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HOJA DE APROBACION

Con el propdsito mantener la vigencia y aplicabilidad de las Regulaciones para la Clasificacion y Uso de Firmas de
CEPA Junta Directiva aprobd su continuidad con la creacién de la nueva CEPA basada en su Ley Organica vigente a
partir del 02 de septiembre de 2023.

Estas Regulaciones tienen como finalidad regular en el personal de CEPA la forma de usar firmas, seglin su
clasificacion y niveles de autorizacidn; por lo que, a continuacién, se detalla instrumentos que rigen firmas
especificas de la Institucion y el fundamento para el establecimiento del presente instrumento:

1. LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Certificaciones y Constancias

Art. 7.- Cuando una misma certificacidon o constancia extendida por la Administracién pueda ser utilizada en
diversos tramites, no figurara en ella institucién destinataria alguna.

Las certificaciones y constancias podran ser expedidas y remitidas por medios electrénicos, tanto entre Organos

o Dependencias de la Administracion Publica, como entre éstas y los ciudadanos. A tales efectos, la
Administraciéon Publica podra implementar cualquiera de los mecanismos de firma electrénica o de
autenticidad.

Expediente Administrativo

Art. 8.- “... Los expedientes podran tener soporte en papel o electrénico y se formardn mediante la agregacion
ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes informes, acuerdos, notificaciones y demds diligencias
deban integrarlos; asi como un indice numerado de todos los documentos que contenga, cuando fuera posible...

La Administracion Publica deberd mantener un soporte electrénico actualizado de sus expedientes
administrativos, el cual debera ser fiel a su original y se encontrara al alcance de los interesados para su
consulta, ... Dicho soporte electrénico, ademas, se utilizara en caso de reposicidon del original, por extravio,
destruccién o inutilizacién. Esta medida se irda cumpliendo gradualmente, de acuerdo con los planes de
implementacién, de las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacién dentro de la Administracidn
Publica.

Para garantia de seguridad, se deberan implementar los mecanismos necesarios que salvaguarden la
informacidn y el exclusivo acceso a quienes tiene derecho en los términos establecidos en esta Ley y en las
especiales que resulten aplicables.

Validez de la Informacion

Art. 19.- Los documentos emitidos por los érganos de la Administracion Publica mediante tecnologias de la
informacién y de la comunicacién, gozaran de la validez de un documento original, siempre que quede
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garantizada su autenticidad, integridad y conservacidn, y que se cumplan los requisitos y garantias que disponga
la legislacion pertinente. Para ello, la Administracion Publica podra utilizar cualquiera de las formas de firma
electrénica o mecanismos de autenticidad.

Delegacion de Competencia

Art. 43.- Los 6rganos administrativos podran delegar el ejercicio de las competencias que tengan atribuidas en
inferiores jerarquicos de la misma institucién.

El érgano delegante no podra ejercer las facultades delegadas mientras esté vigente el acuerdo de delegacién,
pero podra revocar en cualquier momento la delegacidn conferida.

Sustitucion

Art. 46.- Mediante la sustitucién, los funcionarios podrdn transferir el ejercicio de la competencia a otro érgano
del mismo nivel jerarquico.

Suplencia en el cargo

Art. 47.- Los funcionarios podran ser suplidos temporalmente en los supuestos de vacancia, ausencia o
enfermedad, por quien determine la normativa aplicable y, en su defecto, por quién designe el érgano
competente para el nombramiento de aquellos.

Si no existen o no se hubiera designado suplente, el cargo serd asumido transitoriamente por el inferior
jerdrquico inmediato. En el caso que no exista inferior jerarquico, la competencia serd ejercida por quien
designe el érgano al que le corresponde el nombramiento.

Delegacion de Firma

Art. 48.- Los funcionarios podran ser autorizados por su superior jerarquico para firmar en su nombre
correspondencia corriente, transcripciones, notificaciones y otros escritos que no supongan resolver un asunto.
La sustitucion de firma no implica transferencia de competencia y en cada caso, deberd emitirse el
correspondiente acuerdo.

Ademas de relacionar el correspondiente acuerdo de delegacién de firma, el designado debera suscribir los
actos con la anotacién "por", seguida del nombre y cargo del superior jerarquico.

. LEY DE FIRMA ELECTRONICA
CAPITULO | OBJETO Y ALCANCE
Objeto

Art. 1.- Son objeto de la Ley los siguientes: a) Equiparar la firma electrénica simple y firma electrénica certificada
con la firma autdgrafa; b) Otorgar y reconocer eficacia y valor juridico a la firma electrénica certificada, sello
electroénico, sello de tiempo, documentos electrdnicos y a los mensajes de datos; y, c) Regular y fiscalizar lo
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relativo a los proveedores de servicios de certificacién y a los proveedores de servicios de almacenamiento de
documentos electrénicos.

CAPITULO Il EQUIVALENCIAY VALOR JURIDICO DE LA FIRMA ELECTRONICA
Equivalencia y Valor Juridico de la Firma Electrénica Simple

Art. 6.- La firma electronica simple tendra la misma validez juridica que la firma autégrafa. En cuanto a sus
efectos juridicos, la firma electrénica simple no tendra validez probatoria en los mismos términos a los
concedidos por esta Ley a la firma electrdnica certificada; sin embargo, podran constituir un elemento de
prueba conforme a las reglas de la sana critica.

TiTULO Il MENSAJES DE DATOS Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
Equivalencia Funcional de los Mensajes de Datos y Documentos Electrénicos

Art. 7.- Los actos y contratos otorgados o celebrados por personas naturales o juridicas, suscritos por medio de
firma electrdénica, seran validos de la misma manera y produciran los mismos efectos que los celebrados por
escrito y en soporte de papel. Dichos actos y contratos se reputardn como escritos, en los casos en que la ley
exija que los mismos consten de ese modo.

Lo dispuesto en este articulo no serd aplicable, para aquellos actos o contratos que, para su perfeccionamiento,
requieran formalidades y solemnidades especiales que no puedan cumplirse de forma electrénica.

Valor probatorio de los mensajes de datos y documentos electrénicos

Art. 8.- Los mensajes de datos y documentos electrénicos, tendran la eficacia juridica que corresponde a su
respectiva naturaleza, de conformidad con la legislacién que les resulte aplicable.

