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PRESENTACION

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

de las actividades en forma integral.

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD EJECUTORA DE PROYECTOS, el cual esta estructurado en
base a disposiciones internas y en el marco de lo que establecen los instrumentos
legales emitidos basicamente por el Organismo Legislativo, para ordenar,

sistematizar y normar el buen funcionamiento de las instituciones publicas.

El presente Manual esta conformado por Normas y Procedimientos descritos en
forma tedrica y grafica (flujograma), que en conjunto reflejan la forma sistémica de

realizar las diversas actividades de la Unidad Ejecutora de Proyectos.



000003

OBJETIVO

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

funciones de la Unidad Ejecutora de Proyectos.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD EJECUTORA DE PROYECTOS

CONTENIDO

- 000004

PROCEDIMIENTO CODIGO
szggrs].de Asignacién de Recursos para Proyectos MNP-UEP-01
Emision de Dictamenes Técnicos MNP-UEP-02
Gestion para el Pago de Estimaciones MNP-UEP-03
Gestion Documentos de Cambio de Proyectos MNP-UEP-04
Monitoreo de Proyectos de Inversion ' MNP-UEP-05
Gestion para el Pago de Anticipo MNP-UEP-06
Gestion de Bitacora MNP-UEP-07
Gestion de Cambio de Metas MNP-UEP-08
Actualizacion de Médulo de Seguimiento -SNIP- MNP-UEP-09
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UNIDAD EJECUTORA DE
HOENE PROYECTOS
GESTION DE ASIGNACION DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
RECURSOS PARA FECHA
PROYECTOS NUEVOS 10 | 2024 MNP-UEP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Ley Organica del Presupuesto (Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala). Articulo 30.- * Programacion de la ejecucion.

2. Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP-.

3. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
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EMPRESA PORTUARIA

SUargygaa ©™

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION DE ASIGNACION DE
RECURSOS PARA PROYECTOS

NUEVOS

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA:

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-UEP-01

2024

INICIA: Junta Directiva |

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
/IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica que el proyecto esté contemplado dentro
del programa de inversion de EPQ; aprueba,

01 | Aprobar el proyecto | Junta Directiva / Directores | mediante Acuerdo de Junta Directiva y lo traslada
a Gerencia General para tramites subsiguientes.
Notifica a la Unidad Ejecutora de Proyectos por
intermedio de la Secretaria General, la

02 | Notificar aprobacion | Gerencia General / Gerente | aprobacion del proyecto, adjuntando Acuerdo de

Junta Directiva.

03

Elaborar la Solicitud
de Compras

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Encargado

Elabora la solicitud de compras, asignandole el
monto de lo que se ejecutara en el afio y el
renglén que deberd trabajarse, con sus
respectivas firmas y sellos.

04

Registrar solicitud
electrénicamente

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Encargado

Elaborada la solicitud de compra con las firmas
correspondientes, registra electrénicamente en el
sistema Oracle Forms Runtime, Moddulo de
compras y traslada el expediente fisicamente al |
Departamento de Presupuesto para revision vy
Visto Bueno. :

05

Verificar expediente

Departamento de Presupuesto
/ Analista

Verifica que el expediente contenga todos los
documentos de respaldo previo a autorizar la
asignacion de recursos financieros. Si el
expediente no cumple con los requisitos,
devuelve para correccién. Si estd en orden,
continta el proceso normal.

06

Autorizar asignacion
de recursos

Departamento de Presupuesto
/ Jefe

De conformidad, emite visto bueno, mediante el
cual autoriza la asignacion financiera, y devuelve
fisicamente a la Unidad Ejecutora de Proyectos.
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GESTION DE ASIGNACION DE No. DE PASOS: 7 NO. DE HOJA: 2de 2
RECURSOS PARA PROYECTOS | FECHA: | MES | ANO .
NUEVOS 10 2024 CODIGO: MNP-UEP-01
INICIA: Junta Directiva | TERMINA: Departamento de Compras
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA 2
ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Mediante oficio firmado por el Jefe de Unidad,
07 | Entregar expediente Departanéento de Compras / |traslada fisicamente e'xp'ediente al d_epartamento
ncargado de Compras para tramites respectivos para la
ejecucion.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos >4 !P
o GHIAS
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello >X V X 0
~ L1 Y
B
07-10-2024 Ing. Marlon Rubén Arellano Lagos g_: UN|DAQ ~
, < FJECUTORADE >
e > pROYECTOS

5
B
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UNIDAD EJECUTORA DE
NORMAS PROYECTOS
EMISION DE DICTAMENES | FECHA | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
TECNICOS 10 | 2024 MNP-UEP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Acuerdo numero |-060-2013 Titulo Il, Articulo 8 Funciones de la Unidad Ejecutora de
Proyectos. Numeral 3. '

. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57- 92. Articulo 21. Aprobacién de los
documentos de licitacion.

. Reglamento de la ley de contrataciones del estado Acuerdo Gubernativo 122-2016.
Articulo 15. Dictdmenes Técnicos.

DISPOSICIONES INTERNAS

. Los Dictdmenes Técnicos deben contar como minimo con los siguientes aspectos:

Antecedentes
Informacién del Proyecto
Conclusiones
Recomendaciones
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UNIDAD EJECUTORA DE

PROCEDIMIENTO B evieT6a
EMISION DE DICTAMENES (2> PEEASOSE3 N0, DE HOJA: 1de 1
TECNICOS 10 2024 CODIGO: MNP-UEP-02
INICIA: Gerencia General I TERMINA: . Unidad Ejecutora de Proyectos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA -
ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Solicita dictamen técnico sobre un estudio,
01 SOI'C';[%" d'|ctamen Gerencia General / Gerente | proyecto u obra, lo cual realiza a través de Hoja
écnico P
de Tramite.
. . Eval(a requerimiento y a través de oficio, nombra
02 | Nombrar Profesional Ungi;dgte:s%oer; de al Profesional con la idoneidad del caso para
Y atender lo solicitado.
Recopilar Unidad Ejecutora de Recoplla.y analiza mformacion re]amonadg con el
03 g TN Provectos/Profesional proyecto: planos, especificaciones técnicas,
y especificaciones generales, legales y otras.
Elabora, estructura, firma y sella el Dictamen
04 Emitir Dictamen Unidad Ejecutora de Técnico segun lo requerido y traslada al jefe de la
Técnico Proyectos/Profesional Unidad para conocimiento y tramite subsiguiente.
Conoce Dictamen Técnico y de conformidad lo
traslada a la Gerencia General, por medio de
05 Conocer y trasladar Unidad Ejecutora de oficio firmado y sellado, en el cual deben
el Dictamen Técnico Proyectos/Jefe consignar el sello de recibido, como constancia
de entrega.
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES TECNICOS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello
07-10-2024 Ing. Marlon Rubén Arellano Lagos = EJECUTO
PROYE

6
%,
ITemaLrs
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EMPRESA FORTUARIA

StarepaLa &>

NORMAS

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

T

GESTION PARA EL PAGO DE
ESTIMACIONES

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

MNP-UEP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57- 92. Articulo 59. Estimaciones para

pago.

