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PRESENTACION

Como entidad estatal, auténoma y descentralizada, la Empresa Portuaria
Quetzal realiza su gestién portuaria dentro del marco legal establecido
por el Gobierno de la Republica. Para la ejecucion de dicha gestion, es
necesario, ademas. Aplicar politicas y lineamientos 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.



0900

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 normativa juridica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Minutas y Contratos por Prestacion de Servicios

Portuarios, Arrendamiento de Locales, Areas y/o Usufructos.

Elaboracion de Contratos para Modificacion, Ampliacion o Rescision de
Usufructo, Arrendamiento de Areas y Locales y Prestacién de Servicios
Maritimo-Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta.

Elaboracion de Contratos Administrativos para Modificacion, Ampliaciéon

o Rescision de Contratos por Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras

derivados de Procesos de Licitacion.

Elaboracion de Contratos Administrativos para Modificacién, Ampliacion
o Rescision de Contratos por Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras
derivados de Procesos de Cotizacion.

Elaboracién de Contratos Administrativos para Prestacion de Servicios
Técnicos y Profesionales.

Emision de Dictamenes.

Control del Cumplimiento de las Obligaciones Contractuales de los
Particulares

Elaboracion de Contratos Administrativos para la Compra de Bienes,
Contratacién de Servicios y Ejecucién de Obras por Cotizacion.

Cobro de Adeudos hasta la Presentacion de la Demanda Judicial

Cobro de Adeudos en la Via Administrativa.

Elaboracion de Contratos Administrativos para la Compra de Bienes,
Contratacién de Servicios y Ejecucién de Obras por Licitacion.

CODIGO

MNP-UAJ -01

MNP-UAJ -02
MNP-UAJ -03

MNP-UAJ -04

MNP-UAJ -05
MNP-UAJ -06

MNP-UAJ -07
MNP-UAJ -08

MNP-UAJ -09
MNP-UAJ -10

MNP-UAJ -11
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UNIDAD DE ASESORIA
NORMAS JURIDICA
ELABORACION DE MINUTAS Y e No. DE PAGINA:
CONTRATOS POR PRESTACION DE MES 01 de 01
SERVICIOS PORTUARIOS,| FECHA
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, 10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAJ-01
AREAS Y USUFRUCTOS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

ELABORACION DE MINUTAS Y CONTRATOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS Y USUFRUCTOS.

Normas Generales:
1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
2. Cadigo de Comercio (Decreto Nimero 2-70 del Congreso de la Republica)
3. Cddigo Civil (Decreto Ley Nimero 106)
4. Cadigo Procesal Civil y Mercantil (Decreto Ley Nimero 107)
5. Cdadigo de Notariado (Decreto Nimero 314 del Congreso de la Republica)

Normas Internas:

1. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley Nimero 100-85)

2. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo
Gubernativo Numero 7-2010)

3. Normativo Operacional de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencién Numero 1-017-
2014 de fecha 26 de febrero de 2014)

4. Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencién
Ndmero 1-042-2014 de fecha 26 de agosto de 2014)

5. Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervencion Numero 053-2014 de fecha 5 de noviembre de 2014)

6. 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 Gestién Indirecta
(Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre de
2015)

7. Reglamento Interno Para La Prestacion Del Servicio de Gruas Multipropésito en
Puerto Quetzal (Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-5-60-2018)
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Suargpacn &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE MINUTAS Y No. DE PASOS: 38 No. DE HOJA: 01 de 06
CONTRATOS POR PRESTACION DE MES | ANO
SERVICIOS PORTUARIOS, EECHA cODIGO:
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS 10 | 2024 MNP-UAJ-01
Y USUFRUCTOS
:\'A‘"C'A' Uniderl de Gomerglalizacion TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
ercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta solicitud en la Unidad de Comercializacion y
Presentar Interesado o Entidad Mercadeo para la prestacion de servicios portuarios,
01 |solicitud Interesada/ Representante | arrendamiento de é&reas, locales yfo usufructo,
adjuntando a la solicitud, la documentacion legal y la
Guia de Tramite correspondiente.
Nombra Comision Técnica para el analisis y calificacion
02 | Nombrar Gerencia General/ Gerente |de la solicitud y emision del dictamen sobre la

Comision Técnica

conveniencia 0 no de su otorgamiento.

03

Analizar y calificar
solicitud

Comision Técnica/ Miembros

Analizan y califican la solicitud. Verifican que el
interesado o Entidad Interesada, no aparezca en la Lista
Clinton. Si el solicitante apareciera en esta lista, se
rechaza la solicitud, en caso contrario se continta con el
tramite.

04

Emitir dictamen

Comision Técnica/ Miembros

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

05

Elaborar minuta

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona asignada

Elabora minuta de contrato y la presenta 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 realizarlas. Si la minuta esta elaborada
correctamente, requiere su impresion para su rubrica y
sello.

07

Rubricar y sellar
minuta

Unidad de Asesoria
Juridica/Jefe

Rubrica y sella cada hoja de la minuta y la devuelva
para continuar con los tramites.
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ELABORACION
CONTRATOS POR PRESTACION DE
SERVICIOS :
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS
Y USUFRUCTOS

DE

MINUTAS \/

PORTUARIOS,

No. DE PASOS: 38 No. DE HOJA: 02 de 06
MES ANO
CcODIGO:
FECHA
10 2024 MNP-UAJ-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

Mercadeo ;
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

Trasladar minuta

Unidad de Asesoria

Traslada el expediente adjuntando la minuta a la Unidad de

08 Juridica/ Persona Comercializacion 'y Mercadeo para los tramites
asignada subsiguientes
Unidad de Remite a Gerencia General el expediente adjuntando la
09 | Remitir expediente Comercializacion y minuta, para su conocimiento y revision y oportunamente
sea elevado a la Honorable Junta Directiva para su
Mercadeo/ Jefe ;o .
conocimiento y lo que tenga a bien resolver.
eranls Beriarl f Eleva a Junta Directiva el expediente conteniendo la
10 | Elevar expediente — solicitud, requisitos, minuta y dictamen, para conocimiento,
discusion y eventual aprobacion o improbacion.
Conocen la solicitud presentada por el interesado o entidad
Conocer solicitud y I Interesada y la minuta con los documentos respectivos. Si
ert Junta Directiva/ . ) . :
11 | emitir acuerdo en : consideran que lo requerido es conveniente a los intereses
Directores - ) .
acta de la Empresa, aprueban la solicitud, dejando constancia
del acuerdo en el acta correspondiente.
Certificar y notificar Secrelarty Genaral Certifica Acuerdo de aprobacién de Junta Directiva y notifica
12 | acuerdo de . a la Unidad de Asesoria Juridica para proceder conforme lo
L, Secretario C .
aprobacién resuelto por dicho 6rgano colegiado.
. Unidad de Asesoria | Recibe acuerdo y lo asigna para continuar con el tramite
13 | Recibir acuerdo - ralt
Juridica / Jefe subsiguiente.
Elabotar Unidad de Asesoria | Elabora cédula de notificacion y oficio para notificar al
14 o | Juridica / Persona interesado o entidad interesada la certificacion del acuerdo
notificacion : i o A .
asignada de aprobacién emitido por Junta Directiva y minuta.
Notifica al interesado o entidad Interesada la certificacion
: ] del acuerdo de aprobacion emitido por Junta Directiva y por
. Unidad de Asesoria . . ) . ;
15 Notificar al Juridiea ! Persona medio de oficio notifica la minuta conocida por Junta
interesado Directiva, adjuntandole copia del Acuerdo y de la minuta

asignada

conocida por Junta Directiva, para que proceda a formalizar
el contrato en el protocolo del Notario particular.
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ELABORACION