Los mensajes de datos y documentos electrénicos podran presentarse en el marco de un procedimiento
administrativo o proceso judicial y, en el evento de que se hagan valer como medio de prueba, habran de
seguirse las reglas siguientes:

1. Los que posean la calidad de documentos publicos y hayan sido suscritos con firma electroénica certificada,
o sellados con un sello electrénico que cumpla los requisitos previstos en esta ley, haran plena prueba de
acuerdo con las reglas del Cédigo Procesal Civil y Mercantil;

. Los que posean la calidad de documento privado, en cuanto hayan sido suscritos con firma electrénica
certificada o sellados con un sello electrénico que cumpla los requisitos previstos en esta ley, tendran la
calidad de documentos privados fehacientes, y tendran el mismo valor probatorio sefialado en el numeral
anterior; vy,
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3. En el caso de los mensajes de datos o documentos electrénicos suscritos con firma electrénica simple o
sellados con un sello electrénico que no cumpla los requisitos previstos por esta ley, tendran el valor
probatorio sefialado en el articulo 6 o en el articulo 25-A, ambos de la presente ley, segln sea el caso.

Los mensajes de datos y documentos electrénicos, almacenados en proveedores de servicios de
almacenamiento de documentos electrénicos, debidamente acreditados por la Unidad de Firma Electrdnica,
gozaran de las presunciones de conservacion e integridad de la informacion contenida en ellos. Los documentos
desmaterializados y almacenados en este tipo de proveedores, gozaran de las presunciones antes mencionadas,
tendran la calidad de documentos electrénicos y la equivalencia funcional que esta ley le otorga a los mismos.
En cuanto a su valor probatorio, estaran sujetos a las reglas mencionadas en el presente articulo.

Conservacion de documentos electrénicos

Art. 11.- Si de acuerdo al acto juridico o por disposiciones del ordenamiento legal, se exige que la informacion
o el documento sea conservado por un periodo determinado de tiempo, se entendera que dicha exigencia se
cumple, si se conserva en un proveedor de almacenamiento de documentos electrénicos.

En cuanto a la conservacidn realizada por su cuenta propia, se tendra por cumplida la exigencia mencionada en
el inciso anterior, cuando se cumplan los requisitos minimos para la conservacién de documentos, previstos en
el articulo 13-A de esta ley.

Los documentos electrénicos desmaterializados podran ser presentados en su soporte fisico, en caso de
destruccién, ilegibilidad, alteracidn, o pérdida de autenticidad o integridad del documento electrdnico.

Requisitos minimos para la conservacion de documentos electrénicos y mensajes de datos

Art. 13-A.- Cuando la ley exige que ciertos actos o negocios juridicos consten por escrito y que su soporte
permanezca accesible, conservado o archivado por un periodo determinado de tiempo, éstos estaran sujetos a
las disposiciones legales pertinentes, estableciéndose mediante un archivo electrénico, que cumpla con los
siguientes requisitos minimos:

a. Que lainformacién que contenga pueda ser consultada en cualquier momento;

b. Que se garantice la conservacion del formato en que se generd, archivd o recibid, o en algun formato que
sea demostrable que reproduce con exactitud la informacién generada o recibida; vy,

c. Que se mantenga integro, legible, completo y sin alteraciones.
Garantias minimas que debe cumplir el sistema de almacenamiento de documentos electrénicos

Art. 14.- Al someterse el documento a almacenamiento electrdnico, éste debera quedar conservado en un
medio adecuado. El procedimiento utilizado para el almacenamiento de documentos electrénicos debera
garantizar:
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. Que los documentos electrénicos queden almacenados en forma legible, integra, segura y con absoluta
autenticidad;

. Que pueda determinarse con precisidon la fecha y la hora en las que un documento fue almacenado
electrénicamente;

La recuperacion del documento electrénico; y,
d. Que cumple con los reglamentos técnicos y normativas establecidas por la Unidad de Firma Electrénica.

La omisién de cualquiera de estos requisitos, asi como la alteracién o adulteracidn que afecten la integridad del
documento electrénico en el que la informacién ha sido almacenada, hardn perder el valor legal que esta ley
otorga a los documentos almacenados electrénicamente.

Certificacion de documentos electrénicos

Art. 16.- Las reproducciones provenientes de cualquier tipo de tecnologia, microfichas, discos o certificaciones
que resultaren de la utilizacidn de algun sistema de almacenamiento de documentos electrénicos permitido
por esta ley, podran ser certificados por la persona responsable nombrada por la institucién publica o privada
en la que se encuentre almacenado el documento electrénico.

CAPITULO 11 USO DE LA FIRMA ELECTRONICA, SELLO ELECTRONICO Y SELLO DE TIEMPO POR LOS ORGANOS
DE GOBIERNO

Uso de Firma Electrénica Simple

Art. 29.- Las autoridades, funcionarios y empleados del Estado que presten servicios publicos, ejecuten o
realicen actos dentro de su dmbito de competencia, podran suscribirlos por medio de firma electrénica simple.

Uso de Firma Electrdnica Certificada

Art. 30.- En aquellos casos en que los funcionarios o empleados del Estado expidan cualquier documento o
realicen actos administrativos en que se otorguen derechos, sancionen, o constituyan informacion confidencial,
segln lo dispuesto en el Art. 24 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica a los administrados, serd necesario
utilizar firma electrdnica certificada. El proveedor de servicios de certificacién debera consignar en el certificado
la calidad con la que firmara electronicamente, asi como los limites de su competencia.

Se exceptlian del uso de la firma electrdnica certificada, en aquellas actuaciones para las cuales la Constitucién
de la Republica o las leyes exijan alguna solemnidad que no sea susceptible de cumplirse mediante documentos
electronicos,

En cuanto al sello electrénico y sello de tiempo, los funcionarios o empleados del Estado, y en general las
distintas instituciones publicas, podran utilizarlos, en atencién a la naturaleza de la actuacién a realizar.
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Valides de Actos y Contratos

Art. 31.- Los actos y documentos de las instituciones del Estado que tengan la calidad de instrumento publico,
podran suscribirse mediante firma electrénica certificada.

Lo anterior sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
Actos de Comunicaciones

Art. 33.- Cualquier institucion del Estado, siempre y cuando cuente con la infraestructura tecnoldgica adecuada,
debera realizar comunicaciones por via electrénica utilizando firma electrénica simple, de actos tales como
citaciones y notificaciones, siempre y cuando el destinatario de los servicios publicos hubiera autorizado ese
medio de comunicacién. Dicha autorizacion surtird efecto mientras el destinatario no comunique una
modificacién al respecto.