2. Reglamento de la ley de contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo 122-2016

Articulo 52. Estimaciones

para Pagos.

3. Acuerdo numero 1-060-2013 Titulo I, Articulo 8 Funciones de la Unidad Ejecutora de

Proyectos. Numeral 7

(@8]
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EMPRESA FORTUARIA

Suargiaa O

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION PARA EL PAGO DE
ESTIMACIONES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de3

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-UEP-03

10 | 2024

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos |

TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

/IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Verificar avance
fisico del proyecto

Unidad Ejecutora de
Proyectos/Monitor
Contratista/ Supervisor

Verifica el programa de ejecucion fisica y
corrobora fisicamente los renglones ejecutados
dentro del proyecto, asi como los reportes de

avance del supervisor del proyecto vy
documentacion de respaldo (secuencia
fotografica, bitacora, control de laboratorios,

mediciones fisicas u otros).

Dar lineamientos
02 para elaborar
estimacion

Unidad Ejecutora de
Proyectos/Monitor
Contratista/ Supervisor

Proporciona lineamientos sobre la elaboracién y
contenido de la estimacién de pago, la cual
incluye la “Lista de Chequeo” de la Unidad
Ejecutora de Proyectos, que contiene los
requisitos establecidos en los documentos de
contratacion.

Elabora el expediente, el cual contiene los
resultados fisicos y financieros del periodo

: - Contratista/ correspondiente y adjunta toda la informacion
U3 | Elabomnestimacian Ejecutor conforme a la lista de chequeo de la Unidad
Ejecutora de Proyectos para conocimiento del
Supervisor.
Habiendo determinado que los renglones de
Contratista/ trabajo fueron ejecutados segun lo programado y
04 | Aprobar estimacion Supervisor conformado el expediente, el supervisor aprueba

la estimaciéon por medio de Dictamen Técnico, y
presenta a la Unidad Ejecutora de Proyectos.

05 | Revisar estimacion

Unidad Ejecutora de
Proyectos/Monitor
Contratista/ Supervisor

Revisa que el expediente de la Estimacion
cumpla con la lista de chequeo y lo observado en
el campo, presentandose dos opciones:

a) Siel expediente de la Estimacién NO cumple,
se devuelve por medio de oficio al Contratista
Supervisor para las correcciones.

b) Si el expediente cumple con los requisitos de
la lista de chequeo, continia el proceso
normal.

4
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EMPRESA PORTUARIA

SusremanC®

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION PARA EL PAGO DE
ESTIMACIONES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA | MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-UEP-03

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos |

TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Trasladar
estimacion

Unidad Ejecutora de
Proyectos/ Jefe

Traslada el expediente de la Estimacién al
Departamento de Presupuesto con la lista de
chequeo completa, para la revision y visado del
expediente.

07

Revisar estimacion

Departamento de Presupuesto
/ Analista

Revisa que la estimacién cumpla con la lista de
chequeo del Departamento Financiero,
presentandose dos opciones:

a) Si el expediente de la Estimacion NO
cumple; sera devuelto a la Unidad
Ejecutora de proyectos con una boleta de
observaciones.

b) Si el expediente de la Estimacion cumple
con todos los requisitos, devuelve a la
UEP para continuar el proceso.

08

Solicitar CDP
(precompromiso)

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Jefe

Solicita al Depto. de Compras gestionar ante el
Departamento de Presupuesto, la elaboracién del
Compromiso de Disponibilidad Presupuestaria -
CDP- (precompromiso).

09

Gestionar
elaboracion de CUR
(precompromiso)

Departamento de Compras /
Jefe

Ingresa en el sistema la informacion del proyecto,
para que el Departamento de Presupuesto, emita
el CUR precompromiso, el que una vez
elaborado, lo adjunta el expediente y devuelve el
mismo a la UEP.

Solicita al Departamento de Presupuesto, emitir

10 Solicitar CUR Unidad Ejecutora de CUR compromiso (Comprobante Unico de
(compromiso) Proyectos / Jefe Registro) para efectos de pago.

De conformidad, emite Comprobante Unico de

o Registro -CUR- de Pago. (Compromiso),

11 Epnitir LUR Departamento de Presupuesto entregando el mismo al Monitor asignado al

(compromiso)

/Analista

proyecto, para continuar con los tramites.




030016

GESTION PARA EL PAGO DE No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de 3
MES | ANO
ESTIMACIONES FECHA a0 |  CODIGO: MNP-UEP-03
INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos | TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA ,
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita la factura al contratista y la adjunta al
.. Unidad Ejecutora de expediente con la justificacion respectiva y firma
12 Solicitar Factura Proyectos / Jefe del Jefe de la UEP y Jefe del Departamento de
Compras.

Traslada el expediente de la estimacién a la
. . Gerencia General mediante oficio firmado vy
13| resladar U’;fgdegigl;‘gg;‘ede sellado por el Jefe de la UEP y el
P y Monitor/Supervisor, para que se proceda a la

emision de la resolucién de pago.

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL PAGO DE ESTIMACIONES

02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y Sello \Q\{"/l

UNIL
EJECUT

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello
07-10-2024 Ing. Marlon Rubén Arellano Lagos
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UNIDAD EJECUTORA DE

NORMAS PROYECTOS
GESTION DOCUMENTOS DE  |FECHA | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CAMBIO DE PROYECTOS 10 2024 MNP-UEP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57- 92. Articulo 52. Ampliacién del

monto del contrato.

2. Reglamento de la ley de contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo 122-2016.
Articulo 44. Variaciones en el Valor del Contrato.