SERVICIOS

ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS

Y USUFRUCTOS

DE
CONTRATOS POR PRESTACION DE

MINUTAS \/

No. DE PASOS: 38 No. DE HOJA: 03 de 06

PORTUARIOS,

MES | ANO

cODIGO:
RRRTA MNP-UAJ-01

10 2024

INICIA: Unidad de Comercializacién y

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Interesado o entidad Presenta a la Unidad de Asesoria Juridica el borrador
16 | Presentar borrador Interesada/ de la escritura correspondiente para su revision.
de la escritura
Representante
Revisa y coteja el borrador de la escritura con la minuta
1 Revisar  borrador Unidad de Asesoria n(_)tiﬂcgda, .eI expediente y e! Acugrdo d.e: Junta
7 A5 GETiE Juridica/Persona asignada Directiva. Si esta c.orrectg, coordina su impresion en le
protocolo del Notario particular, caso contrario, devuelve
al interesado o entidad interesada para correccion.
Coordinar Coordina con el Notario la impresion de la Escritura
18 impresion de Interesado o entidad Publica en protocolo, la firma y coordina con la persona
Escritura Publica y | interesada / Representante | designada de la Unidad de Asesoria Juridica la firma del
firmar Gerente General y Representante Legal.
Presentar contrato . Presenta a la Unidad de Asesoria Juridica la Escritura
19 |en Escritura| | Meresado o Enfidad | ppies que contiene contrato para continuar con los
Publica Interesada / Representante trémites subsiguientes.
Recibe contrato en Escritura Publica y procede a cotejar
el contrato con la minuta notificada, si el contrato esta
correcto y no tiene errores se traslada para revision y
firma del Gerente General y Representante Legal de la
Empresa Portuaria Quetzal, caso contrario devuelve y
Recibir, cotejar y coordina con el reprgsentante de la entidad interesada
NN Uil da Asesaita la correccion de dicho contrato. En caso que el
20 rEews.ar contra’to en o . interesado o entidad interesada no presente el contrato
scritura  Publica | Juridica/ Persona asignada : s . ; g
R — en Escntu_rg Publica, la Unldafj' de Asesoria qurldlca
podra solicitarle su presentacion por el medio que
estime conveniente, fijandole un plazo de tres (3) dias
habiles. Si no se recibe la Escritura Publica dentro del
plazo sefalado, la Unidad de Asesoria Juridica
procedera a notificar a la Gerencia General, para su
conocimiento y lo que tenga a bien resolver.
El Gerente General y Representante Legal de Empresa
21 |Firmar contrato en | Gerencia General / Gerente | Portuaria Quetzal Firma el contrato contenido en
Escritura Publica Escritura Publica.
Devolver contrato Devuelve contrato en Escritura Publica firmada a la
22 len Escritura | Gerencia General / Gerente | Unidad de Asesoria Juridica para continuar con el
Publica proceso.
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ELABORACION DE MINUTAS Y No. DE PASOS: 38 No. DE HOJA: 04 de 06
CONTRATOS POR PRESTACION DE MES | ANO )
SERVICIOS PORTUARIOS, EECHA CODIGO:
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS Y 10 | 2024 MNP-UAJ-01
USUFRUCTOS
INIGIAL Linises de Lommereiizasion ¥ TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ’
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Devolver contrato . . Devuelve contrato en Escritura Publica al interesado o
. Unidad de Asesoria o - N X
o3 [N Escptgra Juridical entidad lntfergsada y ;ohqta el testimonio correspondiente
Pubﬁca y solicitar Persona asignada para los tramites subsiguientes.
testimonio
Rty hestivenio|  Titeresade oentidad Remite a la Unidad de Asesoria Juridica el testimonio de
. . la Escritura Publica relacionada, para ser elevado a Junta
24 |de la Escritura interesada / L .
i Directiva para lo que tenga a bien resolver
Publica Representante
Elaborar dictamen Unidad de Asesoria Elabora dictamen juridico del contrato e informe ejecutivo
25 ; g Juridica / Persona del expediente para ser presentado en Gerencia General
e informe ejecutivo :
asignada
Prepara expediente adjuntando dictamen juridico del
Preparar Uridad de oot contrato contenido en la Escritura Publica e Informe
2% expediente  para Juridica / Persona Ejecutivo, el cual sera trasladado a Gerencia General para
ser trasladado a la . su revision, correccion, aceptacién y posteriormente ser
; asignada o g3
Gerencia General elevado a Junta Directiva.
Elevar expediente Eleva expediente de contrato contenido en Escritura
de contrato ; Publica a la Junta Directiva para su conocimiento y lo que
27 . Gerencia General/Gerente .
contenido en tenga a bien resolver.
Escritura Publica
Conocen el expediente de contrato contenido en Escritura
Publica y resuelven mediante punto de acta de la sesion
28 | Conocer v resolver Junta Directiva / celebrada, faccionada en el Libro de Sesiones Ordinarias
y Directores y Extraordinarias de la Junta Directiva de Empresa
Portuaria Quetzal.
Certificar y notificar|  Secretaria General/ | Certifica y notifica acuerdo mediante el cual resuelve Junta
Acuerdo Secretario Directiva a la Unidad de Asesoria Juridica adjuntando
99 certificacion del acuerdo respectivo y expediente
preparado elevado a Junta para continuar con los tramites
correspondientes.
Elaborar Unidad de Asesoria Elabora notificacion para notificar al interesado o entidad
30 |notificacion  para Juridica / Persona interesada acuerdo
acuerdo asignada
Notificar al| Unidad de Asesoria | Notifica al interesado o entidad interesada el acuerdo
31 |interesado Juridica / Persona mediante el cual resuelve Junta Directiva.
asignada
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ELABORACION DE MINUTAS Y
CONTRATOS POR PRESTACION DE
SERVICIOS PORTUARIOS,
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS Y
USUFRUCTOS

No. DE PASOS: 38 No. DE HOJA: 05 de 06
MES ANO
cODIGO:
FECHA
10 | 2024 MNP-UAJ-01

INICIA: Unidad de Comercializacién y
Mercadeo

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asigna correlativo a la Escritura Publica y luego la
registra en el Sistema Interno de Control de Contratos

Notifica contrato por medio de fotocopia del testimonio
de la Escritura Publica relacionada y fotocopia del
acuerdo de aprobacién al interesado y a las areas y
unidades de la siguiente forma: Si el contrato es
relacionado a la autorizacién para la prestacion de
servicios portuarios bajo el régimen de gestion indirecta
se notifica a la Gerencia de Seguridad Integral y
Gerencia de  Operaciones;  Unidades  de
Comercializacion y Mercadeo y Auditoria Interna,
departamentos de Presupuesto y Facturacién, Cartera
y Cobros. Si el contrato es referente al otorgamiento de
arrendamiento  y/o usufructo de area, notifica a
Gerencia de Mantenimiento, Gerencia de Seguridad
Integral, Unidad Ejecutora de Proyectos, Unidad de
Asesoria y Planificacion Portuaria, Unidad de
Comercializacion y Mercadeo y los departamentos de
Otros Servicios Administrativos y Facturacion, Cartera
y Cobros.