. REGLAMENTO DE LA LEY DE FIRMA ELECTRONICA
Actos de las Entidades del Estado

Art. 37.- Las entidades del Estado podran ejecutar o realizar actos y expedir cualquier documento, dentro de su
ambito de competencia, suscribiéndolos por medio de firma electrénica, con excepcidn de lo regulado en el
inciso segundo del articulo 30 de la Ley.

Para tal efecto, los actos administrativos formalizados por medio de documentos electrénicos y que consten en
decretos o resoluciones, en acuerdos de drganos colegiados y la emisidon de cualquier otro documento que
exprese la voluntad de un érgano o servicio publico de las entidades del Estado, en ejercicio de sus potestades
legales y, en general, todo documento que revista la naturaleza de instrumento publico o aquellos que deban
producir los efectos juridicos de estos, deberan suscribirse mediante firma electroénica certificada.

. LEY ORGANICA DE LA CEPA
Fuerza Ejecutiva de Certificaciones

Art. 44.- Tendra fuerza ejecutiva la certificacidn de la partida del libro correspondiente, tarjetas o cualquier otro
sistema que sea empleado para consignar adeudos, extendida por el presidente de la Junta Directiva de |la CEPA,
o quien haga sus veces, con las firmas del Gerente General y el Auditor Interno, en la que aparezca lo adeudado
a la Comisién por una persona natural o juridica en conceptos de tarifas, cdnones, derechos, arrendamientos,
concesiones y otros cargos por la prestacidn de servicios o trabajos que hagan sus empresas, por el uso de sus
instalaciones o dotaciones y por cualquier otro concepto.
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5. DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTO

Art. 4.- Los documentos de pago llevaran el "REVISADQ" del Gerente Financiero o, en su defecto, del Jefe del
Departamento de Contabilidad Patrimonial o del funcionario que sea designado para ello por la Junta Directiva.
Dichos documentos deberan llevar ademas, el "PAGUESE" del Presidente o del Gerente General o del Gerente
Portuario o Ferroviario, segln corresponda o del funcionario a quien se autorice para ello. En el caso de pagos
efectuados por medio de los fondos circulantes bastara llenar estos requisitos en el documento que resuma los
reintegros.

. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA CEPA

Capitulo Ill: Normas Relativas a las Actividades de Control

Documentacion, Actualizacidn y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demas jefaturas, deberan documentar,
mantener actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de divulgacién
efectivos, las politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento
del Sistema de Control Interno.

Definicion de Politicas y Procedimientos para la Autorizacion y Aprobacién de Documentos

Art. 149.- Las politicas y procedimientos que definen la autoridad y responsabilidad para desarrollar las
operaciones de CEPA, serdan documentadas por la Direccidn Superior, niveles gerenciales y de Jefatura en el
Reglamento Orgdanico Funcional, en el Manual de Descripcion de Puestos, Manual de Descripcién de Procesos
y Procedimientos en las Regulaciones para la Clasificacion, Autorizacién y Uso de Firmas aprobadas en Punto
Octavo del Acta No. 1335, del 3 de septiembre de 1991 y sus posteriores modificaciones y otros documentos
autorizados, los que seran comunicados de manera efectiva.

El Presidente oficializa y da validez con su firma, a la continuidad y vigencia de las presentes Regulaciones
para la Clasificacion y Uso de Firmas de CEPA, aprobadas en la sesidn de Junta Directiva del 13 de septiembre
de 2023, mediante el Punto Trigésimo, del Acta 0002. El presente documento consta de 28 paginas.

/ /L ,////;i/
Lic. Federico Anlikér Lépez
Presidente
Regulaciones para la Clasificacién y Uso de Firmas
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INTRODUCCION

Las Regulaciones para la Clasificacién y Uso de Firmas de CEPA, tienen su origen en el afio de 1975 que
Junta Directiva aprobd mediante el Punto Decimoséptimo del Acta No. 536 de fecha 8 de septiembre de
1975, teniendo como finalidad regular el uso de firmas de funcionarios y empleados de la Comisidn
Ejecutiva Portuaria Auténoma para los documentos administrativos internos y los de caracter externo que
se produjeran en la Institucion.

Posteriormente y debido a que CEPA fue objeto de reestructuraciones organizativas, para ajustarla a la
dinamica de trabajo de ese momento, se aprueba mediante el Punto Octavo del Acta No. 1335, de fecha
3 de septiembre de 1991, las nuevas regulaciones estableciendo 4 clases de firmas para el uso,
autorizacién, definicién de responsable de firma y disposiciones generales, dejando sin efecto el Acta No.
536 del 8 de septiembre de 1975.

La Administracion de CEPA, mediante Punto Decimonoveno del Acta No. 2317 del 21 de diciembre de
2010, solicitd autorizacion para modificar la regulacion del uso de firmas a funcionarios y empleados de la
Comisién, para documentos administrativos, de pagos y adquisicion de bienes y servicios, que entré en
vigencia a partir del 1 de enero de 2011.

El 04 de noviembre de 2022 se realiza una nueva actualizacion de las Regulaciones para la Clasificacién y
Uso de Firmas en todas sus partes y principalmente en: separar las firmas C para refrendar cheques y
documentos de pago y la D para librar cheques (Firma C: anteriormente era utilizada para refrendar o
librar cheques y documentos de pago). La Firma D pasd a ser Firma E que es de REVISADO, se agregé la

firma F para Administradores de Contrato u Ordenes de Compra y para Comité para Procesos de Libre

Gestidn, Se agregé la firma G para Comisiones de caracter temporal, autorizadas por Junta Directiva,
Incorporacién del tema de firmas electrénicas, Incorporacion del Catdlogo de Firmas (Anexo No. 1),
Incorporacion de la Delegacion de Firmas (Anexo No. 2), quedando sin efecto todo lo relacionado a
FENADESAL, de acuerdo al Decreto Legislativo No. 360 de fecha 26 de abril de 2022 y al Acta 3163 Punto
Decimoprimero de fecha 26 de agosto de 2022 y otros cambios considerando legislacidn vigente en esta
materia, asi como la incorporacion de tecnologia para la firma electrénica simple y certificada.