3. Acuerdo numero 1-060-2013 Titulo Il, Articulo 8 Funciones de la Unidad Ejecutora de

Proyectos. Numeral 7.
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EMPTESA PORTUARIA

Stargyaa o™

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION DOCUMENTOS DE
CAMBIO DE PROYECTOS

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA

MES

ANO

10

2024 CODIGO: MNP-UEP-04

INICIA: Contratista |

TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA —
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determina la necesidad de realizar cambios al
. i proyecto, por variaciones no previstas o
I.)et.ermmar Contrafista Externo, modificaciones en el valor o en los renglones de
01 | variaciones en la Empresa Supervisora, EPQ / baio de | b inf d | idad
obra Ejecutor, Supervisor, Monitor trg ajo de |a obra, informando a Ja Unida
’ ' Ejecutora de Proyectos.
Proporciona lineamientos al contratista o ejecutor |
sobre el contenido del documento de cambio
Praporeishiar Unidad Ejecutora de segun formatos y cuadros establecidos, en donde
02 Iinegmientos Proyectos/ Supervisor o se describen los renglones de trabajo que seran
Monitor afectados. Dichos formatos son entregados en
forma digital.
Elabora el Documento de Cambio segln lo
Elaborar documento . . acordado con el Supervisor o monitor del
03 de.carriis. Contratista / Ejecutor proyecto.
Revisa que el expediente del documento de
Unidad Ejecutora de cambio contenga la informacién que justifique las
04 | Revisar expediente Proyectos / Supervisor o modificaciones en el valor o en los renglones de
Monitor del proyecto trabajo de la obra.
Unidad Ejecutora de
05 Emitir Dictamen Proyectos Supervisor o De conformidad emite dictamen favorable.
Monitor del proyecto
Traslada el expediente del documento de cambio
06 Gestionar Unidad Ejecutora de a la Gerencia General mediante oficio firmado y
aprobacion Proyectos/ Jefe sellado, solicitando aprobacion.
Conoce el expediente del documento de cambio
y solicita Mediante Hoja de Tramite los
dictdmenes siguientes:
07 | Solicitar Dictamenes | Gerencia General / Gerente a. Dictamen Juridico

b. Dictamen Financiero
C. Dictamen Auditoria




S HIH O

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

GESTION DOCUMENTOS DE :
CAMBIO DE PROYECTOS FECHA ”'1%3 9(')“22 CODIGO: MNP-UEP-04

INICIA: Contratista | TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Conocen expediente, emiten Dictamen
correspondiente y remiten a la Gerencia General
para continuar con la aprobacion.

Gerencia y/o Unidad / Gerente

08 | Remitir Dictamen ylo Jefe de Unidad

Conoce expediente conteniendo el documento de
09 | Conocer expediente | Gerencia General / Gerente | cambio, y de conformidad, instruye a Secretaria
elaborar la Resolucién de Aprobacion.

Secretaria General / Elabora resolucién y refrenda con firma y sello,

10 | Elaborar Resolucioén - :
Secretario General trasladando a Gerencia General para firma.

Aprueba el Documento de Cambio mediante
Resolucion de Secretaria General, y traslada el

Aprobar documento . ' . ) .
1 P d:rcambio en Gerencia General / Gerente | Expediente a la Unidad Ejecutora de Proyectos
para tramites subsiguientes.
12 Coordinar p Umdfd I?Fe)cuftor_a del Coordina con el Departamento de Compras su
Publicacién royecias rolesional o publicacién en el Sistema de GUATECOMPRAS.
Técnico del Proyecto
PROCEDIMIENTO: ~ GESTION DOCUMENTOS DE CAMBIO DE PROYECTOS N
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \
02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos P
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firma y Sello
07-10-2024 Ing. Marlon Rubén Arellano Lagos
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- 020075

cE COMEL 4,
o "/v,,o

NORMAS

SUargyarn &

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

MONITOREO DE PROYECTOS DE |FECHA | MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de1

INVERSION 10

2024

MNP-UEP-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Acuerdo numero 1-060-2013 Titulo I, Articulo 5 Creacion de la Unidad Ejecutora de

Proyectos.




. 095076

CECONEL 4y,
R Wop,

EMPRESA PORTUARIA

SUargyaia &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

MONITOREO DE PROYECTOS DE

INVERSION

No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 1de2

FECHA | MES | ANO

5024 CODIGO: MNP-UEP-05

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos |

TERMINA: Gerencia Financiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
/IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Nombrar Monitor

Unidad Ejecutora de
Proyectos/Jefe

Nombra por medio de oficio con la firma y el Visto
Bueno de la Autoridad Administrativa Superior, al
Profesional con experiencia en la materia para el
monitoreo del proyecto (control y seguimiento
administrativo)

Unidad Ejecutora de

Recibe, analiza la informacion y conforma el
expediente de la contratacién: términos de
referencia, documentos de licitacién, planos,
especificaciones  técnicas, especificaciones
generales, legales u otras, conforme a la guia
rapida de monitoreo de la Unidad Ejecutora de
Proyectos.

Inicia la ejecucion del proyecto de acuerdo con
los documentos de contratacion.

Suscribe el acta de inicio del plazo contractual
del proyecto, la cual debe ser firmada y sellada
por las partes involucradas (Unidad Ejecutora de
Proyectos, Contratista/Ejecutor y Contratista/
Supervisor).

02 Nomr\;?':lrzlirento Proyectos/ Profesional o
Técnico del Proyecto
03 Iniciar proyecto Contratista / Ejecutor
Unidad Ejecutora de
04 Suscribir Acta Proyectos/ Jefe, Profesional o
Técnico del Proyecto
Mon_lto_rear y Unidad Ejecutora de
05 seguimiento al Proyectos/ Profesional o
proceso

administrativo

Técnico del Proyecto

Monitorea (control y seguimiento), el proceso
administrativo de contratacion, identificando los
expedientes en cada una de las etapas de la
ejecucion y supervision, desde el inicio hasta el
final del plazo contractual. Adicionalmente, debe
verificar que el contratista/supervisor informe
mensualmente a la Unidad Ejecutora de
Proyectos los avances fisicos y financieros del
proyecto, de conformidad con los formatos
establecidos por dicha Unidad.

06 | Finalizar proyecto

Contratista/Ejecutor

Finaliza el proyecto de conformidad con los
documentos de contrataciéon, procediendo a
elaborar el aviso de terminacion.

Dar seguimiento de
07 | aviso de terminacién
del proyecto

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Profesional o
Técnico

Verifica que el contratista/ejecutor notifique por
escrito al contratista/supervisor que el proyecto
ha sido terminado y constituya las fianzas
respectivas segun el articulo 55 de la Ley de
Contrataciones del Estado.




< 096027

MONITOREO DE PROYECTOS DE
INVERSION

No. DE PASOS: 15

FECHA

MES

1 NO. DE HOJA: 2de 2
ANO

2024 CODIGO: MNP-UEP-05

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos |

TERMINA: Gerencia Financiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
/IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Dar seguimiento a la
inspeccion final

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Profesional o
Técnico

Verifica que el contratista/supervisor realice la
inspeccion final dentro del plazo establecido en el
articulo 55 de la Ley de Contrataciones del
Estado, y que los trabajos estén concluidos de
conformidad con los planos y especificaciones.

