Informe Auxiliar Mensual con la
Complementar el Seccién de Estadistica / | . <5 . L
o7 Infarme Auiliar Jefe mformacnon necesaria para la elaboracion del
informe final.
Compara los datos condensados con los reportados
08 Comparar Datos Seccion de Estadistica/ | por la Gerencia de Operaciones. Si todo estd en

orden se imprime el informe, caso contrario se hacen
las consultas necesarias.
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ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO MENSUAL

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-UAPP-SE-01

10 2024

INICIA: Seccion de Estadistica

TERMINA: Seccion de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

/RESPONSABLE
Elabora el Informe Mensual el cual se integra por 15
cuadros, siendo estos: 1). Movimiento de carga por
tipo de buque; 2). Movimiento de importacién por
producto y tipo de carga; 3). Movimiento de
Importacion por producto, puerto y pais de origen; 4).
Movimiento de Exportacién por producto y tipo de
carga; 5). Movimiento de Exportacién por producto,
-, - puerto y pais de destino; 6). Embarque vy
09 Elaborf?r:al?forme Seccién diegstadlstlca/ Desembarque de mercancias en transito; 7).
Movimiento de contenedores de Importacién vy
Exportacién; 8). TEUS movilizados; 9). Trafico de
Buques y carga movilizada por linea y agencia
naviera y Cia. Estibadora; 10). Trafico de Buques
atendidos, segun tipo y caracteristicas; 11). Buques
atendidos por tipo y mes; 12). Cruceros; 13). Boyas
de San José; 14). Indicadores Operacionales y, 15).
Terminal APM.
Revisar datos del Seccion de Estadistica/ | Revisa los datos contenidos en el informe final, para
10 . . . .
Informe Final Jefe o Técnico determinar que todos los datos sean veridicos.
11 Imprimir Informe Seccién de Estadistica/ | Habiendo determinado que los datos del informe final
Final Jefe estan correctos, procede a su impresion.
- _ Presenta Informe Estadistico Mensual al Jefe de la
12 Present;—:r Irfarme Seccién de Estadistica / Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria, para su
Final Jefe o >
conocimiento y aprobacion.
Unidad de Asesoria y . ) . .
13 Aprobar informe Planificacion Portuaria / Aprueba el informe f_mgl y lo remite a Gerencia
Jefe General para su conocimiento.
. L . . i Ingresa al sistema de CPN la informacién del Informe
14 Ingrgsar informacion | Seccién de Estadistical Estadistico Mensual, segln lo acordado en la Red de
al sistema de CPN Jefe e i
Estadisticas.
. .. Ingresa informacién estadistica al sistema de la Red
15 Ingresaa;ilsntfeonrgacmn Seccion de Estadistica/ | de Estadisticas de Centroamérica de la Comision
COCATRAM Jefe Centroamericana de Transporte Maritimo
(COCATRAM).
16 Archivar copia de Seccion de Estadistica/ | Archiva copia de Informe Estadistico impreso

informe

Jefe

Mensual y formato electrénico.

A

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME ESTADISTICO MENSUAL

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

é \ /-
\ ‘@{\{\:}

Firmayy Sell \\

21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos : ' oy
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello \/ POs ¢
2111012024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos oY g &
\ ~ T \— P
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ELABORACION DE INFORME No. DE Pf\\nSEgS: A1,§50 ’No. DE HOJA: 2de?2
ESTADISTICO MENSUAL FECHA: 70 5004 CODIGO: MNP-UAPP-SE-01
INICIA: Seccion de Estadistica TERMINA: Seccién de Estadistica

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA
TECNICO JEFE SECCION ESTADISTICA JEFE DE UNIDAD

Complementa informe
auxiliar

\T—J

Compara
datos

Elabora el
informe estadistico mensual

S ———

y

Revisar datos del
Informe mensual

> Imprime
Informe Final
{J Aprueba
Presenta L Informe Estadistico
Informe Final mensual

v

Ingresa informacién /Ilgmite Informe
al Sistema de CPN \] Final a GG

Ingresa informacién
a sistema de
COCATRAM

\

Archiva
copia
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UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

