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PRESENTACION

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

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASERORIA JURIDICA, el
cual esta estructurado con base a disposiciones internas y el marco de
lo que establecen los instrumentos legales emitidos basicamente por
el Organismo Legislativo Estatal para ordenar, sistematizar y normar el
buen funcionamiento de la administracién publica.

El presente Manual estd conformado por normas y procedimientos
(descripcion tedrica y flujogramas), que en conjunto reflejan la forma
sistematica de realizar una determinada gestion.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico que establezca en forma
sistematica, descriptiva y grafica, los procedimientos y pasos
que deben seguirse para desarrollar eficientemente las
actividades de la UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

Asimismo, facilitar las disposiciones y normas internas bajo
las cuales deben enmarcarse las mismas, tomando en
consideracion otros mandatos administrativos legales con el
fin de fortalecer y normar los procedimientos que deben
cumplirse para las diferentes actividades que se desarrollan
en el ejercicio y la aplicabilidad de la hormativa juridica.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Minutas y contratos por Servicios Portuarios,
Arrendamientos de Locales, Areas y/o Usufructos.

Modificacién, = Ampliacion o Rescision de  Contratos
Administrativos.

Elaboracién de Contratos Administrativos de Servicios Técnicos
y Profesionales.

Elaboracién de Contratos Administrativos para la Compra de
Bienes, Contratacién de Servicios y Ejecucion de Obras por
Licitacién.

Cobro de Adeudos Previos Hasta la Presentacién de la Demanda
Judicial

Emision de Dictamenes.

Control del Cumplimiento de las Obligaciones Contractuales de
los Particulares

CODIGO

MNP-UAJ -01

MNP-UAJ -02

MNP-UAJ -03

MNP-UAJ -04

MNP-UAJ -05

MNP-UAJ -06

MNP-UAJ -07

30000¢
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UNIDAD DE ASESORIA
NORMAS JURIDICA
ELABORACION DE MINUTAS Y " No. DE PAGINA:
CONTRATOS POR SERVICIOS EECHA MES | ANO 01 de 01
PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE -
LOCALES, AREAS Y/O USUFRUCTOS 09 |2022| CODIGO: MNP-UAJ-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

PARA LA ELABORACION DE MINUTAS Y CONTRATOS POR SERVICIOS MARITIMO-
PORTUARIOS Y CONEXOS, PRESTADOS BAJO EL REGIMEN DE GESTION INDIRECTA
Y ARRENDAMIENTO DE AREAS Y LOCALES Y/O USUFRUCTOS, SE APLICARAN
NORMAS GENERALES E INTERNAS SEGUN SEA EL CASO:

Normas Generales:

aRON=

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Cédigo de Comercio

Cadigo Civil

Cédigo Procesal Civil y Mercantil

Cddigo de Notariado

Normas Internas:

6.
s
8.
g.

10.
11.

12,

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal

Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal
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
“Reglamento Interno Para La Prestacion Del Servicio de Gruas Multipropésito En
Puerto Quetzal”’, Acuerdo de Junta Directiva No. JD-5-60-2018.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE MINUTAS Y CONTRATOS
POR PRESTACION DE SERVICIOS

PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE
LOCALES, AREAS Y USUFRUCTOS

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 01 de 04

FECHA

MES |ANO
09 |2022

CODIGO:
MNP-UAJ-01

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Interesado o Entidad
Interesada/ Representante

Presenta solicitud a la Gerencia General para la
prestacion de servicios portuarios, arrendamiento de
areas o locales y/o usufructo, adjuntando a la solicitud,
la documentacion legal y la Guia de Tramite

Gerencia General/ Gerente

Nombra Comision Técnica para evaluar y dictaminar
sobre la procedencia o no de la solicitud presentada

INICIA: Interesado
No.| ACTIVIDAD
Presentar

01 solicitud

02 20’“.‘”.?"
omision

03 |Revisar y analizar

solicitud

Comision Técnica/ Miembros

Revisa y analiza la solicitud. Verifica que el interesado o
Entidad Interesada, no aparezca en la Lista Clinton ni en
la lista de la Unidad de Asesoria Juridica. Si el
solicitante apareciera en cualquiera de estas listas, se
rechaza la solicitud, en caso contrario se contintia con el
tramite.

04

Emitir dictamen

Comision Técnica/ Miembros

Emiten dictamen. Si el dictamen es favorable, remite el
mismo a la Unidad de Asesoria Juridica para proceder a
la elaboracion de la minuta de contrato. Si este no fuera
favorable, emite el dictamen a la Gerencia General para
su conocimiento.

05

Elaborar minuta

Unidad de Asesoria Juridica

Elabora minuta de contrato segun el formato modelo y
traslada a la Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica
para revision

06

Revisar minuta

Unidad de Asesoria Juridica/
Jefe

Revisa la minuta. Si hay correcciones la devuelve para
que proceda a realizar las correcciones. Si la minuta
esta elaborada correctamente, requiere su impresion
para rubrica.

07

Rubricar minuta

Unidad de Asesoria Juridica/
Jefe

Rubrica cada hoja de la minuta y la devuelva para
continuar con los tramites.

08

Traslada minuta

Unidad de Asesoria Juridica/
Asesor Juridico

Traslada la minuta a la Unidad de Comercializacién y
Mercadeo para los tramites subsiguientes

6000E
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ELABORACION DE MINUTAS Y CONTRATOS

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 02 de 04

POR PRESTACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE
LOCALES, AREAS Y USUFRUCTOS