Verificar informe

Unidad Ejecutora de

Verifica que el contratista/supervisor rinda el
informe pormenorizado a la Gerencia General

09 sirBRbZatS Proyectos / Profesional o que contemple todo el proceso de ejecucion del
P Técnico proyecto.
Verificando el cumplimiento de los requisitos
Solicitar . . establecidos, solicita mediante oficio dirigido a la
10 | Nombramiento de Urgfsdesiiggtggede Gerencia General, el nombramiento de Ia
comision 4 Comision receptora y liquidadora del proyecto.
Nombra por medio de oficio, a los integrantes de
Nombrar Comisién la Comision Receptora y Liquidadora del
11 Receptora y Gerencia General/Gerente | Proyecto, la cual debe estar integrada de
Liquidadora conformidad al articulo 55 de la Ley de
Contrataciones del Estado.
) . Unidad Ejecutora de Verifica que el proyecto sea recepcionado por la
12 Verificar Recepcion Proyectos / Profesional o comision receptora nombrada, mediante acta
del proyecto Téciies administrativa.
. - Traslada copia del acta de Recepcion a la
Unidad Ejecutora de 3 .
13 TrasladarAc’:ta de Proyectos /JPrcl:fesionaI 5 Gerencia Financiera para el proceso de
Recepcién Téchico Construcciones en Proceso.
) o Unidad Ejecutora de Verifica que el proyecto sea liquidado por la
14 | Verificar liquidacion Proyectos / Profesional o | COMision receptora nombrada, mediante acta
del proyecto Técnico administrativa.
; : Traslada copia del acta de Liquidacion a la
Unidad Ejecutora d ; ;
15 Trasladar Acta de Proyéctaos /JPrgfesion:Io Gerencia Financiera para el proceso de

Liguidacién

Técnico

Construcciones en Proceso.

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE PROYECTOS DE INVERSION

\l

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello /
02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos &g *‘_’QQBT
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sello UNI
07-10-2024 Ing. Marlon Rubén Arellano Lagos WE ECUT

%
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CECONEL 4,
o Ung, o

Suargyain &

NORMAS

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION PARA EL PAGODE  |FECHA | MES

ANTICIPO

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

MNP-UEP-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57- 92. Articulo 58. Anticipo.

2. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016

Articulo 51. Anticipo.

3. Acuerdo numero 1-060-2013 Titulo I, Articulo 8 Funciones de la Unidad Ejecutora de

Proyectos. Numeral 7.




(e}
s,
<

£ CONEL
‘A\."c ”"Wo

o

G”‘TELIALA o

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION PARA EL PAGO DE
ANTICIPO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-UEP-06

2024

INICIA: Gerencia General [

TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

IRESPONSABLE
Tiasladar Tfaslada el expediente del p_ro_ygcto ala L_Jnidad
01 expediente del Gerencia General / Gerente Ejecutora de F_’r_oyectos Paia mtctar_la gestion del
proyecto pago de anticipo, mediante oficio firmado y
sellado.

Revisan que el expediente de pago de anticipo,
contenga los documentos que sustenten el pago

del anticipo, presentandose dos opciones:
02 expecFizi:\r?tsea;:Ipago Urg?gje[c—::{igf :t}c;rfz,d ° a) Si el expediente de pago de: anticipo_ NO
de anticipo Monitor/Supervisor cumplet se devue!ve por medio d_g oficio al

Contratista Supervisor para correccion.

b) Si el expediente cumple con los requisitos de
pago, continua el proceso normal.
. . De conformidad, traslada el expediente de pago
03 Trascl’gdat; U':;dad E{eCl;tjr? de de anticipo al Departamento de Presupuesto,
expedien IQyedieat duie para revision y visado.
Revisa que el expediente del anticipo cumpla con
los requisitos indicados en bases, contrato, Ley
de contrataciones del Estado y lista de chequeo
del Departamento Financiero, presentandose dos
opciones:
04 Revisar expediente | Departamento de Presupuesto a) Si el expediente del anticipo NO cumple;
del anticipo / Analista sera devuelto a la Unidad Ejecutora de
proyectos con una boleta de
observaciones.

b) Si el expediente del anticipo cumple con
todos los requisitos, contintia el proceso
normal.

Solicita al Depto. de Compras gestionar ante el
05 Solicitar CDP Unidad Ejecutora de Departamento de Presupuesto, la elaboracion del

(precompromiso)

Proyectos / Jefe

Compromiso de Disponibilidad Presupuestaria -
CDP- (precompromiso).

3

-

s



- 0350

GESTION PARA EL PAGO DE FgghiE TVIAI‘ESSOSIA}“% 0, HE HOWe 2d62
ANTICIPO 10 2024 CODIGO: MNP-UEP-06
INICIA: Gerencia General I TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos
DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA 3

ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresa en el sistema la informacion del proyecto,
Gestisnar para que el Departamento de Presupuesto, emita

08 | elaboracién de CUR Departamento de Compras /

el CUR (Comprobante Unico de Registro)

: Jefe precompromiso, el que una vez elaborado, lo
(precompromiso) adjunta el expediente y devuelve el mismo a la
UEP.
Solicita al Departamento de Presupuesto, emitir
07 Solicitar CUR Unidad Ejecutora de CUR compromiso (Comprobante Unico de
(compromiso) Proyectos / Jefe Registro) para efectos de pago.
De conformidad, emite Comprobante Unico de
- Registro -CUR- de Pago. (Compromiso),
08 Emitir CUR Departamento ds Presuptiesto entregando el mismo al Monitor asignado al
(compromiso) /Analista

proyecto, para continuar con los tramites.

Unidad Ejecutora de

09 Solicitar Factura Proyectos / Jefe

Solicita la factura al contratista y la adjunta al
expediente con la justificacion respectiva y firma
del Jefe de la UEP y Jefe del Departamento de
Compras.