Solicita por medio de oficio al interesado o entidad
interesada dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
suscripcion o de la notificaciéon de la aprobacion del
contrato, fotocopia de la péliza de seguro de
responsabilidad civil vigente si es autorizacion para la
prestacion de servicios portuarios o el otorgamiento del
arrendamiento de un area y/o usufructo. Si se refiere al
otorgamiento del arrendamiento de local se solicita la
presentacion de la constancia del pago del depésito.

No UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD | = pESpONSABLE

39 Asignar y registrar | Unidad de Asesoria Juridica /

Persona asignada

Notificar contrato |, . , .

33 sreas y unidades Unldag edr:\ é:f:gi”i ;J(;J;ldlca/
EPQ J
Solicitar Pdliza de | Unidad de Asesoria Juridica /
Seguro ylo Persona asignada
Depésito

34
Presentar
fotocopia de la Interesado o Entidad
pdliza de seguro| Interesada/Representante
ylo constancia del

35 | deposito

Presenta fotocopia de la poliza de seguro de
responsabilidad civil vigente y/o fotocopia de Ila
constancia del depdsito. En caso la péliza de seguro no
fuere presentada en el plazo fijado, la Unidad de
Asesoria Juridica debera enviar recordatorio para que
en un plazo de 5 dias habiles mas, el interesado o
entidad interesada presente la documentacion
solicitada. Si aln asi no se presentare dicha
documentacion, la Unidad de Asesoria Juridica lo hara
del conocimiento de la Autoridad Administrativa
Superior para lo que tenga a bien resolver.
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ELABORACION DE MINUTAS Y| No.DE PASOS: 38 No. DE HOJA: 06 de 06
CONTRATOS POR PRESTACION DE MES | ANO ]
SERVICIOS PORTUARIOS, FECHA CODIGO:
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS Y 10 | 2024 MNP-UAJ-01
USUFRUCTOS
INIGHA: Lniad de Comermahzamon y TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No UNIDAD EJECUTORA/ : '

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Registrar  pdliza | Unidad de Asesoria Juridica / | Registra la pdliza de seguro y depdsito en el Sistema
36 de seguro vy Persona asignada Interno de Contratos y remite fotocopia a la Unidad de

depdsito Comercializacion. En caso del arrendamiento de local

se registra el depésito.

Entregar Unidad de Asesoria Juridica/ | Entrega a la persona asignada una vez registrada la
37 |expediente para Persona asignada poliza del seguro ylo depdsito, para su archivo

archivo respectivo.

Archiva y resguarda original en el expediente
38 Archivat Unidag de Asesoria Juridica / | correspondiente.
ersona asignada

)

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE MINUTAS Y CONTRATOS P
PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS Y USUFRUCTOS

PREST

}
N /DE SERVICIOS/

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y\Sello o //
14-10-2024 @A\ / OQT JA
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ Se?
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firma Selld\ \J & — ] <
& ASES RIA T
21-10-2024 WA = JURID{©SA =
Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo il e
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— ./
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. 00
UNIDAD DE ASESORIA

ORI JURIDICA
ELABORACION DE CONTRATOS MEes | afio No. DE PAGINA:
PARA MODIFICACION, AMPLIACION O 01 de 01
RESCISION DE CONTRATOS DE
USUFRUCTO, ARRENDAMIENTO DE FECHA
AREAS Y LOCALES Y PRESTACION .
PORTUARIOS BAJO EL REGIMEN DE
GESTION INDIRECTA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

ELABORACION DE CONTRATOS PARA MODIFICACION, AMP'LIACION O RESCISION
DE CONTRATOS DE USUFRUCTO, ARRENDAMIENTO DE AREAS Y LOCALES Y
PRESTACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS BAJO EL REGIMEN DE
GESTION INDIRECTA, SE APLICARAN NORMAS GENERALES E INTERNAS SEGUN
SEA EL CASO:

Normas Generales:

1.

2
3.
4.
5

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Caodigo de Comercio (Decreto Nimero 2-70 del Congreso de la Republica)
Cadigo Civil (Decreto Ley Nimero 106)

Cadigo Procesal Civil y Mercantil (Decreto Ley Nimero 107)

Codigo de Notariado (Decreto Nimero 314 del Congreso de la Republica)

Normas Internas:

1.
2.

3.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley Nimero 100-85)
Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo
Gubernativo Numero 7-2010)

Normativo Operacional de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Nimero 1-017-
2014 de fecha 26 de febrero de 2014)

Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion
Numero 1-042-2014 de fecha 26 de agosto de 2014)

Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervenciéon Nimero 053-2014 de fecha 5 de noviembre de 2014)

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 Gestién Indirecta
(Acuerdo de Junta Directiva Nimero JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre de
2015)

Reglamento Interno Para La Prestacién Del Servicio de Grlas Multiproposito en

Puerto Quetzal (Acuerdo de Junta Directiva Nimero JD-5-60-2018)

)0

i

8
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CECONEL Yy,
i

EMPRESA PORTUARIA ./ 48
QUETZAL

SUargparn 6>

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE

CONTRATOS PARA

No. DE PASOS: 36

No. DE HOJA: 01 de 06

MODIFICACION,  AMPLIACION o] MES |ANO
RESCISION DE CONTRATOS DE
USUFRUCTO, ARRENDAMIENTO' DE CODIGO:
AREAS Y LOCALES,’Y PRESTACION DE |FECHA 10 12024 MNP-UAJ (')2
SERVICIOS 'MARITIMO-PORTUARIQS ) )
BAJO EL REGIMEN DE GESTION
INDIRECTA
lISIA Lplad ds Comenclalizaciiny TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ z
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta  solicitud en la Unidad de
01 Presentar Interesado o Entidad Comercializacién y Mercadeo para la prestacion
solicitud Interesada/ Representante | de servicios portuarios, arrendamiento de areas,
locales y/o usufructo.
Nombra Comisién Técnica para analizar la
02 Nombrar Gerencia General/ conveniencia de la autorizacion de la solicitud y la
Comision Gerente emision del dictamen correspondiente.
Técnica
Analizar y Analizan, estudian vy realizan las consultas
estudiar la - s correspondientes si fuera necesario para resolver
03 procedencia de Comﬁilgggr%imca/ la procedencia de la solicitud.
la solicitud
Emiten dictamen. Si el dictamen es favorable,
remite el expediente a la Unidad de Asesoria
_ o _ Juridica para proceder a la elaboracion de la
04 | Emitirdictamen Comisién Técnica/ minuta de contrato. Si este no fuera favorable,

Miembros

remite el dictamen a la Gerencia General para su
conocimiento y efectos consiguientes.