FECHA

MES |ANO
09 |2022

CcODIGO:
MNP-UAJ-01

INICIA: Interesado TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE
Uridad ds Cometsilizacibr Remite a Gerencia ngqral el expe:d.iente conteniendo la
09 |Remitir expediente y Mercadeol Jefe minuta, para su conocimiento y revision y oportunamente
sea elevado a la Honorable Junta Directiva
T Eleva a Junta Directiva el expediente conteniendo la
10 | Elevar expediente G solicitud, requisitos y la minuta, para conocimiento,
erente ) iy PR <
discusion y eventual aprobacion o improbacion
Conocen la solicitud presentada por el interesado o
Entidad Interesada con los documentos respectivos. Si
- N . consideran que lo requerido es conveniente a los
11 | Conocer solicitud Junta Directiva/ directores intereses de la Empresa, aprueban la solicitud y el
contenido de la minuta, dejando constancia de lo
actuado en Acuerdo de Junta Directiva
Certifica Acuerdo de aprobacion de Junta Directiva y lo
19 Certificar acuerdo Secretaria General / remite junto con el expediente a la Unidad de Asesoria
de aprobacion secretario Juridica para proceder conforme lo resuelto por dicho
6rgano colegiado
Notifica al interesado o Entidad Interesada lo resuelto
13 Notificar al | Unidad de Asesoria Juridica | por Junta Directiva, proporcionandole copia del acuerdo
interesado [ Asesor Juridico y la minuta, para que proceda a formalizar en el
protocolo del Notario particular
14 Presentar minuta Interesado o Entidad Presenta a la Unidad de Asesoria Juridica la minuta con
con informacion Interesada/Representante | la informacién que corresponda para su revision
Revisa y confronta con el expediente y acuerdo de Junta
. ; Directiva. Si cumple con lo requerido, autoriza su
15 | Revisar minuta J Qn!dad de Asesc’f'? impresion en el protocolo del Notario particular, caso
uridica/Asesor Juridico . : ; .
contrario, devuelve al interesado o entidad interesada
para correccion.
- ; Imprime la escritura publica en el protocolo y remite al
16 Inaglril(r:glr escrtura Notario Particular interesado o entidad interesada para firma y tramite
P subsiguientes
17 Firmar  escritura Interesado o Entidad E';?gz dla deszntura P u\t}llc%.en ¢l protoc;)lo { rfa’mlte a :a
piblica Interesada / Representante | " e Asesoria Juridica para confrontacion con la
minuta revisada.
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ELABORACION DE MINUTAS Y CONTRATOS

POR PRESTACION DE SERVICIOS

PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE
LOCALES, AREAS Y USUFRUCTOS

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 03 de 04

FECHA

MES | ANO
09 | 2022

cODIGO:
MNP-UAJ-01

INICIA: Interesado TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| AcTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA/ | hegcRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presentar Escritura

Presenta a la Unidad de Asesoria Juridica, la escritura publica
para proceder a confrontarla con la minuta revisada, previo a
la firma del Gerente General y Representante Legal de la
Empresa Portuaria Quetzal. En caso que el interesado o
entidad interesada no presente la escritura publica, la Unidad
de Asesoria Juridica podra solicitarle por el medio que estime

18 | Publica en | Unidad interesada/ delegado
Protocolo conveniente, la presentacién del mismo, fijando un plazo de
tres (3) dias habiles para su presentacion. Si no se recibe la
escritura publica dentro del plazo sefialado, la Unidad de
Asesoria Juridica procedera a notificar a la Gerencia General,
para su conocimiento y lo que tenga a bien disponer.
. . Gerencia General / Gerente | Firma la escritura piblica.
Firmar  escritura
19 | General y Representante
publica L
egal
20 Devolver escritura | Unidad de Asesoria Juridica/ | Devuelve la escritura publica al interesado o entidad
publica Asesor Juridico interesada, para los tramites subsiguientes
. Remite a Gerencia General el testimonio del contrato
. L Interesado o Entidad .
21 | Remitir testimonio relacionado, para ser elevado a la Honorable Junta
Interesada/Representante | ~. .. ;5 i s I
Directiva para aprobacion y tramites subsiguientes
Elevar  contrato Eleva contrato contenido en escritura publica a la
22 | contenido en| Gerencia General/Gerente |Honorable Junta Directiva, para conocimiento vy
escritura publica aprobacion correspondiente
23 Conocer y aprobar Junta Directiva / directores Conoce el contrato cor}temdo en la escritura pgbllc.a y
contrato resuelve aprobarlo mediante acuerdo de Junta Directiva
Senrataria Geraral Certifica acuerdo de aprobacion de Junta Directiva y
24 | Certificar Acuerdo . remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica
secretario , . ;
para continuar con los tramites correspondientes
o5 Notificar al | Unidad de Asesoria Juridica | Notifica al interesado o entidad interesada, el Acuerdo
interesado [ Asesor Juridico de Aprobacién de Junta Directiva
g g | Asesor Juridico
Envia copia del testimonio. Si se trata de prestacion de
servicios portuarios remite copia a Gerencias de Seguridad y
Operaciones; Unidades de Comercializacion y Mercadeo,
Enviar copia del| Unidad de Asesoria Juridica | Audioria Intema,  Departamentos  de Presupuesto y
27 Facturacion. Si el testimonio fuera de arrendamiento y/o

testimonio

| Asesor Juridico

usufructo, envia copia a Gerencia de Mantenimiento, Unidad
de Mantenimiento, Ejecutora de Proyectos, Asesoria y
Planificacion  Portuaria, Comercializacion y Mercadeo,
Departamentos de Servicios Administrativos y Facturacion.
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ELABORACION DE MINUTAS Y CONTRATOS

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 04 de 04

POR PRESTACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE
LOCALES, AREAS Y USUFRUCTOS

FECHA

MES [ANO
09 |2022

cODIGO:
MNP-UAJ-01

INICIA: Interesado TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita al interesado o entidad interesada, el seguro y
deposito. Si se trata de prestacion de servicios

s . . portuarios, solicita la presentacion del seguro respectivo
28 |Bolatar egirc: ¥ Unidad de Asesoria en un plazo de cinco dias habiles. Si es arrendamiento

depésito Juridica/Asesor Juridico

ylo usufructo, solicita el seguro y el deposito

correspondiente, segtn lo que aplique.

Presentar seguro y Interesado o Entidad

Presenta seguro y copia del depésito. En caso el seguro
no fuera presentado en plazo fijado, la Unidad de
Asesoria Juridica podra enviar el primer recordatorio
para que en un plazo de cinco dias mas, el interesado o
entidad interesada presente el seguro en mencion, y
adicionalmente, la copia del deposito respectivo en el
caso de usufructo y/o arrendamiento. Si no se recibiera
el seguro dentro del nuevo plazo sefialado, la Unidad de
Asesoria Juridica procedera a enviar un segundo
recordatorio Si el interesado o entidad interesada
definitivamente no presenta dicho seguro, la Unidad de
Asesoria Juridica lo hara del conocimiento del Gerente
General para que dicho incumplimiento sea conocido por
la Honorable Junta Directiva de Empresa Portuaria
Quetzal y oportunamente, proceda a dar por terminado
el contrato suscrito, tomando en cuenta que la omisidn
es causal de rescision

Registra seguro y depésito en el sistema de contratos si
es por prestacion de servicios portuarios, remitiendo
copia a la Unidad de Comercializacion y Mercadeo. En
caso de arrendamiento y/o usufructo, adicionalmente
registra el deposito sefialado, seglin lo que aplique.