Traslada el expediente para el pago de anticipo a
la Gerencia General mediante oficio firmado y

Trasladar Unidad Ejecutora d
10 Exrae daig:te P?c? ec![g: lt\cj)eie © sellado por el Jefe de la UEP y el
P y Monitor/Supervisor, para que se proceda a la
emision de la resolucién de pago.
'\\\
PROCEDIMIENTO: _GESTION PARA EL PAGO DE ANTICIPO \’,\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello
07-10-2024 Ing. Marlon Rubén Arellano Lagos
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UNIDAD EJECUTORA DE
NORMAS PROYECTOS
: , MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
GESTION DE BITACORA | FECHA
10 | 2024 MNP-UEP-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Articulo 26, Literal “L” Reglamento de la Ley

Organica de la Contraloria General de Cuentas.
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036077

& CON EL 45
P L'"oo

EMPRESA PORTUATIA

SUsrgrara ¢t

Qurtzal

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION DE BITACORA

No. DE PASOS: 7

FECHA

7 NO. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO

10 | 2024 CODIGO: MNP-UEP-07

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos |

TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

/IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad Ejecutora de

Solicita al contratista de conformidad con Ia
aprobacion del contrato administrativo, gestionar la

01 Solicitar bitacora Proyectos/Jefe bitacora, incorporando toda la informacién de
y respaldo que requiere la Contraloria General de
Cuentas.
Gestiona ante la Contraloria General de Cuentas la
02 | Gestionar bitacora Contratista/Ejecutor autorizacion del libro de la bitacora y dara el
seguimiento al trémite de autorizacion.
. Autoriza Bitacora, la cual debe estar foliada y con
03 | Autorizar bitacora Contraloria General de sello de la Contraloria, para posterior entrega al
Cuentas :
Ejecutor.
Recepcionar y Recepciona la bitacora debidamente autorizada por
04 resguardar bitacora Contratista/Ejecutor la Contraloria General de Cuentas y la resguarda en
la obra.
Contratista, Unidad Ejecutora . . .
de Proyectos / Anota toda la informacién relacionada con la obra, el
05 | Anotar en bitacora . ] llenado y registro sera diario; ademas debe estar a
Ejecutor, Supervisor y/o la vista en la obra.
Monitor ‘
Cierra las anotaciones del libro, cuando la obra esié
terminada, la cual serd entregada a la Unidad
06 Cerrar y entregar Contratistas/ Ejecutor- Ejecutora de Proyectos, con una nota de entrega
bitacora Supervisor firmada y sellada, quedando como constancia el
sello de recibido por la Unidad Ejecutora de
Proyectos.
Unidad Eiscuters ds Resguardara la bitacora en los archivos de la Unidad
07 | Archivar bitacora , Ejecutora de Proyectos, y estara a disposicion para

Proyectos/Monitor

cualquier consulta y verificacion postenor\ /_,,_., -

PROCEDIMIENTO: _ GESTION DE BITACORA

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sello \
07-10-2024 Ing. Marlon Rubén Arellano Lagos
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NORMAS

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION DE CAMBIO DE
METAS

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

MNP-UEP-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Acuerdo Gubernativo de aprobacion de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la

Empresa Portuaria Quetzal para el ejercicio fiscal vigente.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

GESTION DE CAMBIO DE METAS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-UEP-08

2024

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos

| TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
/IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Determinar cambios
del proyecto

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Jefe

Determina cambios del proyecto, por variaciones
no previstas, modificaciones en el valor o en los
renglones de trabajo de la obra, instruyendo al
profesional o técnico del proyecto, realizar
cambio de meta del proyecto.

02

Identificar renglones
presupuestarios y
disponibilidad

Unidad Ejecutora de
Proyectos/ Profesional o
Técnico del Proyecto

Identifica renglones presupuestarios susceptibles
de modificacién que cuenten con disponibilidad
de recursos, debitando de un proyecto el monto
solicitado y acreditarlo al proyecto seleccionado,
previo a elaborar el cambio de meta.

03

Elaborar cambio de
metas

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Profesional o
Técnico del Proyecto

Elabora el cambio conforme el formato
denominado “Cambio de Metas”, en el cual se
describe la justificacion de la modificacién de los
rubros del programa del proyecto y los renglones
afectados, trasladando al jefe de la Unidad para
firma.

04

Solicitar dictamenes

Unidad Ejecutora de
Proyectos / Jefe

Solicita mediante oficio a las éareas
correspondientes, el dictamen juridico, financiero
y técnico.

05

Emitir dictamenes

Gerencias, Unidad /
Gerente, Jefe

Emiten dictamen y remiten por medio de oficio a
la Unidad Ejecutora de Proyectos.

Recepcionar Unidad Ejecutora de Recepciona los dictAmenes solicitados, para
0B [z .
Dictamenes Proyectos / Jefe agregar al expediente.
Completo el expediente con los dictdmenes
Preparar y remitir Unidad Ejecutora de correspondientes, remite a la Gerencia General
07 . . ; P -
Expediente Proyectos / Jefe por medio de oficio, para conocimiento y tramites
subsiguientes.
Conoce el expediente que contiene el documento
Conocer y elevar . de cambio de metas, y de conformidad, eleva a la
0 expediente Gerencia General / Gerente Junta Directiva para cocimiento, discusion vy

eventual aprobacion.

0
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No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de 2

GESTION DE CAMBIO DE METAS

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-UEP-08

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos

| TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Conocer y aprobar
cambio de meta

Junta Directiva / Directores

Conocen el documento de cambio de metas y de
conformidad, aprueban mediante Acuerdo de
Junta Directiva, trasladando a la Gerencia
General para tramites subsiguientes.

10

Remitir Acuerdo de
JD

Gerencia General / Gerente

Remite Acuerdo de Junta Directiva a la Unidad
Ejecutora de proyectos, instruyéndole coordinar
con la Gerencia Financiera para la transferencia
de fondos.

11

Dar seguimiento

Unidad Ejecutora de
Proyectos/ Profesional o
Técnico del Proyecto

Da seguimiento a la gestion financiera,
verificando que las modificaciones en el valor y/o
en los renglones de trabajo sean reflejados en el
SICOIN.

PROCEDIMIENTO: __GESTION DE CAMBIO DE METAS .\\\\«
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello /) \
02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ,\‘» g
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello \
07-10-2024 ing. Marlon Rubén Arellano Lagos Y
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CECONEL 4y
0\\_» Ung,

o

Stargparn

NORMAS

UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS

ACTUALIZACION DEL MODULO
DE SEGUIMIENTO -SNIP-

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

MNP-UEP-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP- de la Secretaria de

Planificacion y Programacion —-SEGEPLAN.
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CECONEL 4y,
ey o,

UNIDAD EJECUTORA DE
PROCEDIMIENTO e eeUTOl

SUargpain ¢

No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 1de 1

ACTUALIZACION DEL MODULO DE -
SEGUIMIENTO -SNIP- FECHA ""1%3 ';(';‘Z CODIGO: MNP-UEP-09

INICIA: Unidad Ejecutora de Proyectos TERMINA: Unidad Ejecutora de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA z
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recopila la informacién relacionada con el
. 2 avance fisico y gestiones administrativas de los
Recopilar Unidad Ejecutor.a de proyectos de inversién durante el mes de reporte,
01 . " Proyectos/ Profesional o . . ;
informacion Tacries-del Proyachos adjuntando copia de contratos, fotografias,
v documentos de cambios u otros, relacionados
con cada proyecto.
; . Entrega la informacién del avance fisico y
02 Entregar Prgné%?gsflzjlgrc:)l:‘:)sriz:ael o administrativo de los proyectos al Encargado de
informacion Y Seguimiento del Sistema Nacional de Inversion

Técnico del Proyecto Publica —SNIP-.