Por lo que, en el presente documento se establece la continuidad de las Regulaciones para la Clasificacion
y Uso de Firmas de CEPA, actualizando la legislacion de acuerdo a la nueva Ley de CEPA y cambios en la
estructura organizativa de la Institucién aprobados por Junta Directiva el 10 de marzo de 2023 y
posteriormente aprobacién del 13 de septiembre de 2023 sobre su continuidad.
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OBIJETIVO

Establecer la clasificacion y uso de las firmas autorizadas por Junta Directiva en los diferentes documentos
legales, administrativos, financieros, operativos u otros generados por la Comisién Ejecutiva Portuaria
Auténoma, asegurando los requisitos minimos para garantizar que el documento sin importar su soporte
se conserve integro, legible, completo y sin alteraciones para mantener el valor legal de los mismos
mediante la utilizacién de medios convencionales y/o tecnoldgicos, encaminados a la modernizacién y
transformacién digital de la Comision, que contribuirdn a mejorar la eficiencia en la prestacion de los
servicios.

MARCO LEGAL
Ley de Procedimientos Administrativos, Arts. 7, 8, 19, 43, 46, 47 y 48

Ley de Firma Electrdnica, Arts. 1, 2, 4, 6, 7, 8, 11, 13-A, 14, 16, 19, 29, 30, 31 y 33, y su Reglamento
Art. 37

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (AFI). Art. 76

Manual Técnico del Sistema de Administracidon Financiera Integrado del Ministerio de Hacienda,
C.2.7.3 Normas para el Manejo de los Depdsitos Judiciales y Otros Fondos Depositados en la Subcuenta
Fondos Ajenos en Custodia, 3. Responsabilidad del Manejo

“Disposiciones Generales de Presupuesto” aplicables a CEPA, Art. 4

Lineamientos Especificos para Adquisiciones y Contrataciones para la Construccién, Administracion,
Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del Pacifico, Numeral 2. Procedimientos

Ley Organica de la Comisidn Ejecutiva Portuaria Autonoma, Art. 44
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 149

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos de CEPA, 5.5.7 Uso de las TIC's en la Gestién
Documental e Implementacién de un Sistema Electrénico de Archivo

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

e Archivo Electronico: Solucidn informatica que permite almacenar de forma electrénica los documentos
de una entidad para garantizar su disponibilidad, legibilidad y accesibilidad a largo plazo.

Documento Electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electrdnicos dpticos o similares.

Documento Electronico de Archivo: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos que permanece en estos medios durante su ciclo vital (Creacion,
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mantenimiento, difusién, administracién) es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Empleado Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
Administracion Publica y que actuan por orden o delegacién del funcionario o superior jerarquico,
dentro de las facultades establecidas en su cargo.

Expediente Administrativo: Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y fundamento a la resolucién administrativa, asi
como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Firma Autdgrafa: Consiste en la marca o signo, que una persona escribe de su propia mano en un
documento o instrumento documental para asegurar o autenticar su identidad como prueba del
consentimiento, validez y/o verificacidn de la informacion contenida en la documentacidn respectiva.

Firma Electrdnica Simple: Son datos en forma electrdnica, consignados en un mensaje de datos o
documento electrénico, légicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante por cualquier medio tecnoldgico disponible, e indicar que el firmante aprueba la informacién
recogida en el mensaje de datos o documento electrénico. Utilizada generalmente para documentos
internos.

Firma Electrdnica Certificada: Son los datos en forma electrénica, consignados en un mensaje de datos
o documento electrdénico, légicamente asociados al mismo, que son generados mediante un dispositivo
seguro de creacidon y permiten vincular de manera exclusiva, la firma con su titular. Utilizada
generalmente para documentos externos.

Firmante: Es la persona que firma documentos, la cual puede realizar con una firma autdgrafa o
electrénica actuando en nombre propio o de la persona que representa.

Funcionario Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
Administracion Publica, con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo.

Mensaje de Datos: La informacion generada, enviada, recibida o archivada a través de medios
electrénicos o similares, que puede contener documentos electrdnicos.

Proveedor de Servicios de Certificacidn: Persona juridica acreditada por la Unidad de Firma Electrdnica,
para prestar los servicios de certificacion, en la modalidad de Firma Electrdnica Certificada, Sello
Electrénico, Sello de Tiempo o Autenticacién de Sitio Web.

Proveedor de Servicios de Almacenamiento de Documentos Electronicos: Persona juridica acreditada
por la Unidad de Firma Electrénica para prestar los servicios de almacenamiento de documentos
electrénicos.
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e Sello Electrénico: Son los Son los datos en forma electrdnica, consignados en un mensaje de datos o
documento electrénico, generados mediante un dispositivo seguro de creacién, que garantizan el
origen y la integridad de estos, asociados inequivocamente al titular del certificado electrdnico.

e Sello de Tiempo: Mecanismo que aporta certeza sobre la integridad del documento electrénico o
mensaje de datos, asignando una fecha y hora que permiten demostrar que, una serie de datos de
cardcter electrénico han existido, no han sido alterados a partir de un instante especifico en el tiempo.

NORMAS GENERALES

1. Esfacultad de la Junta Directiva la autorizacion para crear, modificar o actualizar las regulaciones para
la clasificacion y uso de firmas de funcionarios y empleados de la Comision.

. La Gerencia General es la responsable de la gestidon oportuna ante Junta Directiva de los cambios en
las firmas de funcionarios y empleados segun corresponda.

. Al incorporar en la Institucidn alguna plataforma para administracion de certificados (Creacion de
credenciales para firma Simple o Certificada, brindar accesos y dar de baja a usuarios), ésta podrd ser
administrada por la Gerencia de Sistemas, Gerencia de Administracién y Desarrollo del Recurso
Humano y/o Gerencia de Planificacion, segun designe la Presidencia y/o Gerencia General.

. La CEPA utilizara siete (7) clasificaciones de firmas establecidas como: “A”, “B”, “C”, “D”, “E”, “F" y “G”,
para uso en los diferentes documentos legales, administrativos, operativos u otros generados en la
Institucidn.

. La firma autdgrafa, asi como la Firma Electrénica Simple o Certificada, seran las formas oficiales que se
utilicen en la Institucion.