Prepara la ficha de control y verifica el cumplimiento de
las obligaciones establecidas en la escritura publica,
llevando el control por fecha

29 copia del deposito | Interesada / Representante
30 Registrar seguro y Unldafu?;iﬁzfsorla
deposite Area de Contratos
Preparar ficha de Unidad d’e .Asesona
31 control Juridica/
Asesor Juridico
39 | Archivo Unidad de Asesoria Juridica

| Asesor Juridico

Custodia original del expediente relacionado

e

PROCEDIMIENTO: EMISION DE MINUTAS DE PRESTACION DE SERVICIO PORTUA,. S“ARRENDAMI,NTO DE

LOCALES, AREAS Y USUFRUCTOS

R

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

19/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma 3(1&:\ \ e
\\ o

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

22/09/2022

Lic. Marco Tulio Chacon Arevalo
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UNIDAD
, NORMAS DE ASESORIA JURIDICA
MODIFICACION, AMPLIACION MES | ANO| No. DE PAGINA: 01 de 01
O RESCISION DE
CONIRAIOS FECHA ™ o 12002]  CODIGO: MNP-UAJ-02
ADMINISTRATIVOS .

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Cadigo Civil

Ley de Contrataciones del Estado

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Cadigo de Notariado

Ley Organica del Presupuesto

Ley de lo Contencioso Administrativo

NoorwN =

Normas Internas:
8. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
9. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
10. Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal para el ejercicio
fiscal del afio que corresponda.
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UNIDAD DE ASESORIA

JURIDICA
PROCEDIMIENTO :
AREA
DE CONTRATOS
MODIFICACION, AMPLIACION O No. DE PASOS: 17 | No. DE HOJA: 01 de 03
RESCISION DE CONTRATOS FEcHa -MES | ANO CcODIGO:
ADMINISTRATIVOS 09 | 2022 MNP-UAJ-02

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Informa sobre la decision de modificar, ampliar o rescindir
el contrato: al Departamento de Personal, si son servicios
técnicos o profesionales; a la Unidad de Asesoria Juridica
si se refiere a bienes, servicios y obras; y para ambos
casos, a Secretaria General.

Solicita al Departamento de Presupuesto la asignacion de
partida presupuestaria, si es modificacion o ampliacion de
contrato de servicios profesionales o técnicos.

Solicita al Departamento de Presupuesto la asignacion de
partida presupuestaria, si es modificacion o ampliacion de
contrato a bienes, servicios y obras o rescision de contrato

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE
01 Informar sobre Gerencia General/
decision Gerente
02 Solicitar partida | Departamento de Personal
presupuestaria IJefe
Solicitar partida Departamento de
03 .
presupuestaria Compras /Jefe
04 Solicitar  resolucion Gerencia General/

de aprobacion

Gerente

Solicita a la Secretaria General la resolucion de aprobacion
de la ampliacion, modificacion o rescision de contrato.

Secretaria General/

a) En el caso, que el expediente no tenga ninguna falencia
de procedimiento, se emite resolucion y la envia a la
Gerencia Administrativa, si se refiere a prestacion de
servicios técnicos o profesionales, para trasladar a la
Unidad de Asesoria Juridica. Si corresponde a la
adquisicion de bienes, servicios y obras la envia
directamente a la Unidad de Asesoria Juridica.

b) En el caso que dentro de la sustanciacion del
expediente se advirtiere la falta de requisitos o falta de
cumplimiento de condiciones o de obligaciones dentro
del mismo; se regresara el expediente a la Gerencia
General, para su revision de conformidad con el
numeral 1.

05 | Elaborar resolucion i —
Unidad de Asesoria
06 |Registrar contrato Juridica/ Encargado de

contratos

Registra en el listado de contratos, fecha de contrato,
fecha de contratacion, nimero de contrato, NIT, iniciales
de quien lo elaboré y quien lo reviso.
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MODIFICACION, AMPLIACION O |No. DE PASOS: 17 | O DE FOJA:
RESCISION DE CONTRATOS - .
MES | ANO CODIGO:
ADMINISTRATIVOS FECHA (TESER s

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

. . e Elabora el contrato respectivo y devuelve al Area de
07 | Elaborar contrato Unidad de Asesoria Juridica/ Contratos el expediente con su respectivo contrato para

Persona asignada

revision por parte del Jefe de la Unidad.

Unidad de Asesoria

Revisa el contrato. Si estad correcto solicita impresion.

08 | Revisar contrato el Caso contrario lo devuelve para que se hagan las

Juridica/jefe ’ i
correcciones sefaladas.

08 | imariifiF srfrats Area de contratos/ persona | Imprime el contrato en papel membretado para trasladarlo
P asignada con conocimiento a Gerencia General.
, . Firma el contrato y lo devuelve a la Unidad de Asesoria
10 | Firmar contrato Gerencia General/ Gerente Juridica quien informa al interesado.
Solicitar , Solicita al contratado, la ampliacion de la Fianza de
1 ampliacion de Area de Contratos/ Cumplimiento correspondiente (en caso de ampliacion o
fianza Encargado modificacion) para lo cual le entrega fotocopia del contrato
debidamente firmado.
12 Registrar en Area de Contratos/ Registra en el sistema de control de contratos, el contrato
sistema Encargado debidamente firmado.
Envia fotocopia del contrato para su conocimiento y
, efectos a: Unidad de Auditoria Interna y Departamentos de
. . Area de Contratos/ Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y Personal, si se
13 | Enviar copias DT .

Encargado refiere a servicios técnicos o profesionales. En el caso de
adquisicion de bienes, servicios y obras a la entidad
solicitante.

Reqi . c Registra en el sistema la fianza correspondiente y traslada
14 |Registrar & Area de Contratos/ con conocimiento el expediente a Secretaria General.
sistema Encargado
Emite la resolucion de aprobacidon de clausulas y su
Emii ucid respectiva notificacion, en el caso de la prestacion de
1 dm' IF tr)esqucngn 5 , servicios técnicos y profesionales. Para la adquisicion de
= AIIBELIOH: £ ecretaria General bienes, servicios y obras se publica la aprobacion de

contrato

contrato en el sistema de GUATECOMPRAS.