Ingresa al Sistema Nacional de Inversion Publica

03 | Ingressral Sistema Unidad Ejecutora de —SNIP-, a través de un usuario asignado por la
g Proyectos/ Encargado SNIP | Secretaria de Planificacion y Programacién —
SEGEPLAN-

Registra la informacion fisica y administrativa
relacionada con el avance de los proyectos de
inversion del mes correspondiente, adjuntando
todos los documentos de soporte de cada

04 Actualizar Unidad Ejecutora de proyecto (fotografias, contratos u otros) de las
informacion Proyectos/ Encargado SNIP |acciones o gestiones realizadas en el mes de
reporte. La informacién financiera se vincula
automaticamente  (SICOIN-SNIP). Dicha
informacion debe ser actualizada en los primeros
diez dias del mes siguiente.
PROCEDIMIENTO:  ACTUALIZACION DEL MODULO DE SEGUIMIENTO -SNIP- )
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sell ’ﬂ
02-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos L
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello ]\
07-10-2024 Ing. Marlon Rubén Arellano Lagos
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ANEXOS
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INDICE DE ANEXOS

NOMBRE
01 | Listado de Chequeo
02 | Dictamen Técnico Gestion para el Pago de Estimaciones
03 | Documento de Cambio (Orden de Cambio y/o Trabajo Suplementario
y Acuerdo de Trabajo Extra.
04 | Guia Répida para el Seguimiento y Monitoreo de Proyectos
05 | Reprogramacion de Obras (Cambio de Metas)
06 | Actualizacion de Médulo de Seguimiento -SNIP-
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
LISTADO DE CHEQUEO @
GERENCIA FINANCIERA DIAS
DOCUMENTOS SOPORTE DEL EXPEDIENTE 60 90
> H
a & 7 <lo ‘0 ‘%

< = H w G 9 o T S
ESTIMACIONES O PAGOS PARCIALES g : 8 E RESPONSABLES j w Q S ﬁ S

o frr] I3 o al= = >

2|5 e 818
ACTA CERTIFICADA DE ESTIMACION PARA PAGO Eleautor, Sipervison
Gerente Y Coordinador
NOTA DE LA EMPRESA SUPERVISORA EXTERNA Y/O SUPERVISOR EPQ S A
AVALANDO EL PAGO VpRRisaE
CARATULA Contratista
SOLICITUD DE PAGO DEL CONTRATISTA Contratista
INFORME RESUMIDO (FiSICO Y FINANCIERO) Contratista
CUADRO DE CANTIDADES ESTIMADAS DE TRABAJO Contratista
CUADRO DE AVANCE DE OBRA (SABANA) Contratista
INFORME DE SUPERVISION Supervisor
PROGRAMA DE TRABAIO Contratista
CERTIFICACIONES VIGENTES DE IVA, ISR, IGSS, I1SO, CON SU Contratist
DOCUMENTO DE RESPALDO ontratista
FOTOCOPIA DEL CONTRATO Y MODIFICACIONES (SI LAS HUBIERE) Contratista
FIANZAS MODIFICADAS (SI HUBIERA MODIFICACION DE CONTRATO Contratist
EN LA ESTIMACION CORRESPONDIENTE) aniatia
FOTOCOPIA DE FACTURA Y VOUCHER ANTICIPO RECIBIDO (SILO Contratist
HUBIERE) ontratista
FOTOCOPIAS ACTA DE INICIO DE LA OBRA Y/O SUPERVISION Monitor
ANEXOS (FOTOGRAFIAS, ENSAYOS DE LABORATORIO Y ANANTICOS) SI Contratish
LOS HUBIERE. ontratista
FACTURA DEBIDAMENTE JUSTIFICADA Contratista Y Monitor
FIANZAS Y SEGUROS Contratista
SOLICITUD ANO VIGENTE PARA DAR SEGUIMIENTO A SOLICITUD ARO Monit
ANTERIOR onitor
REVISION DE CALIDAD DEL GASTO.
RESOLUCION
REVISION DE RESOLUCION
ELABORAR CDP Y PRECOMPROMISO
ORDEN DE COMPRA Y COMPROMISO
DEVENGADO Y LIQUIDACION
ELABORAR CHEQUE
Fecha:
Nombre del revisor:
Firma:
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Detallar los items en forma ordenada a través de numerales.
DOCUMENTO: Describir todos los documentos que corresponden a cada item.
CUMPLE: Marcar la casilla si el documento esta contenido en el expediente.
NO CUMPLE: Marcar la casilla si el documento no esta contenido en el expediente.

OBSERVACIONES:  Agregar cualquier informacion relacionada con el documento de chequeo.

FECHA: Anotar la fecha en que se realiza el chequeo de los documentos.
NOMBRE DEL REVISC Anotar el nombre del profesional o técnico que realiz6 el chequeo.
FIRMA: Emitir la firma del profesional o técnico que realizo el chequeo.
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DICTAMEN TECNICO GESTION PARA EL PAGO DE
ESTIMACIONES

(CONTENIDO MiNIMO)

1. INFORMACION DE PROYECTO
2. CUADRO DE REGLONES EJECUTADOS EN EL PERIODO

DESCRIPCION DEL CONTRATO
RENGLON RENGLON Unidad Ajuste a la Precio Precio Total | CANTIDAD VALOR DE
fecha Unitario EJECUTADA ESTIMACION

3. ANTECEDENTES

4. SITUACION FINANCIERA DEL PROYECTO
5. CONSIDERACIONES

6. CONCLUSIONES

7. FIRMAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. INFORMACION DEL PROYECTO. Describir la informacién relacionada con el proyecto
(Nombre del proyecto segun contrato, contrato administrativo, Numero de Operacién de
Guatecompras -NOG-, montos originales y actualizado).