. Podra utilizarse la Firma Electrdnica Simple o Certificada en la medida que CEPA cuente con los medios
tecnoldgicos para su uso y garantia de autenticidad del firmante, en cumplimiento de las disposiciones
de la Ley de Firma Electrénica y su Reglamento.

. Los acuerdos de delegacién de firma serdn administrados por la Gerencia de Administracién y
Desarrollo del Recurso Humano y deberan contar con el visto bueno del Gerente General o Gerente
de Empresa, segln aplique.

CLASIFICACION DE FIRMAS
1. Firma Clasificacién “A”
Esta clasificacion de firma es la de mayor categoria a nivel Institucional y tiene la facultad para suscribir,

aprobar y/o autorizar toda clase de documentos legales, técnicos, financieros, administrativos y
operativos; asi como otros que sean necesarios para la toma de decisiones y buena marcha de la
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Gestidn Institucional para el cumplimiento de los compromisos y objetivos institucionales.

Esta firma serd utilizada para la Comunicacion Oficial y/u Operativa interna y externa de CEPA, la cual
podrd realizarse con la firma autdgrafa o firma electrénica simple o certificada, segun el desarrollo
tecnolégico de la Institucion para la implementacion de las mismas, y que garanticen la autenticidad y
validacién del firmante; por lo que, esta firma sera utilizada por el Presidente y Gerente General.

La comunicacién oficial externa se refiere a notas entre titulares de Instituciones del Estado,
embajadas, entidades y organismos internacionales de cooperacién y las comunicaciones con
entidades financieras. Ademas, incluye documentos que sean delegados por Junta Directiva, tales
como: memorandos de entendimiento, acuerdos de confidencialidad, convenios entre Instituciones u
otras entidades nacionales o internacionales.

La comunicacion operativa incluird documentos como: notas interinstitucionales o entidades privadas,
certificaciones, pagos, operaciones financieras en cualquier modalidad (presencial o electrénica),
solicitud de resoluciones, opiniones técnicas, planes, programas, memorandos, circulares, extractos,
autorizacién final de las requisiciones para adquisicion de bienes, obras o servicios, certificaciones,
pagos, convenios, entre otros.

Los documentos que requieran firma de representacion legal de la Institucion deberdn ser suscritos
por el Presidente de CEPA. Sin embargo, previo acuerdo de la Junta Directiva podra otorgar poderes
especiales a favor de los Directores, Gerente General, de los Gerentes u otros Servidores Publicos de
la Comisién o Terceros que se requiera que representen a la Comision.

Las autorizaciones de Junta Directiva deberan identificar a la persona a favor de quien se otorgara el
poder, expresando la idoneidad para ejercerlo, delimitar expresamente las facultades que se otorgan
a los apoderados y el tiempo de vigencia, en caso de ser procedente.

. Firma Clasificacion “B”

Esta clasificacion tiene facultad para emitir, solicitar, aprobar y autorizar toda clase de documentos
internos de CEPA, tales como: Memorandos, Circulares, Extractos, Constancias, Acciones de Personal,
Solicitud de Vehiculos y de Viaticos, autorizaciéon de horas extras, reclamos a contratistas y otros
autorizados por la Administracion Superior, segun sus facultades.

También se utilizara esta clasificacion para emitir documentos externos, para: suscribir notas de
comunicacion operativa de cardcter interinstitucional, seguin sus funciones, siempre y cuando no sean
dirigidas a los Titulares de las Instituciones y que no impliqguen toma de decisiones o compromisos
Institucionales, ya que para ello se requiere firma clasificacién “A”.

Notificaciones de Acuerdo de Junta Directiva, adendas, aclaraciones, solicitudes de cotizacién, érdenes
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de compra, entre otros, segun las funciones del empleado.

Esta firma podra utilizarse por los Gerentes de empresa, Gerentes de area, Jefes de Unidades, Jefes de
Departamento, Jefes de Seccién, Oficiales de Informacién de la UGDA y de la UAIP, y Coordinadores
segun sus funciones.

Asi mismo, tendrdn facultad para utilizar esta firma los encargados de los archivos institucionales de
las empresas de CEPA, para la recepcion de transferencias de documentos, informes técnicos y de
trabajo, respuesta a solicitudes de informacion, remisiones de documentos o constancias de su
existencia, entre otros documentos requeridos de acuerdo a sus funciones.

Ademas, empleados de CEPA podran firmar documentos dirigidos a otras instituciones del Estado en
los casos que se encuentren habilitados legalmente de conformidad con alguna normativa tributaria,
sectorial, de fiscalizacién y otra legislacion o normativa aplicable.

. Firma Clasificacion “C”

Esta firma tiene facultad para ser utilizada por el personal de CEPA, que dentro de sus funciones tienen
la responsabilidad de refrendar cheques en fisico y pagos electrénicos.

. Firma Clasificacion “D”

Esta clasificacion de firma tiene la facultad de ser utilizada por los funcionarios o empleados de la
Comisidn, que dentro de sus funciones tienen la responsabilidad de emitir, librar cheques en fisico y
pagos electrénicos a través de plataformas bancarias.

. Firma Clasificacion “E”

Esta firma serd utilizada para el “REVISADO” de documentos comprobatorios de pago por los Jefes de
las Secciones de Contabilidad de Oficina Central y las empresas de CEPA.

. Firma Clasificacion “F”

Tiene la facultad para ser utilizada por los Administradores de Contrato u Ordenes de Compra, en

documentos tales como: Memorandos internos, notas externas para contratistas, actas, documentos
para gestion de pagos, informes, drdenes de inicio, cartas de referencia de trabajos realizados,
evaluaciones del desempefio y otros documentos relacionados con la administracion de contratos, y
los que establezca la Ley de Compras Publicas y lineamientos de la DINAC
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7. Firma Clasificacion “G”

Esta clasificacion de firma sera utilizada por el personal nombrado para: conformar las comisiones de
caracter temporal o permanentes, técnicos evaluadores y/o analistas de razonabilidad de precios,
segln lo establezca la Ley de Compras Publicas (LCP), su Reglamento y lineamientos que emitiere la
DINAC, que dentro de las funciones, atribuciones o procedimientos necesiten firmar documentos
relacionado al proceso de contratacion, seguimiento contractual u otra atribucién.

APLICACION DE FIRMAS

1. Todas las clasificaciones de firmas podran utilizar firma electrénica simple, a excepcion de aquellos
documentos que por su naturaleza requieran firma electrénica certificada.