FLUJOGRAMA
SECCION DE ESTADISTICA
ELABORACION DE INFORME No. DE P{\-\A?E(;S: A1|\?0 ’No. DE HOJA: 1de?2
ESTADISTICO MENSUAL FECHA: 10 2024 CODIGO: MNP-UAPP-SE-01
INICIA: Seccion de Estadistica TERMINA: Seccion de Estadistica

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

TECNICO JEFE SECCION ESTADISTICA

JEFE DE UNIDAD

INICIO

Obtiene informacion
estadistica

A

Solicita
Expedientes

v

Revisa
expedientes

.

Realiza
consultas

Valida
Informacion

A 4

Alimenta la base de R Compara

datos listado d

e buques

A

4

Condensa base de
datos
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NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

SECCION DE ESTADISTICA

ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO CUATRIMESTRAL

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-UAPP- SE-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

2. Las normas a seguir basicamente se basan en los Cédigos Internacionales que describen
a cada buque segun su tipo, asi como también algunos cédigos internos creados dentro de

Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificaciéon Portuaria

la misma Unidad.

Caodigos Internacionales

CG= Carga General
CO= Containero
BU= Granel Solido
OB= Granel Liquido
BF= Refrigerado
RO= Roll-on Roll-off
LT= Barcaza

PA= Crucero

Cdodigos Nacionales
PQ= Pesquero
OT= Otros

Cédigos Internos
HR= Hierrero

»

(9]
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R EEE s 5
= UNIDAD DE’ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
PROCEDIMIENTO

—— SECCION DE ESTADISTICA

ELABpRACION DE INEORME No. DE I;AAESSoOS:AiIO No. DE HOJA: 1de?2
ESTADISTICO CUATRIMESTRAL FECHA 10 5024 cODIGO: MNP-UAPP-SE-02

INICIA: Seccidon de Estadistica. TERMINA: Seccion de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No. ACTIVIDAD JRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Seleccionar Informes Seccion de Estadistica /

Selecciona los informes mensuales del primer
cuatrimestre del afio en curso y los del afio

Jefe anterior para generar el informe cuatrimestral, el
cual consta de 12 cuadros.
. .. P Integra los informes mensuales del primer
Integrar informes Seccion de Estadistica / g = P
02 cuatrimestre del afio en curso, comparandolos
mensuales Jefe

con los mismos del ano anterior.

Analizar
03 comportamiento de
carga y buques

Seccidn de Estadistica /
Jefe

Analiza el comportamiento de la carga y buques
y determina si hubo incremento o disminucion
en los movimientos.

04 Revisar Informe Final Seccidn de Estadistica /

Revisa Informe Final. Si todo esta en orden lo
valida, caso contrario pide se realicen los
ajustes necesarios.

Imprime el informe final, el cual consta de los
siguientes 12 cuadros: 1). Carga movilizada en
Puerto Quetzal; 2). Principales productos de
exportaciéon; 3). Principales productos de
Importacion, 4). Comparacion de carga
movilizada por tipo de buque; 5). Movimiento de
carga contenedorizada; 6). Distribucién de
contenedores por modalidad, 7). Buques
atendidos segun su tipo; 8). Buques atendidos
por eslora y calado en Puerto Quetzal; 9) Tasa
de ocupacion en Muelle Comercial; 10).
Movimiento de carga contenedorizada Terminal
APM Quetzal; 11). Distribucion de contenedores
por modalidad Terminal APM Quetzal; 12).
Carga movilizada en Boyas de San José.

cuatrimestral Jefe
Imprimir Informe Seccion de Estadistica /
05 )
Final Jefe
Trasladar informe Seccidn de Estadistica /
06 )
cuatrimestral Jefe

Traslada informe final a la Jefatura de Unidad
para su aprobacion.