90001

MODIFICACION, AMPLIACION O | No. DE PASOS: 17 No- D O
S ADMINISTRATIVOS | FECHA [WES [AROJ ™ cODIGO:
09 |2022]|  MNP-UAJ-02

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar
contrato

16 copia de

Area de Contratos/
Encargado

Envia a la Gerencia de Recursos Humanos y
Administrativos, fotocopia del contrato con su respectiva
fianza, para agregar al archivo auxiliar de contratos y a
la Contraloria de Cuentas en Guatemala, fotocopia de
los contratos debidamente aprobados con su respectiva
resolucion, emitidos en el mes anterior, copia del oficio
con sello de recibido por Contraloria de Cuentas y se
envia al Departamento de Compras para su publicacion
en GUATECOMPRAS.

17 | Archivar copia

Area de Contratos/
Encargado

Archiva copia del expediente.

Fecha Validacion

19/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Marco Tulio Chacon Arevalo
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€ CONEL 4y
pCE COMEL 4y,
& —— f"o

SUargpaia ¢

NORMAS

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 01 de 01

09

2022

cODIGO: MNP-UAJ-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

8.

9

NoohRWN =

Cadigo Civil

Cadigo de Notariado

Ley de Contrataciones del Estado
Reglamento de Contrataciones del Estado

Ley Organica del Presupuesto
Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas, Oficina nacional de Servicio Civil y

Contraloria General de Cuentas.

Codigo de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias.

Normas BASC.

10. Normas OHSAS

Normas Internas:

11. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

12. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
13. Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal para el ejercicio

Otras: La Fianza de Cumplimiento, debe presentarse en un plazo no mayor de 10 dias de la
suscripcion del contrato de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del

fiscal que corresponda.

Estado.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
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Suarepaia &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJA: 01 de 02

FECHA

ANO
2022

CODIGO:
MNP-UAJ-03

MES
09

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicita por escrito al Gerente General la autorizacion para la
o1 Solicitar lal Gerente de areao Jefe de | contratacion de la prestacion de servicios técnicos o
contratacion Unidad profesionales, adjuntando el expediente de la persona a
contratar
Autorizar la Autoriza la contratacion de servicios técnicos o profesionales

contratacion de los

e instruye a Gerencia Administrativa se continiie con el

02 i PP Gerente General
servicios - tecnicos 0 proceso de contratacion
profesionales
. . Revisa el expediente de la persona a contratar para
Revisar el expediente ; e b | | isit ;
03 |de la persona a Gerencia Administrativa | corroborar que cumpla con los requisitos necesarios para su
bt contratacion, procediendo a la elaboracion de los Términos
contratar de Referencia
Trasladar o _ S Traslada el expediente con los Términos de Referencia a la
04 Expediente Gerencia Administrativa | Unidad de Asesoria Juridica, para la elaboracion del
contrato correspondiente
, , . Elabora el contrato respectivo y lo remite para revisién por
05 | Elaborar contrato Unidad de Asesoria Juridica parte del Jefe de la Unidad.
. Uiidad de Asssorla Revisa el contrato. Si esta bien solicita impresion. Caso
06 | Revisar contrato JuridicalJefe contrario lo devuelve para que se hagan las correcciones
sefialadas.
07 | Imprimir contrato Unidad de Asesoria Juridica/ | Imprime el contrato en papel membretado para trasladarlo
Asignado con conocimiento a Gerencia General
08 | Firmar contrato Gerente General Firma el contrato y lo devuelve a la Unidad de Asesoria
Juridica para gestionar la firma de la persona a contratar
09 | Solicitar fianza Unidad de. Asesoria Juridica Solicita la fianza respectiva y la misma se adjunta al

expediente de contratacion




g0ulb2e

ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJA: 02 de 02

FECHA

ANO
2022

MES

09 CcODIGO: MNP-UAJ-03

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remitir ; . . Remite el expediente a la Gerencia General para la emision
10 expediente et e A5 icls de la Resolucion de Aprobacion del Contrato
11 | Emitir resolucion | Secretaria General /Secretario | Emite resolucion de aprobacion del contrato.
: - Gerencia General/Gerente | Firma la resolucién de aprobacion del contrato y devuelve
12 | Firma Resolucion L o : it
General para tramites subsiguientes a la Gerencia Administrativa.
13 Notificar al|  Gerencia administrativa/ | Notifica al interesado, registra el expediente en el portal de
interesado Gerente Guatecompras para gestionar el pago respectivo.
Notificar copia de
14 resolucion de Ganratr Bansw Notifica a la Unidad de Asesoria Juridica la resolucion de
aprobaciéon  de aprobacion del contrato, para los registros correspondientes
contrato
Registrar el . ’ . Registra el contrato en el Sistema de la Contraloria General
15 contrato ikl s RSSO I 08 de Cuentas y en el Sistema de la Unidad de Auditoria Interna
16 | Archivar Contrato | Unidad de Asesoria Juridica | Archiva copia del contrato.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SE
TECNICOS Y PROFESIONALES \\

Fecha Validacion

19/09/2022

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Marco Tulio Chacon Arevalo
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a0ub2c
UNIDAD DE
NORMAS ASESORIA JURIDICA

ELABORACION DE CONTRATOS . No. DE PAGINA:
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA MES | ANO 01 de 01

DE BIENES, CONTRATACION DE FECHA
SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS 09 12022 | cODIGO: MNP-UAJ-04

POR LICITACION.

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

los

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

2. Cadigo Civil

3. Ley de Contrataciones del Estado

4. Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado

5. Cdbdigo de Notariado

6. Ley Organica del Presupuesto

7. El Acuerdo Ministerial Numero 24-2010, Normas de Transparencia en
Procedimientos de Compra o Contratacién Publica

8. Las Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS-

Normas Internas:
1. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
2. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

3. Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal para el ejercicio

fiscal del ejercicio fiscal correspondiente.