. Las firmas segun su clasificacion serdn utilizadas por los funcionarios y empleados de CEPA,
considerando el Catdlogo de Firmas establecido para tal fin y que se incorpora en la Regulacidn como
Anexo No. 1.

. Cuando se den nombramientos interinos en puestos que tienen la facultad de firmar documentos,
conforme a la presente Regulacién y de conformidad con el articulo 48 de la Ley de Procedimientos
Administrativos, se entenderd que el funcionario nombrado interinamente queda facultado para
ejercer dicha firma a partir de la fecha de su nombramiento interino, quedando sin efecto al
vencimiento del mismo.

. Los Gerentes, Jefes y/u otros funcionarios que tengan asignada firmas especificas podran delegar o

autorizar para firmar correspondencia interna y otros documentos, a personal bajo su jerarquia o
segln se determine por la Administracion Superior, en caso de incapacidades, vacaciones,
capacitaciones u otras ausencias temporales, que no supongan resolver un asunto, debiendo firmar
“por” y escribiendo siempre el nombre y cargo del superior jerdrquico que le ha delegado firma,
considerando que la delegacion de firma no implicard transferencia de competencias, teniendo que
dejar por escrito dicha delegacién de firma a través del Acuerdo de Delegacién de Firma (Anexo No.
2). La delegacion de firma podra ser revocada en cualquier momento.

. Los Gerentes o Jefes de Departamento, que utilizan firma Clasificacién “C” o “D”, podran emitir el
respectivo Acuerdo de Delegacién de Firma (Anexo No. 2), en aquellos empleados que los sustituyan
por incapacidades, vacaciones, capacitaciones u otras ausencias temporales, para no afectar la
operatividad de la Comision o incumplir compromisos legales o contractuales. Estas firmas pueden ser
cubiertas por el funcionario que tiene firma clasificacion “A”, segun la necesidad.

Estas clasificaciones de firmas son exclusivas de la Comisién y no corresponde a la de instituciones
financieras externas.
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6. La Gerencia Financiera deberd gestionar ante Junta Directiva, los cambios de firma al haber
movimiento de personal, de acuerdo a lo establecido en los Arts. 150 y 151 de las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas para la CEPA, aprobadas en el afio 2010%:

e Los empleados responsables de librar y refrendar cheques y documentos de pago que se realicen a
través de la Tesoreria de CEPA ya sea de forma autégrafa o electrdnica.

Los empleados responsables de los Fondos Circulantes autorizados en las empresas de la Comision,
para el uso de la firma respectiva.

Los funcionarios que tendran la firma de “REVISADO” y/o “PAGUESE” en los documentos de pago
en las diferentes empresas de CEPA, segun la clasificacion respectiva.

. Enlos casos excepcionales, fortuitos, de fuerza mayor o en ausencia de los funcionarios que tengan
clasificacion de firma “B” para autorizar o aprobar, dicha facultad la asumird el Jefe Inmediato Superior
de dicho funcionario. En los demas casos cada funcionario firmara lo que conforme al Anexo No. 1 le
corresponde.

DISPOSICIONES FINALES

La presente Regulacion debera revisarse y actualizarse por lo menos cada 5 afios o de acuerdo a las
necesidades y lineamientos dictados por la Administracién Superior u otros entes competentes; para lo
cual, debera solicitar a la Gerencia de Planificacién Institucional el apoyo respectivo.

Este documento debidamente aprobado, se pone a disposicion de los empleados de CEPA y publico en
general, en el Portal de Transparencia establecido en el sitio web www.cepa.gob.sv

BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
o a APROBADO POR JUNTA
EDICION APROBACION COMENTARIOS

DIRECTIVA

Y/O VIGENCIA

08 sept 1975 Revision Inicial en Acta 536, Punto | Edicidn Inicial
Decimoséptimo
03 sept 1991 Actualizacion en Acta 1335, Punto | Se  modificaron las  regulaciones
Octavo incluyendo una clasificacién de firma “E”
13 sept 1994 Actualizacién en Acta 1496, Punto | Se modificd el Ordinal Segundo, Art. 1,
Decimosegundo parrafo quinto, adicionando lo siguiente
“No obstante, podran hacer uso de

L Al actualizarse las NTCIE de la CEPA que actualmente se encuentran en revisién de la Corte de Cuentas de la Republica este numeral
quedara sin efecto, teniendo que gestionar los cambios ante Junta Directiva, Unicamente cuando se den movimientos de personal.

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacién Institucional PUblica



http://www.cepa.gob.sv/

Nombre del Documento: Fecha de Aprobaciéony

continuidad de vigencia:
REGULACIONES PARA LA 13 de septiembre de 2023

CLASIFICACION Y USO DE FIRMAS DE Edicion:
CEPA 001/2023

Area Responsable:

Administracion Superior Pagina: 19 de 28

FECHA DE
APROBADO POR JUNTA

EDICION  APROBACION COMENTARIOS
Y/O VIGENCIA

DIRECTIVA

dicha firma, los demas funcionarios de la
CEPA en que la Junta Directiva delegue
la facultad de hacer uso de la misma, con
las limitaciones que dicha Junta decida”.

06 jul 2010 Acta 2292, Punto Decimotercero Autorizar designar a Jefatura UACI para
firmar separadamente del Jefe Depto.
Finanzas las adjudicaciones de las
adquisiciones y contrataciones cuyos
montos no excedan de los de Libre
Gestion.

21 dic 2010 Actualizacién en Acta 2317, Punto | Se hicieron modificaciones y se dejé sin

Decimonoveno efecto los puntos siguientes:

e Punto Octavo de Acta 1335, 3 de
septiembre de 1991.
Punto Decimosegundo de Acta 1496,
13 de septiembre 1994.
Punto Decimoprimero de Acta 1557,
5 de diciembre de 1995.
Punto Decimotercero de Acta 2292,
del 6 de julio de 2010.

03 nov 2017 Creacién de Manual para la | Se cre6 documento para normar uso de

clasificacion y uso de firmas firmas, a través de un instrumento
denominado Manual de Procesos y
Procedimientos para la Clasificacion,
Autorizacion y Uso de Firmas.