Unidad de Asesoria

Elabora minuta de contrato y la presenta a Ia

05 |[Elaborar minuta Juridica/Persona asignada ‘rJ:\tiastiué? de la Unidad de Asesoria Juridica para
Revisa la minuta. Si hay correcciones la devuelve
’ . Unidad de Asesoria para que proceda a realizarlas. Si la minuta esta

06 | Revisar minuta Juridica/Jefe elaborada correctamente, requiere su impresion

para su rubrica y sello.

07 Rubricar y sellar Unidad de Asesoria Rubrica y sella cada hoja de la minuta y Ia
minuta Juridica/Jefe devuelva para continuar con los tramites.
Trasladar Unidad de Asesoria Traslada el expediente adjuntando la minuta a la

08 |minuta Juridica/ Persona Unidad de Comercializacién y Mercadeo para los

asignada

tramites subsiguientes.




036020

ELABORACI(:)N DE CONTRATOS PARA| No. DE PASOS: 36 |No. DE HOJA: 02 de 06
MODIFICACION, AMPLIACION (@) MES |ANO
RESCISION DE CONTRATOS DE
USUFRUCTO, ARRENDAMIENTO DE
AREAS Y LOCALES, PRESTACION DE |FECHA
SERVICIOS MARiTIMO-PORTUARIOS,
BAJO EL REGIMEN DE GESTION

CODIGO:
10 |2024 MNP-UAJ-02

INDIRECTA
INICIA: Unidad de Comercializacion y . . ‘ .
e—— TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE
Remite a Gerencia General el expediente adjuntando
| Remitir Unidad de la minuta, para su conocimiento y revision y
09 expediente Comercializaciény |oportunamente ser elevado a la Honorable Junta
P Mercadeo/ Jefe Directiva para su conocimiento y lo que tenga a bien
resolver.
1o |Eevr
expediente Gerente 4a, y » P ° ento,

discusién y eventual aprobacién o improbacién.

Conocen la solicitud presentada por el interesado o
entidad Interesada con los documentos respectivos. Si

- Junta Directiva/ consideran que lo requerido es conveniente a los
11 | Conocer solicitud q q

Directores intereses de la Empresa, aprueban la solicitud,
dejando constancia de lo actuado en el acta
respectiva.

Certifica el punto del acta en el cual Junta Directiva

12 Certificar punto| Secretaria General/ |resolvio, mediante acuerdo y lo remite a la Unidad de

de acta Secretario Asesoria Juridica para proceder conforme lo resuelto
por dicho érgano colegiado.
13 Recibir Unidad de Asesoria |Recibe acuerdo y lo asigna para continuar con el
acuerdo Juridica / Jefe trdmite subsiguiente.
Notifica por medio de cédula al interesado o entidad
Interesada la certificacion del acuerdo de aprobacién
Notificar 5l Unidad de Asesoria em?tido por Junta Directiva y por medio de of_icio
14 el s Juridica / Persona | notifica la minuta conocida por Junta Directiva,
asignada adjuntandole copia del Acuerdo y de la minuta, para
que proceda a formalizar el contrato en el protocolo
del Notario particular.
Presentar Interesado o entidad | Presenta a la Unidad de Asesoria Juridica el borrador
15 |borrador de la Interesada/ de la escritura correspondiente para su revision.
escritura Representante
Revisa y coteja el borrador de la escritura con la
. . : , minuta notificada, el expediente y el Acuerdo de Junta
16 Ec?r\;:;c;ry cotejda;' Uj&?%cijci%éiggsga Directiva. Si est& correcta, coordina su impresién en el

protocolo del Notario particular, caso contrario,
devuelve al interesado o entidad interesada para
correccién.

escritura designada
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ELABORACION DE CONTRATOS PARA

No. DE PASOS: 36 | No. DE HOJA: 03 de 06

MODIFICACI()N, AMPLIACION (0) MES | ANO
RESCISION DE CONTRATOS DE
l}SUFRUCTO, ARRENDAMIENTO’ DE CcODIGO:
AREAS Y LOCALES,’Y PRESTACION DE |FECHA 10 | 2024 MNP-UA.J 62
SERVICIOS 'MARITIMO-PORTUARIQS ) )
BAJO EL REGIMEN DE GESTION
INDIRECTA
INICIA: Unidad de Comercializacion y . , . -
Mercadeo TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD :
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Caarinar Coordina con el Notario la impresién de la|
TEBrasish de Interesado o entidad Escritura Publica en protocolo, la firma y coordina
17 Es}c):ritura interesada / con la persona designada de la Unidad de

Publica y firmar

Representante

Asesoria Juridica la firma del Gerente General y
Representante Legal.