2. CUADRO DE RENGLONES EJECUTADOS EN EL PERIODO. Indicar los renglones de
trabajo ejecutados, renglén, descripcion del rengldn, unidad de medida segtin lo establece
el contrato administrativo. Ajuste a la fecha, precio unitario, precio total segtin Variaciones al
monto del contrato. Cantidad ejecutada seguin avance fisico real. Valor estimacion, el monto
a pagar segun lo ejecutado.

3. ANTECEDENTES. Mencionar renglones de trabajo ejecutados, numero de estimaciones a
la que corresponde, indicando a través de qué documento fueron autorizados, asi como las
variaciones fisicas de la obra.

4. SITUACION FINANCIERA DEL PROYECTO. Detallar el monto original y monto actualizado
del contrato.

5. CONSIDERACIONES. Describir informacién adicional que respalde los renglones
ejecutados (normativa, control de calidad de los materiales, personal calificado, método
constructivo, entre otros.

6. CONCLUSIONES. Describir si técnicamente es favorable el pago de la estimacion.

7. FIRMAS. Debe firmar el monitor del proyecto con el Visto Bueno del Jefe de la Unidad
Ejecutora de Proyectos.



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
UNIDAD EJECUTORA DE PROYECTOS

ORDEN DE CAMBIO No. (No. Del documento de Cambio)

PROYECTO: (Agregar el nombre del Proyecto segiin Contrato Administrativo.)

CONTRATO No. (Nimero del Contrato Administrativo)

CONTRATISTA EJECUTOR: (Nombre del Contratista Ejecutor)

SUPERVISOR: (Nombre del Contratista Supervisor)
MONTO ORIGINAL DEL CONTRATO: (Indicar el monto original del proyecto, segtin contrato)

MONTO MODIFICADO DEL CONTRATO: (Indicar el monto actualizado del contrato segin documento

- 00005

FECHA EMISION: (fecha vigente)

2 UNIDAD DE PRECIO <
RENGLON DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD UNITARIO PRECIO TOTAL
Q - Q -
Q - Q -
Q = Q -
TOTAL Q =
[husTIFIcACION: |
CONCLUSION:
ELABORO: REVISO:
Vo. Bo.:
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RENGLON: Detallar los items en forma ordenada a través de numerales (Renglén, Subrenglén).
DESCRIPCION: Describir los renglones subrenglones de trabajo.
UNIDAD DE MEDIDA:  Anotar la Unidad de Medida de cada renglén o subrenglén de trabajo.
CANTIDAD: Describir la cantidad en ML, M2, M3, Unidad, u otro.
PRECIO UNITARIO: Indicar el valor unitario de cada trabajo por realizar, segin renglén o subrenglon.
PRECIO TOTAL: Anotar el precio total de cada renglén de trabajo.
TOTAL: Anotar el precio total de la suma de todos los renglén y subrenglén de trabajo.
JUSTIFICACION: Describir la necesidad de realizar el acuerdo de trabajo extra.
CONCLUSION: Describir si técnicamente es favorable la aprobacién del trabajo extra.
FIRMAS: Firma del Contratistas ejecutor que solicito los cambios, firmar del monitor y/o supervisor del proyecto que revisa el

acuerdo de trabajo extra y el visto bueno del Jefe de Unidad Ejecutora de Proyectos.
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Unidad Ejecutora de Proyectos

REPROGRAMACION DE OBRAS PARA APROBACION DE JUNTA DIRECTIVA
EJERCICIO FISCAL

PRESENTE
SITUACION ACTUAL MODIFICACION SITUACION APROBADA
PRESUPUESTARIA
- | SNIP VARIACION SNIP
N OBRA L CONCEPTO SERITO SREDTD OBRAL CONCEPTO VALOR Q.
5 Programa: Programa:
= Proyscto: Proyecto:
3 0BRA: OBRA:
5 PARTIDA PRESUPUESTARIA 0 0 0 PARTIDA PRESUPUESTARIA 0
< San José, Escuintla San José, Escuintla
= ! 0BRA: 08RA:
5 Meta Programada Meta Reprogramada
w Global Global
g Anual Anual
= Tmmw 2 i 0 0 0 332.3 Congiryecibn 0
Programa: Programa:
Proyecto: Proyecto:
> OBRA: OBRA:
= PARTIDA PRESUPUESTARIA 0| 0 0 PARTIDA PRESUPUESTARIA 0
= San José, Escuintia San José, Escuintia
ol 2 0BRA: 0BRA:
Meta Programada Meta Reprogramada
3 Global Global
5 Anual Anual
= 332-32 Construccion 0 0 0 332-32 Construccion 0
= 329-32 Equipo 0 0 0 329-32 Equij 0
Programa: Programa:
- Proyecto: Proyecto:
= OBRA: OBRA:
O PARTIDA PRESUPUESTARIA 0 0 0 PARTIDA PRESUPUESTARIA 0
San José, Escuintia San José, Escuintla
3 0 [0BRA: 0BRA:
= Meta Programada Meta Reprogramada
S Global Global
Q Anval Anual
181-32 Estudios 0 0 0 181-32 Estudios 0
332-32 Construccion 0 0 0 332-32 Construccion 0
LES 0 0 0 0
JUSTIFICACION:
FECHA:
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EJERCICIO Anotar el ejercicio Fiscal vigente
SITUACIONAL  No indicar el proyecto en forma ordenada a través de numerales; SNIP OBRA colocar el nimero de proyecto segin SNIP; CONCEPTO, describir programa, nombre del proyecto segiin SNIP,
ACTUAL CONGEPTO, describir programa, nombre del proyecto y obra, nimero de partida presupuestaria, el lugar, la meta programada global y anual con unidad de medida y los cédigos, financieros de los
APROBADA: componentes del proyecto ( estudio, construccion, supervision): VALOR Anotar el monto de la partida presupuestaria y de los componentes del proyecto.
VARIACION: DEBITO describir los montos que serén debitados: CREDITQ indicar el monto por acreditar
SITUACION No. Indicar el proyecto en forma ordk SNIP OBRA colocar el nimero del proyecto segin SNIP; CONCEPTO, describir programa, nombre di proyecto y obra, nimero de
APROBADA: partidas y obra, nimero de partida presupuestaria, el lugar, la meta programada global y anual con unidad de medida y los codigos financieros de los componentes del proyecto (estudio, construccién,

FECHA:

supervision); VALOR Anotar el monto de Ia partida presupuestaria y de los componentes del proyecto.
JUSTIFICACION:  Indicar la necesidad de realizar el cambio de meta fisica ylo financiera, asi como los proyeclos a los cuales se realizara el débito y el crédito, indicando los monlos respectivos.