04 nov 2022 A través del Punto 12 del Acta | Se actualizé las Regulaciones para la
3174 la actualizacion y derogacion | Clasificacion y Uso de Firmas en todas
de documentos anteriores | sus partesy principalmente en:
relacionados a uso de firmas, e Separar las firmas C para refrendar
cheques y documentos de pagoylaD
para librar cheques (Firma C:
anteriormente era utilizada para
refrendar o librar cheques vy
documentos de pago).

La Firma D pasé a ser Firma E que es
“De Revisado”
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FECHA DE
APROBADO POR JUNTA

EDICION  APROBACION COMENTARIOS
Y/O VIGENCIA

DIRECTIVA

Se agrego la firma F para
Administradores de Contrato u
Ordenes de Compra y para Comité
para Procesos de Libre Gestion.

Se agrego la firma G para Comisiones
de cardacter temporal, autorizadas
por Junta Directiva

Incorporacion del tema de firmas
electronicas

Incorporacion del Catalogo de Firmas
(Anexo No. 1)

Incorporacion de la Delegacién de
Firmas (Anexo No. 2)

Dejar sin efecto los puntos de acta
relacionados a las Regulaciones de
Uso de Firma autorizados en periodos
anteriores, asi como el Manual de
Procesos y Procedimientos para la
Clasificacion, Autorizaciéon y Uso de
Firmas, autorizado por la Gerencia
General el 3 de noviembre de 2017.
Queda sin efecto todo lo relacionado
a FENADESAL, de acuerdo al Decreto
Legislativo No. 360 de fecha 26 de
abril de 2022 y al Acta 3163 Punto
Decimoprimero de fecha 26 de
agosto de 2022.

A partir de la nueva Ley Organica de CEPA, vigente desde el 02 de septiembre de 2023

13 sept 2023 |Junta Directiva de CEPA, | Enelmarco de lacreacion delanueva
mediante el Punto Trigésimo | Ley Organica de CEPA, Junta Directiva
del Acta 0002, de fecha 13 de | autoriza la continuidad del presente
septiembre de 2023 instrumento, actualizando articulos
de la nueva Ley Organica, lo

relacionado a la nueva Ley de
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FECHA DE
APROBADO POR JUNTA

EDICION  APROBACION COMENTARIOS
Y/O VIGENCIA

DIRECTIVA

Compras Publicas y cargos de
acuerdo a nueva estructura aprobada
por Junta Directiva el 10 de marzo de
2023 y su continuidad el 13 de
septiembre de 2023, asi como
actualizaciéon del Anexo No. 1:
Catalogo de Firmas
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X. ANEXOS
Anexo No. 1: Catalogo de Firmas

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

Catélogo de Firmas AC EPA

* 4 W

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

DESCRIPCION DE CLASIFICACION DE FIRMA

Toda clase de documentos

Documentos administrativos internos y externos

Refrendar cheques en fisico y pagos electrénicos

Librar cheques para pagos

De revisado

Administradores de Contrato u Ordenes de Compra

G Comisiones autorizadas por Junta Directiva

Nota: Cualquier nueva Jefatura o Gerencia debera hacerse del conocimiento de la Gerencia de Planificacidn Institucional
para ser incluido en el presente Catéalogo.

CLASIFICACION DE FIRMA
C D E
ADMINISTRACION SUPERIOR
Presidente de CEPA

Gerente General

Asistente de Junta Directiva

OFICINA CENTRAL

Jefe Unidad de Auditoria Interna

Jefe Unidad de Compras Publicas

Jefe Departamento de Compras Publicas

Jefe Unidad de Comunicaciones

Jefe de la Unidad de Cumplimiento u Oficial de Cumplimiento

Jefe Unidad Institucional de Género

Jefe Unidad Ambiental Institucional

Jefe Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica u Oficial de
Informacion

Gerente Legal
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CLASIFICACION DE FIRMA

Sub-Gerente Legal

Jefe Departamento de Procedimientos Administrativos y
Procuracidn

Jefe Departamento de Contratos, Convenios y Apoyo a
Proyectos Estratégicos

Gerente de Desarrollo de Negocios

Gerente de Planificacion Institucional

Jefe Departamento de Planificacién y Seguimiento

Jefe Departamento de Desarrollo y Gestidn de Procesos

Gerente de Sistemas de Informacion

Jefe Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura
Tecnoldgica

Jefe Departamento de Sistemas de Informacidn Gerencial

Jefe Departamento de Administracion de Bases de Datos

Gerente de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Gerente de Ingenieria

Jefe Departamento de Disefio e Investigacion

Jefe Departamento de Seguimiento y Supervision

Gerente de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano

Jefe Departamento de Administracion de Personal

Jefe Seccion Administracién de Sueldos y Prestaciones

Jefe Seccion Bienestar Social

Jefe Seccidn Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional

Jefe Seccidn Capacitacion

X [X | X[ X | X|X[X|X|X|X|X| X| X

Jefe Departamento Administrativo

Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
u Oficial de Gestion Documental y Archivo

x

Encargado de Archivos Institucionales

Jefe Seccidn Activos Fijos

Jefe Seccion Servicios Generales

X [ X | X | X

Jefe Seccién Seguros
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CLASIFICACION DE FIRMA

Jefe Almacén de Materiales

Gerente Financiero

Jefe Departamento de Finanzas

Jefe Seccion de Contabilidad

Asistente del Contador Institucional

Jefe Seccion de Tesoreria

Asistente del Tesorero

Jefe Seccidn de Presupuesto

Jefe Seccidn de Facturacién y Cobros

Gerencia de Seguridad Institucional
Jefe Seccidn de Seguridad Fisica

Jefe Seccidn de Seguridad Electrénica

Gerente de Gestion de Proyectos Estratégicos

Gerente de Promocion e Inversiones

Coordinadores de Departamentos, Secciones u otras areas
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL SALVADOR, SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ (AIES-SOARG)
Gerente del AIES-SOARG X X

Jefe Unidad Sistemas de Gestion de la Seguridad Operacional
(SMS)

Jefe Departamento Administrativo

X

Jefe Seccion Contabilidad

Jefe Seccidn Recaudacion y Pagos

Colector Pagador

Encargado de Fondo Circulante

Jefe Seccidon de Informatica

Jefe Seccidn Estadisticas

Jefe Seccion Servicios Generales

Encargado de Limpieza

Encargado de Parqueo

Jefe de Unidad Atencion al Pasajero

Encargado de Archivo Periférico
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@