Presenta a la Unidad de Asesoria Jurn’dica la

18 PrEagntar Interesado o Entidad Escritura Publica que contiene contrato para
contrato en Interesada / : o Hamit bsiguientes
Escritura Publica Representante Gontinuar com les temites subsig 5
Recibe contrato en Escritura Publica y procede a
cotejar el contrato con la minuta notificada, si el
contrato esta correcto y no tiene errores se
traslada para revision y firma del Gerente General
y Representante Legal de la Empresa Portuaria
Quetzal, caso contrario devuelve y coordina con el
Recibir, cotejar y representante de la entidad interesada Ia
revisar contrato Unidad de Asesoria correccion de dicho contrato. En caso que el
19 |en Escritura Juridica/ Persona interesado o entidad interesada no presente el
Publica en asignada contrato en Escritura Publica, la Unidad de
Protocolo Asesoria Juridica podra solicitarle su presentacion
por el medio que estime conveniente, fijandole un
plazo de tres (3) dias habiles. 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 resolver.
Firmar contrato Gerencia General / El Gerente General y Representante Legal de
20 |en Escritura Gerente General y Empresa Portuaria Quetzal Firma el contrato
Publica Representante Legal | contenido en Escritura Publica.
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ELABORACIQN DE CONTRATQS PARA| No. DE PASOS: 36 |No. DE HOJA: 04 de 06
MODIFIC{-\CION, AMPLIACION (0] MES | ANO
RESCISION DE CONTRATOS DE
USUFRUCTO, ARRENDAMIENTO_ DE < .
AREAS Y LOCALES, Y PRESTACION DE| FECHA CORIGO:
SERVICIOS ~ MARITIMO-PORTUARIOS 1| el HNF-Life 08
BAJO EL REGIMEN DE GESTION
INDIRECTA
e Unidad de Gomercializacidn Y TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Devolver contrato ; . Devuelve contrato en Escritura Publica al interesado o
21 |€N Escritura ljr:jqua_d de Asesoria entidad interesada y solicita el testimonio
. - idica / Persona . o o
Publica y solicitar ssinfada correspondiente para los tramites subsiguientes.
testimonio 9
Remitir testimonio| Interesado o entidad Remite a la Unidad de Asesoria Juridica el testimonio
22 |de la Escritura interesada / de la Escritura Publica relacionada, para ser elevado a
Publica Representante Junta Directiva para lo que tenga a bien resolver
Preparar Prepara expediente adjuntando dictamen juridico del
expediente para Unidad de Asesoria contrato contenido en la Escritura Plblica e Informe
23 |ser trasladado a Juridica / Persona Ejecutivo, el cual sera trasladado a Gerencia General
la Gerencia asignada para su revision, correccién, aceptacién vy
General posteriormente ser elevado a Junta Directiva.
Elevar expediente Eleva expediente de contrato contenido en Escritura
24 de contrato Gerencia Publica a la Junta Directiva para su conocimiento y lo
contenido en General/Gerente que tenga a bien resolver.
Escritura Publica
Conocen el expediente de contrato contenido en
Escritura Publica y resuelven mediante punto de acta
o5 Conocer y Junta Directiva / de la sesidn celebrada, faccionada en el Libro de
resolver Directores Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Directiva de Empresa Portuaria Quetzal.
Certifica el acuerdo mediante el cual resuelve Junta
Directiva y traslada a la Unidad de Asesoria Juridica
og | Certificar Acuerdo |  Secretaria General/ | adjuntando certificacion del acuerdo respectivo y
y trasladar Secretario expediente preparado elevado a Junta para continuar
con los tramites correspondientes.




- 006023

ELABORACION DE CONTRATOS PARA
MODIFICACION, AMPLIACION (o}
RESCISION DE CONTRATOS DE
USUFRUCTO, ARRENDAMIENTO DE
AREAS Y LOCALES, Y PRESTACION DE| FECHA
SERVICIOS  MARITIMO-PORTUARIOS "
BAJO EL REGIMEN DE GESTION
INDIRECTA

No. DE PASOS: 36 |No. DE HOJA: 05 de 06

MES | ANO

CODIGO:

2024 MNP-UAJ-02

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Trasladar ; Traslada a la UAJ certificacion del acuerdo respectivo
27 |certificacion  de Secretaria General / adjuntando expediente preparado elevado a Junta

acuerdo

Secretario

para continuar con los tramites correspondientes.

28

Notificar al
interesado

Unidad de Asesoria
Juridica / Persona
designada

Notifica al interesado o entidad interesada, el acuerdo
mediante el cual resuelve Junta Directiva.

29

Asignary registrar

Unidad de Asesoria
Juridica / Persona
designada

Asigna correlativo a la Escritura Publica y luego la
registra en el Sistema Interno de Control de Contratos.

30

Notificar contrato
mediante

fotocopia del
testimonio de

Escritura Publica

Unidad de Asesoria
Juridica / Persona
asignada

Notifica contrato por medio de fotocopia del testimonio
de la Escritura Publica relacionada y fotocopia del
acuerdo de aprobacion al interesado y a las areas y
unidades de la siguiente forma: Si el contrato es
relacionado a la autorizaciéon para la prestacion de
servicios portuarios bajo el régimen de gestién
indirecta, se notifica a la Gerencia de Seguridad
Integral y Gerencia de Operaciones, Unidades de
Comercializacion y Mercadeo y Auditoria Interna,
departamentos de Presupuesto y Facturacion, Cartera
y Cobros. Si el contrato es referente al otorgamiento
de arrendamiento y/o usufructo de area, notifica a
Gerencia de Mantenimiento, Gerencia de Seguridad
Integral, Unidad Ejecutora de Proyectos, Unidad de
Asesoria y Planificacién Portuaria, Unidad de Asesoria
y Planificacién Portuaria, Unidad de Comercializacion
y Mercadeo y los departamentos de Otros Servicios
Administrativos y Facturacién, Castera y Cobros.

31

Solicitar
ampliacién de la
péliza de seguro

Unidad de Asesoria
Juridica / Persona
asignada

Solicita por medio de oficio al interesado o entidad
interesada dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
suscripcion o de la notificacién de la aprobacién del
contrato, fotocopia de la ampliacion de la poéliza de
seguro de responsabilidad civil si fuera aplicable.




+ 02002

ELABORACION DE CONTRATOS PARA

No. DE PASOS: 36

No. DE HOJA: 06 de 06

MODIFICACION, AMPLIACION o
RESCISION DE CONTRATOS DE
USUFRUCTO, ARRENDAMIENTO DE
AREAS Y LOCALES, Y PRESTACION DE
SERVICIOS  MARITIMO-PORTUARIOS
BAJO EL REGIMEN DE GESTION
INDIRECTA

FECHA

MES | ANO

CcODIGO:

10 | 2024 MNP-UAJ-02

INICIA: Unidad de Comercializacién y
Mercadeo

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta fotocopia de la ampliacién de la péliza de
seguro de responsabilidad civil. En caso la ampliacién
de la poliza de seguro no fuere presentada en el plazo

Presentar ; . fijado, la Unidad de Asesoria Juridica debera enviar
. Unidad de Asesoria ! ; : i
32 fotocopia de Ia Jutidiea § Persona recordatorio para que en un plazo de 5 dias habiles

ampliacion de la

poliza de seguro designada

mas, el interesado o entidad interesada presente la
documentacion solicitada, si atn asi no la presentare Ia
Unidad de Asesoria Juridica lo hara del conocimiento
de la Autoridad Administrativa Superior para lo que
tenga a bien resolver.

Unidad de Asesoria
Juridica / Persona
designada

Registrar
33 |ampliacion de la
pdliza de seguro

Registra la ampliacién de la péliza de seguro en el
Sistema Interno de Contratos y remite fotocopia a la
Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Fecha Validacion | Nombre Jefe UAPP

Remitir  fotocopia Unidad de Asesoria Remite fotocopia a la Unidad de Comercializacién y
34 |de poliza de Juridica / Persona Mercadeo

seguro designada .