Otras: Una vez notificado, el proveedor tiene un plazo de 15 dias habiles establecido en la

Ley de Contrataciones del Estado para presentar la Fianza de Cumplimiento.
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R\ enrresa portuatia /4
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE

BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
EJECUCION DE OBRAS POR LICITACION

No. DE HOJA: 01 de 02

No. DE PASOS: 14
FECHA

cODIGO:
MNP-UAJ-04

MES | ANO
09 | 2022

INICIA: Departamento de compras

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia expediente aprobado por la Autoridad
01 | Enviar expediente Departamento de Compras/ | respectiva, a la Unidad de Asesoria Juridica.
Encargado
Recibe y revisa dentro del expediente, la vigencia del
plazo establecido en la Ley de Contrataciones del
02 Recibir y revisar| Unidad de Asesoria Juridica/ | Estado para la suscripcion del contrato respectivo y
expediente Asignado que obren los documentos de respaldo.
Registra en el correlativo de contratos, asignado
. . , . numero, describiendo objeto, Numero de Operaciones
03 Reglst_rar Unidad de A_sesona Juridica/ de Guatecompras, monto adjudicado, partida
expediente Asignado . o Jgeeyre. .
presupuestaria, Numero de Identificacion Tributaria y
persona que lo facciona.
Asignar Unidad de Asesoria Juridica/ | Asigna internamente el expediente para la
04 . .,
expediente Jefatura elaboracion del Contrato.
. . . . Facciona el contrato respectivo y lo traslada a la
05 Elaborar  romitly|  Unidad da A_sesorla Jaridical jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica para su
contrato Asignado "
revision.
06 | Revisar contrato Unidad de Asesoria Juridica/ | Revisa el contrato con ba.se a los dpcumep’tos que
Jefatura conforman el expediente e instruye su impresion.
Remltlr Unidad de Asesoria Juridica/ | Remite el expediente y el contrato para la firma de la
07 | Expediente y Jefat toridad
Contrato ura autoridad.
Suseribir d Suscribe el contrato y devuelve el expediente y
08 Autoridad respectiva contrato firmado para que se gestione la firma del
contrato )
contratista.
Gestiona la firma del contratista y solicita la
09 Gestionar firma y| Unidad de Asesoria Juridica/ | presentacion de la fianza respectiva de conformidad
fianza Asignado con la Ley de Contrataciones.
Aprueba y emite el Acuerdo o Resolucion
10 | Aprobar contrato Autoridad respectiva correspondiente




20002

ELABORACION DE CONTRATOS No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 02 de 02
DERIVADOS DE LA LEY DE MES | ANO : .
CONTRATACIONES DEL ESTADO FECHA —50 5005 | CODIGO: MNP-UAJ-04
INICIA: Departamento de compras TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Trasladar Traslada expediente completo (expediente, fianza,

11 . Autoridad respectiva contrato y aprobacion) al Departamento de Compras
expediente : . X

para continuar con el procedimiento respectivo.

19 Registrar el| Unidad de Asesoria Juridica/ |Registra en el sistema de control el contrato
Contrato Asignado debidamente firmado, junto con la fianza respectiva.
Registrar Unidad de Asesoria Juridica/ | Registra en el sistema de la Contraloria General de

13 documentos Asignado Cuentas los documentos pertinentes

_ Unidad de Asesoria Juridica/ | Archiva copia del acuerdo o de la resolucion, segun sea

14 | Archivar ; | caso

Asignado el caso.

AN
PROCEDIMIENTO: ELABORACI()N DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PA A LA CO ADE BIENES/
CONTRATACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS POR RICITACIQNAN A/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma e\ll‘é,d*‘ X
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N/

19/09/2022

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
22/09/2022 Lic. Marco Tulio Chacon Arevalo
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a0y
UNIDAD DE ASESORIA
| NORMAS JURIDICA
COBRO DE ADEUDOS PREVIOS mes| aRo | No-DE PAGINA:

HASTA LA PRESENTACION DE | FECHA

LA DEMANDA JUDICIAL 09 | 2022 | cODIGO: MNP-UAJ-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

O hWN =

Normas Internas:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Cadigo Civil

Ley Organica del Presupuesto

Ley Organica del Tribunal y Contraloria de Cuentas
Codigo Procesal Civil y Mercantil

Ley del Organismo Judicial

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.

Otras: Para el requerimiento por pago de adeudo se establece un plazo de cinco dias
habiles a partir de la fecha de la notificacion o recepcion por parte del deudor.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

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
Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal

Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

Normativo Para El Tratamiento de Cuentas Incobrables y Su Provision de la
Empresa Portuaria Quetzal
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

COBRO DE ADEUDOS PREVIOS HASTA LA
PRESENTACION DE LA DEMANDA JUDICIAL

No. DE PASOS: 20 | No. DE HOJA: 01de 02

MES | ANO CODIGO:
FECHA =55~ 12022 MNP-UAJ-05

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Departamento de Informa a la Unidad de Asesoria Juridica la necesidad de
01 | Informar de adeudo | . 0o/ Encargado | cobrar un adeudo a favor de la Empresa.
Recibir Unidad de Asesoria | Recibe el oficio y le coloca fecha y hora de recepcion, sello y
02 requerimiento Juridica/ Secretaria | firma del receptor y lo entrega al area de Procesos Judiciales.
Registrar Area de Procesos Registra el expediente de cobro con nimero correlativo, mes
03 expediente Judiciales/ Encargado | Y @io, asi como persona responsable del tramite.
, Elabora proyecto de Oficio de Requerimiento de Pago al
04 Elaborar nota de|  Areade Procesos | deudor, por via administrativa y lo envia a la Jefatura de Ia
requerimiento Judiciales/ Encargado | Jnidad de Asesoria Juridica.

Revisar proyecto de

Unidad de Asesoria

Revisa el proyecto de Oficio. Si todo esta en orden lo firma,

06 | ota Juridical Jefe caso contrario lo devuelve para correcciones.
’ Notifica el contenido del Oficio de Requerimiento de pago
07 | Notificar con oficio Area de Procesos | respectivo y da seguimiento al cumplimiento del plazo
Judiciales/ Encargado | establecido para el efecto.
Requiere  documentacion  (certificaciones  contables
_ Area de Procesos | Pertinentes, copia de las facturas respectivas emitidas y
og |Reauerr Judiciales/ cualquier otra que considere conveniente) para establecer y
documentacion Encargado probar la existencia del adeudo, las razones que lo originaron
y si es viable o no su cobro judicial.
Elaborar ~ Proyecto| 3 - 4o procesos | Elabora proyecto de memorial de demanda y lo remite a la
09 |de Memorial de| ; .ooiee Encargado | Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica para su revision.
Demanda
Revisar proyecto de| Unidad de Asesoria Revisa el proyecto de memorial. Si esté bien lo avala, caso
10 memorial JuridicalJefe contrario lo devuelve para las correcciones necesarias.
Analiza y propone soluciones sobre lo que corresponde en
cuanto a los pronunciamientos realizados por los deudores
1 Analizar y proponer|  Areade Procesos | dentro del plazo de requerimiento de pago, determinando
1 previamente, en su caso, las diligencias a realizar para el

soluciones

Judiciales/ Encargado

efecto. En este caso, se suspendera el plazo fijado en el
requerimiento de pago, hasta resolver lo que corresponda.
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COBRO DE ADEUDOS PREVIOS, HASTA LA
PRESENTACION DE LA DEMANDA JUDICIAL