Jefe Departamento de Seguridad

Jefe Seccidn Seguridad de la Aviacion (AVSEC)

Jefe Seccién Centro de Operaciones de Seguridad (COS)

Jefe Departamento de Recursos Humanos

Jefe Secciéon Control de Personal

Jefe Seccidn Desarrollo y Bienestar Social

Jefe Departamento de Operaciones

Jefe Seccion Control de Transito Aéreo

Jefe Seccidn Operaciones Terrestres

Jefe Seccién Meteorologia Aeronautica

Jefe Seccion Servicios de Informacién Aerondautica

Jefe Seccidn Salvamento y Extincion de Incendios

Jefe Seccidn Facilitacion Edificio Terminal de Pasajeros

Jefe Departamento de Mantenimiento

Jefe Seccion Obras Civiles

Jefe Seccion Electromecanica

Jefe Seccidn Electrénica y Comunicaciones

Jefe Seccidn Areas Verdes y Control de Fauna

Jefe de Aerédromo en el Aeropuerto Internacional de llopango

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

Coordinadores de Departamentos, Secciones u otras areas

PUERTO DE ACAJUTLA

Gerente del Puerto de Acajutla

Unidad Juridica

Jefe Seccidon de Informatica

Jefe Seccidn Seguridad Portuaria

Sub Gerente del Puerto de Acajutla

Jefe Departamento Administrativo

Jefe Seccion Facturacidn

X | X [ X [ X | X | X |[X]|X

Jefe Seccion Contabilidad

x

Jefe Unidad Almacén de Materiales
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Jefe Unidad Activos Fijos y Archivo Periférico

Jefe o Encargado Unidad de Colecturia

Jefe o Encargado Unidad de Fondo Circulante

Jefe o Encargado de la Unidad de Transporte y Combustible

Jefe Departamento de Operaciones

Jefe Seccidn Equipos y Servicios

Jefe Seccidon Atraque y Desatraque

Jefe Seccidon Buques y Muelles

Jefe Seccidn Almacenes y Patios

Jefe Departamento de Mantenimiento

Jefe Unidad de Proyectos

Jefe Seccion Eléctrica

Jefe Seccion Obras Civiles

Jefe Seccion Mecdénica

Jefe Seccion Alto Rendimiento

Jefe Departamento de Recursos Humanos

Jefe Seccion Clinica Médica

Jefe Seccidn Desarrollo y Bienestar Social

Jefe Seccién Remuneraciones y Control de Personal

Jefe Seccidn Prevencidn de Riesgos Ocupacionales

Jefe Unidad Bomberos Portuarios

X | X | X[ X | X[ X[X|X|[X|X|X|[X|X|[X|X]|X|[X]|X]|X

Coordinadores de Departamentos, Secciones u otras areas

PUERTO DE LA UNION (PLU)

Gerente del Puerto de La Unién

Jefe Departamento de Operaciones

Jefe Seccidén Buques y Muelles

Jefe Seccidon Atraque y Desatraque

Jefe Seccion Terminal de Contenedores

Jefe Departamento Administrativo Financiero

Encargado(a) Seccidon Recursos Humanos
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Técnico Contable

Encargado de Departamento de Mantenimiento

Coordinadores de Departamentos, Secciones, Unidades u otras
areas

AEROPUERTO INTERNACIONAL DEL PACIFICO (ADP)
Coordinador del ADP ‘ ‘ X ‘ ‘ ‘

DESIGNACIONES, MIEMBROS DE COMITE Y/O COMISIONES AUTORIZADAS POR JUNTA DIRECTIVA
Administrador de Contrato u Orden de Compra

Comité de Gestion de Compras o delegado de Junta Directiva

Panel de Evaluacién de Ofertas

Evaluador Técnico

Técnico UCP asignado al proceso

Comision de Alto Nivel

Comisiones técnicas o comisiones para arreglo directo

Otras Comisiones en el marco de la Ley de Compras Publicas
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Anexo No. 2: Acuerdo para Delegacion de Firma

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
Delegacion de Firma ACE PA

Acuerdo No. /202__

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

En la (Nombre de la Gerencia o Jefatura que delega firma) , ubicada en ,alas horas
y minutos del dia de de dos mil

Yo, (nombre), que desempeiio el cargo de

(empresa de CEPA), hago constar las siguientes consideraciones:

I. Que por medio de Decreto Legislativo No. 856, publicado en el Diario Oficial No. 30, Tomo No. 418, del 13 de febrero de 2018,
se emitid la Ley de Procedimientos Administrativos (en adelante LPA), la cual entré en vigencia doce meses después de su
publicacidn, tal como consta en su articulo 168, el dia 13 de febrero de 2019.

Que de conformidad con el articulo 163 de la LPA se establece que la Ley sera de aplicacién en todos los procedimientos
administrativos, por tanto, quedan derogadas expresamente todas las disposiciones contenidas en leyes generales o especiales
gue la contrarien.

Que de conformidad al articulo 2 de la LPA se establece que la Ley se aplicara al Organo Ejecutivo y sus dependencias, a las
entidades auténomas, y demas entidades publicas.

Que el articulo 48 de la LPA dispone lo relativo a la “Delegacién de firma”, en el sentido que “Los funcionarios podran ser
autorizados por su superior jerarquico para firmar en su nombre correspondencia corriente, transcripciones, notificaciones y
otros escritos que no supongan resolver un asunto. La sustitucién de firma no implica transferencia de competencia y en cada
caso, deberd emitirse el correspondiente acuerdo.

Ademas de relacionar el correspondiente acuerdo de delegacion de firma, el designado deberd suscribir los actos con la
anotacion “por”, seguida del nombre y cargo del superior jerarquico”.

Que es indispensable delegar mi firma por el periodo de , con la finalidad que las gestiones

administrativas u operativas que requieran de la misma, no se vean obstaculizadas en mi ausencia.

Considerando lo anterior, por el presente ACUERDO delego en (nombre), (cargo), para

gue en mi nombre pueda realizar y firmar los documentos , a partir de esta fecha hasta el dia de
de

Para constancia firmamos y sellamos el presente acuerdo, el cual debe notificarse a los involucrados.

Nombre y Firma de quién delega Nombre y Firma Nombre y Firma
Cargo Gerente General o Gerente de empresa Gerencia de Administracion y
Desarrollo del Recurso Humano
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