Entregar Unidad de Asesoria Entrega a la persona asignada una vez registrada la
35 |expediente para Juridica / Persona pdliza del seguro, para su archivo respectivo.

archivo asignada

Unidad de Asesoria Archiva 'y resguarda original en el expediente
36 | Archivar Juridica / Persona correspondiente.
asignada y
L'\ 74 |
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS PARA MODIFICACIO g MPLIACION (0]
RESCISION DE CONTRATOS DE USUFRUCTO, ARRENDAMIENTO ) RE$/3FY LOCALES,
PRESTACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS BAJO EL\REGI L E/EE ION INDIRECTA
A i \

Firma y Sellow

LW |
|

14-10-2024 t
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos / m
Fecha Nombre Gerente/Jefe c‘é/JAm;\
Autorizacion e ST IRIA-
S JURIDICA

21-10-2024

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo

o
w7130

6y, Ay

NUEMALN
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UNIDAD DE ASESORIA

NORMAS JURIDICA
ELABORACION DE CONTRATOS _ No. DE PAGINA:
ADMINISTRATIVOS ~ PARA MES | ANG 01 de 01
MODIFICACION, AMPLIACION O
RESCISION DE CONTRATOS POR| FECHA
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS 10 12024 | cODIGO: MNP-UAJ-03
Y OBRAS DERIVADOS DE
PROCESOS DE LICITACION

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA MODIFICACION,
AMPLIACION O RESCISION DE CONTRATOS POR ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
OBRAS DERIVADOS DE PROCESOS DE LICITACION SE APLICARAN LAS NORMAS
GENERALES E INTERNAS SEGUN SEA EL CASO:

Normas Generales:

A e e

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92 del Congreso de la Republica)
Reglamento ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo 122-2016)
Cadigo Civil (Decreto Ley Numero 106)

Cddigo Procesal Civil y Mercantil (Decreto Ley Numero 107)

Cddigo de Notariado (Decreto Numero 314 del Congreso de la Republica)

Normas Internas:

1.
2.

3.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley Numero 100-85)
Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo
Gubernativo Numero 7-2010)

Normativo Operacional de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencién Numero 1-017-
2014 de fecha 26 de febrero de 2014)

Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencién
Numero 1-042-2014 de fecha 26 de agosto de 2014)

Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervencion Numero 053-2014 de fecha 5 de noviembre de 2014)

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 Gestién Indirecta
(Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre de 2015)
Reglamento Interno Para La Prestacion Del Servicio de Gruas Multiproposito en
Puerto Quetzal (Acuerdo de Junta Directiva Niumero JD-5-60-2018)

O :

1



e
‘ UNIDAD DE ASESORIA
| PROCEDIMIENTO JURIDICA
ELABORACION DE CONTRATOS No. DE PASOS: 30 No. DEHOJA: 1de 4
ADMINISTRATIVOS RARA MODIFICACION, MES | ANO
AMPLIAClO,N O RESCISION DE CONTRATOS POR FECHA CcODIGO:
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y' OBRAS 10 2024 MNP-UAJ-03
DERIVADOS DE PROCESOS DE LICITACION
INICIA: Junta Directiva TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Instruye a la Unidad de Asesoria Juridica por
) o medio de acuerdo sobre la decision de
o1 |Instruir - sobre|  Junta Directiva | modificar, ampliar o rescindir el contrato para la
decision /Miembros adquisicion de bienes, servicios y obras
derivados de procesos de licitacion.
. . . |Asigna el expediente a la persona que va a
02 A5|gngr Unldad, d.e ABERbTIA faccionar el contrato.
expediente JuridicalJefe
y .. |Facciona el contrato y lo presenta con el
03 Faccionar UJnJ?iz?cg/eFf\esrzzzza expediente correspondiente al Jefe de la UAJ
contrato asignada para revision.
Revisar y ) | Revisa el contrato y lo devuelve a la persona
04 devolver Unidad de Asesoria | asignada para realizar correcciones si las
contrato y Juridica/Jefe hubiere y continuar con el proceso.
expediente
o ) _|Una vez realizadas las correcciones sefaladas
Requerir numero | Unidad de Asesoria || contrato requiere a la persona encargada el
05 |correlativo  del| Juridica/Persona |ngmero correlativo que le corresponde al
contrato asignada contrato. |
Asigna el numero que corresponde y registra en
Uridsd de A . el correlativo, fecha de contrato, nombre del
. ; nidad de Asesoria i : iFeaciG i
Asignar numero ~e contratista, razén de la modificacion, partida
06 | 4e gontrato Juridica/Encargada | presupuestaria segtin el caso, NIT, nombre de
de Contratos quien lo va a faccionar, y lo devuelve a la
persona asignada.
Procede a imprimir el contrato en hojas de papel
Uriidad de Asesorig | 57 el membrete de Empresa Portuaria Quetzal
07 | Imprimir contrato Juridica/ Persona y entrega a la Encargada de Contratos para

asignada

continuar con el tramite.




£000353

ELABORACION
ADMINISTRATIVOS

AMPLIACION O RESCISION POR ADQUISICION DE
BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, DERIVADOS DE

PROCESOS DE LICITACION

INICIA: Junta Directiva

DE CONTRATOS | No. DE HOJA:
PARA  MODIFICACION, | N>-PEPASOS:30 2de 4
recpa e ANO CODIGO:
10 | 202 MNP-UAJ-03
TERMINA: Gerencia Administrativa

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE
Elaborar Unidad de Asesoria | Ejapora el conocimiento correspondiente para
08 | conocimiento | Juridica/Encargada de | continuar con el proceso.
Contratos
Trasladar Unidad de Asesoria | Traslada por conocimiento contrato y expediente
09 |expediente y| Juridica/Encargada de | adjunto, para firma del Gerente General
contrato Contratos
Firmar Gerencia General / | Firma el contrato y lo devuelve para continuar con
10 | contrato Gerente el tramite.
Devolver Gearentls General / Devuelye cont’ra_to y expedlente.a la Unidad de
11 | contrato y Asesoria Juridica para continuar con las
) Gerente s . _
expediente diligencias.
ReCIbIr Unidad di Asesorla Recibe expediente y contrato firmado por _el
12 expediente vy Juridica/Encargada de Gerente General de la Empresa Portuaria
contrato Quetzal, informa y coordina para la firma del
. Contratos .
firmado contrato al contratista.
13 Egr:?;rto Contratista / Firma contrato y devuelve para el paso
aontrlists Representante subsiguiente.
Entrega_r Unidad de Asesoria Una vez flrmado_ el contrato por el mte_rgsado,
fotocopia de - entrega fotocopia del contrato y solicita al
14 Juridica/Encargada de |. ; :
contrato y interesado la fianza correspondiente de acuerdo
. ) Contratos
solicitar fianza al caso.
45 | Gestionar Contratista / Gestiona la fianza correspondiente en la
fianza - Representante afianzadora de su confianza.
Presentar Contratista / Presenta la fianza correspondiente en la Unidad
16 | .. ; L
fianza Representante de Asesoria Juridica.
Al . ; Recibe fianza y la adjunta al expediente y lo
Regibir fianza U,m.dad de Asesoria devuelve a la persona asignada para elaborar
17 |y trasladar | Juridica/ Encargada de | . - . . .
: dictamen técnico del contrato e informe ejecutivo
expediente contratos .
y lo presenta al jefe.
5:;2?;2; ” Unidad de Asesoria |Elabora dictamen técnico del contrato e informe
18 -, Juridica / Persona ejecutivo y lo presenta al jefe de la Unidad de

ejecutivo

asignada

Asesoria Juridica para revision y firma.