No. DE PASOS: 20

No. DE HOJA: 02 de 02

FECHA

CODIGO:
MNP-UAJ-05

ANO
2022

MES
09

INICIA: Departamento de Facturacién

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
, | . Realiza las diligencias administrativas relacionadas con
19 Realizar diligencias | Area de Procesos Judiciales/ | jos pronunciamientos de los deudores y recaba la
administrativas Encargado informacion correspondiente.
13 | Cancelar adeudo Deudor/ Delegado Cancela el adeudo en el Departamento de Facturacion.
Informar que Bt d Informa, mediante oficio al Area de Procesos Judiciales,
14 |adeudo ha sido part que el adeudo ha sido cancelado y solicita que se
Facturacion/ Encargado
cancelado suspenda la demanda.
’ Verifica que el deudor haya realizado el pago en el plazo
. Area de Procesos Judiciales/ | establecido. Si el deudor ha pagado devuelve el
15 | Verificar pago . . L
Encargado expediente a su lugar de origen con indicacion de lo
resuelto. De lo contrario procede con la demanda.
, . Elabora el proyecto de demanda del cobro judicial que
16 | Elaborar demanda | ATe@ de Procesos Judiciales/ | corresponda y lo traslada al Jefe de la Unidad para
Encargado revision.
Revisa la demanda. Si esta bien ordena su presentacion
_ Unidad de Asesoria al juzgado; en caso contrario hace las correcciones u
17" | Revisar demanda JuridicalJefe observaciones necesarias y la devuelve al Area de
Procesos Judiciales.
18 | Presentar demanda | A\T¢@ de Procesos Judiciales/ | presenta la demanda judicial donde corresponda.
, Encargado
19 | Procurar el juicio Area de Procesos Judiciales/ | procura el juicio hasta su Resolucion Final (Sentencia).
_ Encargado
_ , Area de Procesos Judiciales/ | Una vez ejecutado lo resuelto; se archiva el expediente
20 | Archivar expediente Encargado dentro de los procesos Fenecidos.

PROCEDIMIENTO: COBRO DE ADEUDOS PREVIOS HASTA LA PRESENTACION DETA DEMMBMDICIALV / ./

Fecha Validacion

19/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma ’Sell

A

Fecha Autorizacion
22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacon Arevalo
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

COBRO DE ADEUDOS PREVIOS HASTA
LA PRESENTACION DE LA DEMANDA

JUDICIAL

No. DE PASOS: 20 No. DE HOJA: 01 de 02

MES

ANO

FECHA:

2022 CODIGO: MNP-UAJ-05

INICIA: Departamento de Facturacién

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE

R DEUDOR
A AREA DE PROCESOS
FACTURACION SECRETARIA JUDICIALES JEFE
‘ INICIO j
A 4
Informa sobre cobro Recibe requerimiento -~ Registra
de adeudo y lo entrega al area de > expediente
procesos judiciales

—7

Elabora nota
de requerimiento de pago

Notifica contenido oficio
de requerimiento de
pago

i

/ Recibe y revisa

expediente /

orden?

Il

v
Requiere
documentacion para

analisis del caso

v

Firma proyecto
de nota

Elabora proyecto de

memorial de demanda

Analiza y propone

Recibe y
Revisa memorial

orden?

soluciones

Aprueba memorial

]
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COBRO DE ADEUDOS PREVIOS HASTA
LA PRESENTACION DE LA DEMANDA

JUDICIAL

No. DE PASOS: 20

No. DE HOJA: 02 de 02

MES

ANO

FECHA:

09 | 2022

cODIGO: MNP-UAJ-05

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE

FACTURACION SECRETARIA

AREA DE PROCESOS

JUDICIALES

JEFE

DEUDOR

Informa cancelacion

Realiza diligencias
administrativas

Cancela adeudo

de adeudo <

Verifica

%e pago de adeudo /
/

| demanda

¢, Deudor
pago6?

3

Suspende la

Procede con
la demanda

y

Elabora proyecto de

J Recibe y

memorial de demanda

7 Revisa demanda

/

\__/—
Presenta demanda Ordena presentacion
judicial < a juzgado

Y

Procura juicio hasta
resolucion

y

Archivo

FIN
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UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

¢ CONEL

NORMAS
UNIDAD DE

ASESORIA JURIDICA

EMPRESA PORTUARIA /A8
4

Svargmarn ¢

- No. DE PAGINA:
MES | ANO 01 de 02

EMISION DE DICTAMENES FECHA -
09 | 2022 |cODIGO: MNP-UAJ-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para dictamenes por prestacién de servicios portuarios

Normas Generales:
1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

2: Codigo de Comercio
3. Cadigo Civil
4. Codigo de Notariado

Normas Internas:
5. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal
Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal
Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

©ooNO®

Para dictamenes por arrendamiento de areas y locales
Normas Generales:
10. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
11. Codigo de Comercio
12. Caédigo Civil
13. Codigo de Notariado

Normas Internas:
14. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
15. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
16. Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal
17. Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal
18. Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal
19. Normativo de Arrendamiento de Areas y Locales

Para otros dictamenes (Bases o Términos de Referencia):
Normas Generales:

20. Ley de Contrataciones del Estado

21. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
22. Reglamento de la Ley Contrataciones del Estado
23. Ley Organica del Presupuesto

24. Cédigo de Comercio
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EMISION DE DICTAMENES | FECHA :
09 |2022| cODIGO: MNP-UAJ-06

para otros dictamenes (Bases o Términos de Referencia):

Normas Generales:

25. Codigo Civil
26. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

27. Acuerdo Ministerial numero 24-2010, Normas de Transparencia en los Procedimientos de

Compra o Contratacion Publica
28. Normas para el Uso del Sistema de Informaciéon de Contratacion

-GUATECOMPRAS-

Normas Internas:

29. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

30. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
31. Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal

32. Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

es y Adquisiciones del Estado

33. Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

Para Dictamenes en General (Asuntos Especificos):

Normas Generales:

34. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

35. Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad
36. Ley del Organismo Ejecutivo

37. Ley de Acceso a la Informacién Publica

38. Ley de lo Contencioso Administrativo

39. Ley de Contrataciones del Estado

40. Ley Organica del Presupuesto

41. Cédigo de Comercio

42. Caodigo Civil

43. Cédigo de Trabajo

Normas Internas:

44. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

45. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal
46. Reglamento General de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal
47. Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal

48. Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

49. Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

50. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

g
&
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UNIDAD DE ASESORIA

PROCEDIMIENTO JURIDICA
TR No. DE PASOS: 13 | No. DE HOJA: 01 de 02
ED N '
SulEleh/ FECHA 1S Lo CODIGO: MNP-UAJ-06

INICIA: Gerencia o Unidad interesada

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
o L Solicita mediante memorando u oficio opinién legal
o1 |Solicitar —opinion| -~ <o Unidad/ Interesado | Sobre determinado asunto a la Unidad de Asesoria
legal Juridica.
Recibe la solicitud acompaiiada de la documentacion
02 | Recibir solici Unidad Asesoria Juridica/ | necesaria firmando y consignando la hora y fecha en
ecibir solicitud

Secretaria

el original y copia de la solicitud entregada y la remite
a la Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica.

Recibe la documentacion y asigna el Asesor Juridico
que se encargara de resolver el caso. Entrega el

03 | Asignar asesor Unidad Asesoria Juridica/ Jefe expediente al Encargado de Recepcion y Entrega de
Correspondencia de la Unidad.
04 Entregar expediente|  Unidad Asesoria Juridica/ | Entrega la documentacion al Asesor asignado y
al Asesor Encargado de Correspondencia | registra la entrega en su libro de control.
Recibe y revisa la documentacion del caso. Si esta
05 Recibir y revisar| Unidad Asesoria Juridica/ Eompleta, e geast procede eon ¢l anéllli§is e
expediente Asesor Juridico n caso contrano, se comunica con e lnteresa.do y
solicita la papeleria faltante o bien la que considere
necesaria para el anélisis del caso concreto.
Completa la documentacion o informacion requerida.
Completar I Si se completa se procede con el anélisis. Si no esta
o documentacion Gerensia-Unidas! nteresato completa la documentacion y tampoco la requiere al
interesado, el Asesor la integra por su cuenta.
Integrar Unidad Asesoria Juridica/ | Integra la documentacion adicional requerida y
07 documentacion Asesor Juridico procede con el analisis del caso.

- _ ) . Emite proyecto de Dictamen Juridico y lo entrega
0g | Emitir proyecto de Unidad Asesoria Juridica/ | junto con la documentacion respectiva al Jefe de la
dictamen Asesor Juridico Unidad de Asesoria Juridica para su conocimiento.

Recibe y revisa el dictamen. Si esta de acuerdo da el

Visto Bueno y lo entrega al Asesor Juridico, junto con

og |Recibir y revisar| Unidad de Asesoria Juridical la- documentacion respectiva para que imprima la
dictamen Jefe version final. Si no esta de acuerdo, le informa al

Asesor sobre sus sugerencias y posibles cambios al
proyecto de dictamen.
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EMISION DE DICTAMENES No. DE PASOS: 13 | No. DE HOJA: 02 de 02
FECHA MO%S 2(;"22 CODIGO: MNP-UAJ-06
INICIA: Gerencia o Unidad interesada TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Evalla las observaciones y cambios sugeridos por el
_ Jefe de la Unidad. Si estd conforme hace las
10 |Evaluar Unidad Asesoria Juridica/ | correcciones necesarias en el Dictamen consignando
observaciones Asesor Juridico. el nimero correlativo que corresponda. Si el Asesor
no comparte las sugerencias o cambios sugeridos, le
informa al Jefe de la Unidad.
_ Revisa y firma la version final del Dictamen Juridico,
1 R_ewsar y firmar Uriided Asesorta Juridieal Jefe adjunta la documentacion y Iq entrega a la secretaria,
dictamen quien a su vez lo remite al Encargado de
Correspondencia.
; : . Entrega el dictamen al interesado, junto con la
, Unidad de Asesoria Juridica/ ., . ' )
12 | Entregar dictamen Encargado de Correspondencia documentacnoq de soporte, registrando en su libro de
control respectivo los datos y fecha de entrega.
. , . Archiva copia con sello de recibido del dictamen
13 | Archivar dictamen Unidad Asesoria Juridica/ | emitido por la Unidad de Asesoria, para constancia de
Secretaria su elaboracion y entrega correspondiente al
solicitante.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES

Fecha Validacion

19/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacon Arevalo
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UNIDAD DE ASESORIA

FLUJOGRAMA JURIDICA
No. DE PASOS: 13 | No. DE HOJA: 01 de 02
EMISION DE DICTAMENES rECHA: |- MES [ ANO | ¢ 0,66, np-UAL-06

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA O
UNIDAD ENCARGADO DE ¢
INTERESADA SECRETARIA JEFE CORRESPONDENCIA ASESOR JURIDICO
Solicita opinion Recibe Asigna asesor Entrega Recibe y revisa
legal > solicitud > juridico A > expedint > expediente
____________________ 3

Completa
documentacion -

Recibe y revisa Z

No

¢ Completa?

Integra
Documentacion

y

Emite proyecto de

dictamen

- -

dictamen

Consigna el

¢ Conforme?

1 No

Evalta
observaciones

\4

nimero )
correlativo

Realiza
. Correcciones

>l
<

A\ 4

Imprime
dictamen
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EMISION DE DICTAMENES

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 02 de 02

FECHA:

MES | ANO

09 | 2022

CODIGO: MNP-UAJ-06

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

GERENCIA O UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ENCARGADO DE .
INERES S0 bt e CORRESPONDENCIA | ASESOR JURIDICO
2]
Revisa /.
Dictamen /™
y
Firma Entrega
Dictamen » Dictamen
Archivo </

FIN
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DE LAS OBLIGACIONES —— 01 de 03
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Y

Lo

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la prestacién de servicios portuarios _como Agencia Naviera, estibadoras y

maquinaria y equipo se aplican las siquientes normas:

Normas Generales:

Ok WN =

© o~

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo de Comercio

Cadigo Civil

Cadigo Procesal Civil y Mercantil

Cadigo de Notariado

Codigo de Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (Codigo
PBIP);

Alianza Empresarial para el Comercio Seguro (BASC),

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Laboral (OHSAS 18,001:2007) y
Sistema de Gestion Ambiental (1SO:14001:2004)

Normas Internas:

10.
11.
12,
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

Ley Orgéanica de la Empresa Portuaria Quetzal

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Empresa Portuaria Quetzal

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal

Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal
Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal;, asi como la
prestacién de servicios maritimos-portuarios bajo el régimen de gestion indirecta.
Codigo de Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (Codigo
PBIP);