Q')SZI'}E

ELABORACION DE INFORME No. DE ;é:OS:A%O No. DE HOJA: 2de 2
ESTADISTICO CUATRIMESTRAL FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-UAPP-SE-02
INICIA: Seccidn de Estadistica | TERMINA:  Seccién de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA A
No. ACTIVIDAD JRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad de Asesoria y
o7 Aprobar Informe Planificacion Portuaria / De conformidad, aprueba el informe final.
Jefe
08 Archivar copia de Seccion de Estadistica/ | Archiva copia de Informe Estadistico impreso y
Informe Jefe formato electrénico.

/
|

PROCEDIMIENTO: _ ELABORACION DE INFORME ESTADISTICO CUATRIMESTRAL \ |

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Se w ‘
211102024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ) A

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello\y \ / ICACION
21/10/12024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ' AR emata, S (



0305246

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

SECCION DE ESTADISTICA

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJA: 1de?2

ELABQRACION DE INFORME
ESTADISTICO CUATRIMESTRAL

FECHA:

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-UAPP-SE-02

INICIA: Seccion de Estadistica

TERMINA: Seccion de Estadistica

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

JEFE DE SECCION

JEFE DE UNIDAD

( Iclo )

A

Selecciona
informes

!

Integra informes
mensuales

=

de carga y buques

Analiza comportamiento

A

Revisa
Informe cuatrimestral

Sl

NO

Solicita
ajustes

Valida
Informacion

A

s




ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO CUATRIMESTRAL

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJA: 2de2

FECHA:

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP- UAPP-SE-02

INICIA: Seccion de Estadistica

TERMINA: Seccidn de Estadistica

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

JEFE DE SECCION

JEFE DE UNIDAD

2]
l

Imprime Informe
Cuatrimestral

Traslada Informe a!x

Jefe UAPP ‘/

L

Archiva
copia

v

Aprueba Informe
Cuatrimestral

FINAL
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UNIDAD DE ASESORIA Y

PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS

SECCION DE ESTADISTICA

ELABORACION DE INFORME | __ MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
ESTADISTICO ANUAL 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-SE-03
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria / Seccién de

Estadistica.

Las normas a seguir basicamente se basan en los Cddigos Internacionales y Nacionales
que describen a cada buque seguln su tipo, asi como también algunos Cédigos Internos
creados dentro de la misma Unidad.

Cédigos Internacionales

CG= Carga General
CO= Containero
BU= Granel Solido
OB= Granel Liquido
BF= Refrigerado
RO= Roll-on Roll-off
LT= Barcaza

PA= Crucero

Codigos Nacionales

PQ= Pesquero
OT= Otros

Caodigos Internos

HR= Hierrero

k

-

o 2

s

L



UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
PROCEDIMIENTO
SECCION DE ESTADISTICA
ELABORACION DE INFORME No. DE ;égos;\ F?o No. DE HOJA: 1de 2
ESTADISTICO ANUAL FECHA = " 15054 CODIGO: MNP-UAPP-SE-03

INICIA: Seccién de Estadistica TERMINA: Seccion de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No.| ACTIVIDAD IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seleccionar Seccién de Estadistica /

01 informes Jefe

Selecciona los informes mensuales que
serviran para integrar el informe anual el
cual consta de 15 cuadros: 1. Movimiento de
Carga por tipo de Buque; 2. Movimiento de
Importacién por producto y tipo de carga; 3.
Movimiento de Importacién por producto,
puerto y Pais origen; 4. Movimiento de
Exportacion por Producto y Tipo de Carga;
5. Movimiento de Exportacion por producto,
puerto y Pais origen; 6. Embarque y
Desembarque de Mercancias en Transito;
7. Movimiento de Contenedores Importacion
y Exportacién; 8. TEUS movilizados; 9.
Tréafico de Buques y Carga Movilizada Linea
Naviera, A. Naviera y Compaiiia Estibadora:
10. Trafico de Buques Atendidos segln su
tipo y Caracteristicas. 11. Buques atendidos
por Tipo y Mes; 12. Cruceros; 13. Boyas de
San José; 14. Indicadores operacionales;
15. Terminal de Contenedores Quetzal.