- 000034

ELABORACION
ADMINISTRATIVOS

DE
PARA  MODIFICACION,
AMPLIACION O RESCISION POR ADQUISICION
DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, DERIVADOS
DE PROCESOS DE LICITACION

CONTRATOS

, , No. DE HOJA:
No. DE PASOS: 30 ol
— MES | ANO CODIGO:
10 | 2024 MNP-UAJ-03

INICIA: Junta Directiva

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

Revisar y firmar Revisa el dictamen técnico del contrato e informe
dictamen e ; . |ejecutivo del expediente, los firma y asigna
; Unidad de Asesoria .

19 |informe pige expediente para que sea preparado para elevarlo

- : Juridica / Jefe L T

ejecutivo y a conocimiento y eventual aprobacién de Junta
asignar Directiva.
Preparar Unidad de:Asesoria Prepara expediente paré continuar con el

20 : Juridica/ Persona
expediente . proceso

asignada
Elaborar Umd’ac_j de Asesorla Elabora providencia para trasladar expediente a

21 Juridica/ Persona . .

documento : Gerencia General para continuar con el proceso.
asignada
Trasidar Unidad de Asesoria | Traslada expediente a la Gerencia General para

22 ; Juridica/ Persona |que sea elevado a conocimiento de Junta

expediente . L

asignada Directiva.
Conoper _— Conocen el contrato administrativo y el
contrato y| Junta Directiva/ . . .

23 . . expediente correspondiente y resuelven dejando
expedimnts Liirzsieres constancia de lo actuado en el acta respectiva
para resolver P '
Elaborar Certifica mediante acuerdo el punto del acta en el

el Secretaria General / | cual Junta Directiva resolvié y lo notifica a la

24 | certificacion . i . . ;

Secretario Unidad de Asesoria Juridica, para continuar con
punto de acta
el proceso.
. ; Notifica fotocopia del acuerdo de aprobacion a la

25 Notiisar Secretaria Ge_neral/ Unidad de Asesoria Juridica para continuar con

acuerdo Secretario
el proceso.

26 Recibir acuerdo | Unidad de Asesoria | Recibe fotocopia del acuerdo de aprobacion y lo

y asignar Juridica / Jefe asigna para continuar con el proceso
Adjunta al expediente, reproduce fotocopia del
Adjuntar y| Unidad de Asesoria |acuerdo y lo entrega a la encargada de

27 |fotocopiar Juridica / Persona |registrarlo en la Unidad de Digitalizacién vy

acuerdo encargada Resguardo de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas.
Trasladar Umc!a_d de Asesoria Traslada expediente al Departamento de

28 i Juridica / Persona .
expediente encargada Compras para continuar con el proceso




ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS PARA  MODIFICACION,
AMPLIACION O RESCISION POR ADQUISICION
DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, DERIVADOS
DE PROCESOS DE LICITACION

- 0303835
, No. DE HOJA:
No. DE PASOS: 30 PP
CECHA MES | ANO CODIGO:
10 | 2024 MNP-UAJ-03

INICIA: Junta Directiva

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
. . | Registra contrato, acuerdo y demas informacién
29 | Reqistrar Ljr&'gz%:?é:f;oo;': solicitada en la Unidad de Digitalizacion y|-
9 Resguardo de Contratos de la Contraloria
encargada .
General de Cuentas y procede archivar.
Unidad de Asesoria
30 |Archivar Juridica / Persona | Archiva expediente.
encargada

\

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA MODIFICACION,
AMPLIACION O RESCISION DE CONTRATOS POR ADQUISICION DE Bl

DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE LICITACION.

NES) SERVICIOS Y OBRAS,
o\ ’ )

Fecha Validacion

14-10-2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay

oy \C

Fecha Autorizacion

21-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo

Firmay

llo ~
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UNIDAD DE ASESORIA

| MORNESS JURIDICA
ELABORACION DE CONTRATOS - No. DE PAGINA:
ADMINISTRATIVOS PARA MES | ANO 01 de 01
MODIFICACION, AMPLIACION O
RESCISION DE CONTRATOS POR| FECHA
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS 10 | 2024 cODIGO: MNP-UAJ-04
Y OBRAS DERIVADOS DE
PROCESOS DE COTIZACION

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA MODIFICACION,
AMPLIACION O RESCISION DE CONTRATOS POR ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
OBRAS DERIVADOS DE PROCESOS DE COTIZACION SE APLICARAN LAS NORMAS
GENERALES E INTERNAS SEGUN SEA EL CASO:

Normas Generales:

ohwN =

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92 del Congreso de la Republica)
Reglamento ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo 122-2016)
Cadigo Civil (Decreto Ley Numero 106)

Cédigo Procesal Civil y Mercantil (Decreto Ley Numero 107)

Cdédigo de Notariado (Decreto Numero 314 del Congreso de la Republica)

Normas Internas:

1.
2.

3.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley Numero 100-85)
Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo
Gubernativo Numero 7-2010)

Normativo Operacional de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencién Numero 1-017-
2014 de fecha 26 de febrero de 2014)

Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion
Numero 1-042-2014 de fecha 26 de agosto de 2014)

Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervencion Numero 053-2014 de fecha 5 de noviembre de 2014)

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 Maritimo — Portuarios bajo el Régimen de Gestidn Indirecta
(Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre de 2015)
Reglamento Interno Para La Prestacién Del Servicio de Grias Multipropésito en
Puerto Quetzal (Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-5-60-2018)
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QUETZAL

Suarggan ¢

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION (
ADMINISTRATIVOS PARA MODIFICACION,

AMPLIACION o)

CONTRATOS POR ADQUISICION DE
BIENES, SERVICIOS Y OBRAS DERIVADOS
DE PROCESOS DE COTIZACION

DE

CONTRATOS

No. DE PASOS: 24 | No. DE HOJA: 01 de 03

RESCISION DE

MES | ANO

CcODIGO:
FECHA MNP-UAJ-04

10 | 2024

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Instruye a la Unidad de Asesoria Juridica por
medio de resolucién sobre la decision de
Instruir  sobre Gerencia modificar, ampliar o rescindir el contrato para la
01 decision General/Gerente | Prestacion de servicios técnicos, profesionales, vy
adquisicién de bienes, servicios y obras derivados
de procesos de cotizacion.
; , . |Asigna el expediente a la persona que va a
02 AS|gne_zr Umdad, d_e Asesoria faccionar el contrato.
expediente Juridica/Jefe
. . |Facciona el contrato y lo presenta con el
03 Faccionar y Uﬂf;?(}gfﬁ:;iiga expediente correspondiente al Jefe de la UAJ para
revisar contrato asignada revision.
Revisar y _ . |Revisa el contrato y lo devuelve a la persona
04 |devolver Unidad de Asesoria | asignada para realizar correcciones si las hubiere
contrato y JuridicalJefe y continuar con el proceso.
expediente
Requerir nimero| Unidad de Asesoria | Una vez realizadas las correcciones sefialadas al
05 |correlativo del| Juridica/Persona |Contrato se requiere a la persona encargada el
contrato asignada numero correlativo que le corresponde al contrato.
L Unidad de Asesoria | procede a imprimir el contrato en hojas de papel
06 |Imprimir contrato | Juridica / Persona | con e membrete de Empresa Portuaria Quetzal
asignada
Entregar Unidad de Asesoria | Entrega a la Encargada de Contratos para
07 | contrat Juridica/Encargada | continuar con el tramite.
de Contratos
Elaborar Unidad de Asesoria | Ejapora conocimiento para continuar con el
08 e Juridica/Encargada proceso

de Contratos




- 000043

ELABORACION  DE  CONTRATOS No. DE HOJA:
ADMINISTRATIVOS PARA MODIFICACION, | NO- DE PASOS: 24 02 de 03
AMPLIACION O  RESCISION  DE MES [ ANO