Alianza Empresarial para el Comercio Seguro (BASC),

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Laboral (OHSAS 18,001:2007) y
Sistema de Gestién Ambiental (1ISO:14001:2004)

Para la prestacion de servicios portuarios con gruas se aplican las siquientes normas:

Normas Generales:

20.
21.
22.
23.
24.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cdédigo de Comercio

Cédigo Civil

Cédigo de Notariado

Coédigo de Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (Codigo
PBIP);

[N
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CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE MES | ANO No. DE PAGINA:

LAS OBLIGACIONES FECHA 02 de 03

CONTRACTUALES DE LOS

PARTICULARES 09 [2022| CODIGO: MNP-UAJ-07

25.
26.
27,
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Alianza Empresarial para el Comercio Seguro (BASC),

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Laboral (OHSAS 18,001:2007) y
Sistema de Gestién Ambiental (1ISO:14001:2004)

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal

Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.
Reglamento por los servicios de griias moéviles multiproposito de Puerto
Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del

espacio portuario, maritimo y terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal, asi como la
prestacién de servicios maritimos-portuarios bajo el régimen de gestion indirecta.

35

. Coédigo de Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (Cédigo

PBIP):

36.
37.
38.

Alianza Empresarial para el Comercio Seguro (BASC),
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Laboral (OHSAS 18,001:2007) y
Sistema de Gestion Ambiental (ISO: 14001:2004).

Normas Internas:

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.

47.

48.
50.

Ley Orgéanica de la Empresa Portuaria Quetzal

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Empresa Portuaria Quetzal

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal

Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

Reglamento por los servicios de grias méviles multiproposito de Puerto

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 maritimos-portuarios bajo el régimen de gestion indirecta.

Codigo de Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (Codigo

PBIP);

Alianza Empresarial para el Comercio Seguro (BASC),

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Laboral (OHSAS 18,001:2007) y

Sistema de Gestiéon Ambiental (ISO: 14001:2004).

A
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CONTROL DEL CUMPLIMIENTO MES | ANO No. DE PAGINA:
DE LAS OBLIGACIONES FECHA 03 de 03
LRl 09 |2022| CODIGO: MNP-UAJ-07

PARTICULARES

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para arrendamiento de locales y areas y usufructos:

Normas Generales:

51. Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

52. Codigo de Comercio
53. Cédigo Civil

54. Caodigo de Notariado
55. BASC,

56. PBIP,

57. OHSAS

58. Ley de Contrataciones del Estado

Normas Internas:

59. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

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

61. Normativo para el Arrendamiento de Areas y Locales de Puerto Quetzal.

62. Reglamento interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
portuario, maritimo y terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la
prestacidn de servicios maritimos-portuarios bajo el régimen de gestion indirecta.

/ 4.’?
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GHCE OO EL Ay,

EMPRESA PORTUARIA / /8
QUETZAL

SUargpaLn S

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE
LOS PARTICULARES

No. DE PASOS: 11 |No. DE HOJA: 01 de 02

FECHA

MES | ANO
09 |2022

CODIGO: MNP-UAJ-07

INICIA: Interesado / Delegado TERMINA: Unidad Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ A
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presentar Presenta el Testimonio de Escritura Publica a la
01 testimonio Interesadof Delegado Unidad de Asesoria Juridica.
02 Registrar en Unidad de Asesoria Registra en el sistema de control de contratos, a
sistema Juridica/Area de Contratos | través de la asignacion de un codigo.
Distribuye copias del Testimonio de Escritura Publica
a las Unidades de Auditoria Interna, Comercializacion
y Mercadeo y Asesoria y Planificacion Portuaria;
Gerencias de Seguridad Integral e Ingenieria y
; : Mantenimiento; y Departamento de Facturacion, si se
e dad
03 | Distribuir copias Jurig]r;;/aAr:ae (fesgs(;rtl;tos trata de areas y usufructos. Para el arrendamiento de

locales, envia copia a las: Unidades de Auditoria
Interna y Comercializacion y Mercadeo; Gerencias de
Seguridad Integral e Ingenieria y Mantenimiento; y
Departamentos de  Facturacion y  Servicios
Administrativos.

04

Revisar y verificar

Unidad de Asesoria

Revisa la Clausula de Obllgac10nes con el objeto de
verificar su cumplimiento.

cumplimiento Juridica/Area de Contratos
Solicita al arrendatario y usufructuario el Depdsito y el
seguro correspondiente contra terceros. A los
05 Solicitar deposito Unidad de Asesoria prestatarios de servicios, adicionalmente al Depodsito
y seguro Juridica/Area de Contratos | se les solicita el seguro contra terceros, establecido
en el Contrato.
: L Unidad de Asesoria . . .
06 Registrar deposito Jutdieathres da Conlratos Registrar en el sistema depdsito y el seguro.
y seguro
Enviar copia Unidad de Asesoria Enviar _ copia de la poll_za_ del seguro @
07 comercializacién para su conocimiento.

poliza de seguro

Juridica/Area de Contratos
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CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS | No. DE PASOS: 11 |No. DE HOJA: 02 de 02
OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE FECHA MES | ANO CODIGO:
LOS PARTICULARES 09 | 2022 MNP-UAJ-07
INICIA: Interesado / Delegado TERMINA: Unidad Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Asignar Asigna el expediente a una persona para la
08 expediente Unidad de Asesoria Juridica/ Area | preparacion de la ficha de control y verificacion del
de Contratos cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Escritura Publica.
Solicita a la autoridad respectiva la informacion
Solicitar relacionada con los puntos establecidos en las
09 |. ., Unidad de Asesoria JuridicalJefe |obligaciones que le corresponda establecer,
informacion . L
verificando su cumplimiento.
Verifica periodicamente que las obligaciones
Verificar Unidad de Asesoria Juridical establecidas en el contrato respectivo se cumplan
10 |cumplimiento de p . de conformidad con las normas legales de Puerto
T ersona asignada
obligaciones Quetzal.
1 Archivar Unidad de Asesoria Juridica/ | Archiva el expediente relacionado.
expediente Secretaria

PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRAGFUALES DE,
PARTICULARES | DV

. N0 7
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma & \”%‘\ Y
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N\ \
19/09/2022 : \l/

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Se|lo}’ \ fieX
22/09/2022 Lic. Marco Tulio Chacon Arevalo (\ 0
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