Integrar y elaborar Seccion de Estadistica /

02 Informe preliminar Jefe

Integra los informes mensuales, los
condensa y luego elabora el informe
preliminar digital.

Elaborar Informe
03 Estadistico Anual
Final

Seccién de Estadistica /
Jefe

Elabora el informe estadistico anual final de
forma digital, previo a su validacién e
impresion.

Revisar Informe Seccién de Estadistica /

04 Final Jefe

Revisa Informe Final, verificando que la
informacion sea congruente con los
registros, Si todo estd en orden lo valida,
caso contrario pide se realicen los ajustes
necesarios.




033210

ELABORAQI()N DE INFORME No. DE II\’IIAE§OS‘:L\N90 No. DE HOJA: 2de 2
ESTADISTICO ANUAL FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-UAPP-SE-03
INICIA: Seccidn de Estadistica TERMINA: Seccion de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA
No. ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. _ I Habiendo determinado que la informacion
05 Vahdz'-l:rinlgforme Seccién deEZtadlstlca/ esta correcta, procede a validar el Informe
Estadistico Anual.
06 Imprimir Informe Seccién de Estadistica/ | Imprime el Informe Estadistico Anual para
Final Jefe conocimiento del Jefe de la UAPP.
Trasladar Informe L - Traslada en forma digital el informe ya
07 | Finalaljefedela | Seccion dj;:tad's“ca/ integrado al jefe de UAPP para su revision,
UAPP por medio de un oficio.
Unidad de Asesoria y .
; ) oy . De conformidad, aprueba el Informe
08 Aprobar informe Planificacién Portuaria / Estadistico Anual
Jefe
09 Archivar copia de Seccion de Estadistica/ Archiva copia de Informe Estadistico
informe Jefe impreso y formato electrénico.
_ [\
PROCEDIMIENTO: _ ELABORACION DE INFORME ESTADISTICO ANUAL | =mros

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

2111012023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
21/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos




005711

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA

SECCION DE ESTADISTICA

ELABORACION DE INFOR

ME

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 1de?2

i MES | ANO :
ESIADIICOANDAL . | FECHA: CODIGO: MNP-UAPP-SE-03
10 | 2024
INICIA: Seccion de Estadistica TERMINA: Seccion de Estadistica

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

JEFE DE SECCION

JEFE DE UNIDAD

( INICIO )

A

Selecciona
informes

h 4

Integra y elabora informe
preliminar

1

Ela

—_—

A 4

bora

Informe Estadistico Anual
oS

Revisa
Inform

e Final

/

—~&>

NO

Solicita
ajustes

> Val

ida

Informe Final

A

4

2]
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501
A

ELABORACION DE INFORME

No. DE PASOS: 9

No. DEHOJA: 2de?2

i ES | ANO ]
ESTADISTICO ANUAL FECHA: |- CODIGO: MNP-UAPP-SE-03
10 2024
INICIA: Seccion de Estadistica TERMINA: Seccion de Estadistica

UNIDAD DE ASESORIA Y PLANIFICACION PORTUARIA

JEFE DE SECCION

JEFE DE UNIDAD

&)
l

Imprime Informe
Estadistico Anual

Traslada Informe a’l\

Aprueba Informe

Jefe UAPP '/

L

Archiva
copia

v

Estadistico Anual

FINAL
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UNIDAD DE ASESORIA Y

PLANIFICACION PORTUARIA
NORMAS

SECCION DE ESTADISTICA

SOLICITUD DE INFORMACION MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1

ESTADISTICA

FECHA
10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAPP-SE-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

a) Generales:

1. Manual de funciones de la Unidad de Asesoria y Planificacion / Seccién de Estadisticas.

b) Especificas:

1. Los requerimientos de informacién estadistica deben hacerse de manera oficial, mediante
oficio dirigido a la Jefatura de la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

2. La Unidad de Asesoria y Planificacion se reserva el derecho de proporcionar informacion
estadistica que sea considerada confidencial por las Autoridades Superiores de Empresa
Portuaria Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA Y

PLANIFICACION PORTUARIA

SECCION DE ESTADISTICA

SOLICITUD DE INFORMACION

ESTADISTICA

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA MES | ANO

10 | 2024

CODIGO: MNP-UAPP-SE-04

INICIA: Institucion Externa, Gerencia o Unidad

TERMINA: Seccidon de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Solicitar informacién Umda((;je/reifep Lejgpetante, solicitando la informacion estadistica de
buques y/o carga.
02 Conocer solicitud de Unidad de Asesoria y Conocer la solicitud de informacion
informacion Planificacion Portuaria / Jefe | estadistica de buques y/o carga.
Traslada la solicitud a la Seccién de
- Unidad de Asesoria y Estadistica para que proceda a preparar
03 | Trasladar solicitud Planificacion Portuaria / Jefe |la informacion requerida por la Institucion
Externa, Gerencia o Unidad.
Revisa requerimiento de informacion. Si
. ., . la informacion esta disponible, continta el
04 e ng;iiaernto Seccu\cj)gfgc_eTIZsct;g:)stlca / proceso, de lo contrario debe buscarse en
q la Gerencia o Unidad (fuente primaria) y
procesarse e indicar plazo de entrega.
05 Integrar y elaborar Seccién de Estadistica / Integra la informacién y elabora el
documento Jefe -Técnico documento.
L - Traslada en forma digital el documento
06 Vraaladar Seccion de Estadistica / con la informacion solicitada, al Jefe de
documento Jefe
UAPP.
. . . . Revisa la informacion integrada, si todo
07 Rei\r'];,soarin);zg:?ar Plar%:t[:gi?é?]ePﬁftiSa?ir;a/).(Jefe esta bien, la valida. Si no, la devuelve
para hacer ajustes.
.. _ Estando el documento de conformidad, lo
08 | Imprimir documento Seccion de Estadistica / imprime para su posterior entrega al

Jefe -Técnico

solicitante.

/

(&3
F 3




033215

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de 2
SOLICITUD DE !NFORMACION ~
ESTADISTICA FECHA | MES | ANO | - 4piG0: MNP-UAPP-SE-04
10 2024
INICIA: : Institucion Externa, Gerencia o Unidad TERMINA: Seccion de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de Asesoria y

09 | Remitir informacién Planificacion Portuaria / Jefe

Remite la informacion solicitada al
interesado, mediante oficio firmado y
sellado.

10 Archivar copia Seccion de Estadistiéa / Jefe

Archiva copia impresa y electronica de
informe entregado.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION ESTADISTICA

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
21/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello
21110/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
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UNIDAD DE’ASESORIA Y
PLANIFICACION PORTUARIA
FLUJOGRAMA
SECCION DE ESTADISTICA
SolLIcITUD DE !NFORMACI()N No. DE P;SE(’)SS:A::l (2) No. DE HOJA: 1de 1
ESTADISTICA FECHA: T 1 S50 CODIGO: MNP-UAPP-SE-04
INICIA: Instituciéon Externa, Gerencia o Unidad TERMINA: Seccidon de Estadistica
INSTITUCION EXTERNA, : .
GERENCIA O UNIDAD JEFE UAPP SECCION DE ESTADISTICA
( INICIO )
Solicita .|  Conoce solicitud de
Informacion informacién
A 4
Traslada la Revisa requerimiento
Solicitud ]/ 4 de informacion

Si
Informacién
disponible?

Busca
Informacion

v
Revisa y valida Traslada documento Integra y elabora
informacion a Jefe UAPP (< \_do/ciJm/enici’_J

Imprime
documento

\__,_'—/‘_

Remite informacion

a solicitante 1/

Archiva

FINAL