Anofar la fecha en que se realiza el cambio de metas.
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SISTEMA NACIONAL GOBIERNO /i | Ayt v PROCRAMACION
DE INVERSION PUBLICA I SRy | e

USUARID. ARC ERA

Informacién General

= OFICIO CIRCULAR DASID-
04-2021. PROYECTOS
NUEVOS Y DE ARRASTRE o

© OFICIO CIRCULAR DID-
04-2020. AMPLIACION A
NORMAS SNIP PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2021

* Consulta de variables por

proyecto (2022) para la
vinculacidn con & SIGES

« Consulta de variables por

proyecto (2021) para la
vinculacion con el SIGES

1. Ingresar al médulo de seguimiento de proyectos.

< C & sistemassegeplangobgtiwsic ODULOINDICE
@][ﬂp Usuario: ANDRES RIVERA RIVERA (ARRIVERA)
Rol: Ingresar, medificar y eliminar :
— e e Proyecto: 242345 - MEJORAMIENTO INFRAESTRUCTURA PORTUARIA DEL SISTEMA ELECTRICO DE ALTA'Y MEDIA TENSION, PUZRTO QUETZAL
Seguimiento Ejecucién 2021: (ACTIVO) Avance Financiero: 0.00% - Avance Fisico 0.00%
de Proyectos NOG's: - NEC's:

AVISO 1:
A todos los usuarios por este medio se les recuerda que:
De acuerdo a fo establecido en Ia Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 y sus reformas (Articulo 30)
¥y en I Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, Decreto 25-2018 (Articulo 78), segundo pérrafo, indica que:
“Las dela Central, y y las y sus emp
deberan registrar en los primeros diez (10) dias de cada mes, 1a informacién correspondiente en el modulo de seguimiento
del Sistama de Informacién de inversién Publica (Sinip), el avance fisico y financiero de los proyectos a su cargo"

SN

DUDAS ?
Estimados usuarios: por este medio 5 les informa que para cualquier duda conceptual o deil uso del sistema
pueden escrbir al correc Sip@segepian. gob.gt y con gusto se les resoiveran sus cudas

2. Ingresar el nimero de SNIP del proyecto proporcionado por SEGEPLAN.

SR GRS




<« C @ o GSG ND T oA
@DW Usuario: ANDRES RIVERA RIVERA (ARRIVERA)
Rol: Ingresar, modificar y eliminar
e ] Proyecto: 242345 - MEJORAMIENTO INFRAESTRUCTURA PORTUARIA DEL St LECTRICO DE ALTA Y MEDIA TENSION, PUERTO QUETZAL _—
Seguimiento Ejecucién 2021: (ACTIVO) Avance Financiero: 0.00% - Avance Fisico 0.00% " opciongs: |
de Proyectos NOG's: - NEC's: 53 i Y i
2 Y i SELECCIONAR Proyecto [z

AVISO 1:
Atodos los usuarios por este medio se les recuerda que:
De acuerdo a Io establecido en la Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 v sus reformas (Articulo 30)
Yy on la LeydeP General de Ing y Egresos del Esndo Decreto 25-2018 (v Proceso actual del proyecto |4
delaA on Central, T
dtberﬁn registrar en los primeros diez (10) dias de cada mes, la informacién comspc A
del Sistema de Informacion de inversién Pablica (Sinip), el avance fisico y financ

i Documentos del proyecto

DUDAS ? IMPRIMIR Boleta
Estimados usuarios: por este medio se les informa que para cuaiquier duda con'™—

pueden escribir al correo snip@segeplan gob.gt y con gusio se les res

Guia para ta finalizacién de proyectos |

3. Seleccionar el médulo de seguimiento del proyecto (fisico, administrativo y el estado
del proyecto).

emas segeolan.gob.gt.”

@Um@ Usuario: ANDRES RIVERA RIVERA (ARRIVERA)
Rol: Ingresar, modificar y eliminar
Y : 292345 - MEJORAMIENTO INFRAESTRUCTURA PORTUARIA DEL SISTEMA ELECTRICO DE ALTA ¥ & ENSION, PUERTO QUETZAL
s»q';dmlento Ejecucion 2021: (ACTIVO) Avance Financiero: 0.00% - Avance Fisico 0.007%
de Proyectos NOG's: - NEC's:

SeecTone 3 s e Cased SScessTO e
S2ion Ce TEJEVA” pac3 aptepar

Assones !

4. En el moddulo de seguimiento administrativo, indicar todas las acciones
administrativas relacionadas con el proyecto: modificacion de contrato,
suspensiones de plazo contractual, documentos de cambio, aplicaciones de plazo y
otros.
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< C
Usuario: ANDRES RIVERA RIVERA (ARRIVERA)
Rol: Ingresar, modificar y eliminar
— Proyecto: 242345 - MSJORAMIENTO INFRAESTRUCTURA PORTUARIA DEL SISTEMA ELECTRICO DE ALTA Y MEDIA TENSION, PUERTO QUETZAL

S 2021: (ACTIVO) Avance Financiero: 0.00% - Avance Fisico 9.00%
de Proyectos NOG's: - NEC's:
Swnccome 3 fach cuw Je3e3 360337 0 & 2en On
TIEVA eaa agregar
#ue [Ejscucon v |
e
sosmmes [

st [

Informe ¢a yupervisdn (con femaisis
0.00%
0.00%

TAEATT

A partir de |a presente fecha, debe Incluir el documento de informe de supervision (con firma(s)).

»

5. En el mddulo de seguimiento fisico, indicar la situacion de las etapas o fases del

proyecto, asi como unidades de medida, avance ejecutado en | mes y acumulado a
la fecha de actualizacion.

<« C & sistemassegeplangob.gtinsinip/SNPGSGIMODULO INDICE 2 Gl ]
Usuario: ANDRES RIVERA RIVERA (ARRIVERA) @ 2R
@U Rol: Ingresar, modificar y eliminar @ ?’..‘3 bl
T T Proyecto: 242345 - MEJORAMIENTO INFRAESTRUCTURA PORTUARIA DEL SISTEMA ELECTRICO DE ALTA Y MEDIA TENSION, PUERTO QUETZAL e
2021: (ACTIVO) Avance Financiero: 0.00% - Avance Fisico 0.00%
de Proyectos NOG's: - NEC's:

| OPCIONES: |

Estace ce srepees
= Biminar proyects cel Banco

Rl < sviecdonar 555 <]

{
|
Jatessdn |
|
|

PR E——

Fachs ob cambs cetsaaso:| (355

6. En el mddulo de Estado del Proyecto, indicar la situacién del proyecto (programado,
pendiente de inicio, en ejecucion, suspendido o eliminado) y la justificacién
respectiva, anotando el nombre del responsable y la fecha.