CONTRATOS ~POR  ADQUISICION DE| ._.., CODIGO:
BIENES, SERVICIOS Y OBRAS DERIVADOS 10 | 2024 MNP-UAJ-04
DE PROCESOS DE COTIZACION

INICIA: Gerencia General TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE
Trasladar Unidad de Asesorfa | Traslada contrato y expediente adjunto para firma
09 |expediente y|Juridica/Encargada de | 4g Subgerente General
contrato Contratos
10 |devolver ‘ idi :
Subgerente Asesoria Juridica para continuar con el proceso.
contrato
Recibir
expediente y ; ; Recibe expediente y contrato firmado por el
contrato Upu;lad Ce fysequtia Subgerente General de la Empresa Portuaria
11 . Juridica/Encargada de . . .
firmado y Quetzal, informa y coordina para la firma del
i Contratos :
notificar al contrato al interesado.
interesado
Entregar
fotocopia de| Unidad de Asesoria |Una vez firmado el contrato por el interesado,
12 | contrato y | Juridica/Encargada de | entrega fotocopia del contrato y solicita al interesado
solicitar Contratos la fianza correspondiente de acuerdo al caso.
fianza
13 Gestionar Interesado / Gestiona ante la afianzadora de su confianza la
fianza Representante fianza correspondiente.
14 Presentar Interesado / Presenta la fianza correspondiente en la Unidad de
filanza Representante Asesoria Juridica.
Unidad de Asesoria : . ; .
15 | Recibir fianza | Juridica/ Encargada Recn.be fianza y la adjunta al expediente para
continuar con el proceso.
de contratos
. Unidad de Asesoria |Elabora documento para el traslado a Gerencia
Elaborar - . .
16 Juridica/ Encargada |General 'y continuar con las gestiones
documento . A
de contratos correspondientes.
Unidad de Asesoria . .
17 Traslaqar Juridical Encargada de Tra_sl'_a'da expedlente”a la Gerenc_:la General para la
Expediente emision de la resolucion correspondiente
contratos
18 Emitir Secretaria Emite la resolucion correspondiente y envia adjuntando
resolucién General/Secretario expediente para firma a Gerencia General
. . Firma la resolucién correspondiente y devuelve a
Firmar Gerencia General / : . .
19 resalcln Gorants Secretaria General adjuntando expediente para las

notificaciones correspondientes.




A ’

ELABORACION
ADMINISTRATIVOS
MODIFICACION,

RESCISION DE CONTRATOS POR
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS
Y OBRAS DERIVADOS DE PROCESOS

DE COTIZACION

- 035004
DE CONTRATOS| No.DE PASOS: 24 N%gi:‘&"“
. PARA MES | ANO
AMPLIACION O
CcODIGO:
FECHA | 14 | 2024 MNP-UAJ-04

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elaborar Soarettis Elabora documento para notificar a la Unidad de
20 | documento para G ; Asesoria Juridica y al Departamento de Compras la
- eneral/Secretario i s
notificar resolucion de aprobacion del contrato
5 . Notifica resolucién mediante la cual se aprueba el
21 r]e%tclaflljc?i:’an Gengreaclzlrg:aacr;:tario contrato a la Unidad de Asesoria Juridica y al
Departamento de Compras
29 Recibir y asignar | Unidad de Asesoria |Recibe notificacion y resolucion de aprobacion del
resolucion Juridica / Jefe contrato y asigna a la persona encargada de contratos
Adjunta resolucion al expediente del contrato vy
Entreqar Unidad de Asesoria | entrega a la persona encargada del registro en forma
23 €9 Y| Juridica/Persona |electrénica en la Unidad de Digitalizacion y
registrar encargada Resguardo de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas.
Unidad de Asesoria |Una vez la resolucion es ingresada en la Unidad de
24 | Archivar Juridica / Persona | Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la
encargada Contraloria General de Cuentas, procede archivar.
p—ey
Fia N
CACION,
AMPLIACION O RESCISION DE CONTRATOS POR ADQUISICIO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRRO

OBRAS DERIVADOS DE PROCESOS DE COTIZACION

CIO§ Y

Fecha Validacion

14-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sell

5 PAF MbmF
/SER
s KA

Fecha Autorizacion

21-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacén Arévalo

Firmay Sello

4
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UNIDAD DE ASESORIA

NORMAS JURIDICA
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ELABORACION DE CONTRATOS . . ]
ADMINISTRATIVOS PARA PRESTACION | o\ MES | ANO | No. DE PAGINA: 01 de 01
DE SERVICIOS TECNICOS Y .
S e 10 |2024| CODIGO: MNP-UAJ-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Cadigo Civil (Decreto Ley Numero 106)
Ley de Contrataciones del Estado (Decreto Nimero 57-92)

APON =

122-2016)
Caodigo de Notariado (Decreto Numero 314 del Congreso de la Republica)
Ley Organica del Presupuesto (Decreto Numero 101-97)

No o

Civil y Contraloria General de Cuentas.
8. Sistema de Gestidén de Seguridad de la Informacion (ISO 27001:2022).
9.
(BASC V6-2022) y su Estandar seis punto cero punto uno (6.0.1).
10. Sistema de Gestién de la Seguridad para Cadena de Suministro (ISO 28000:2022).
11. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001:2018)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo Nimero

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio

Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC version seis dos mil veintidos

12. Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién Publica

(Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas).

Normas Internas:

13. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley 100-85)

14. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo

Gubernativo Numero 7-2010)

15. Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal para el Ejercicio

Fiscal que corresponda.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
PARA PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y

PROFESIONALES

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJA: 01 de 02

FECHA

CODIGO:
MNP-UAJ-05

ANO
2024

MES
10

INICIA: Gerente de Area o Jefe de Unidad

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita al Gerente General autorizacién para la
01 Solicitar la Gerencia y/o contratacion de la prestacion de servicios
contratacion Unidad/Gerente y/o Jefe |técnicos o  profesionales, presentando el

expediente de la persona a contratar.
Autorizar |a Autoriza la contrataciéon de servicios técnicos o
contratag_on de Gerencia profesionales e instruye a la Gerencia
02 izzr?iig‘gcéos General/Gerente Administrativa contine con el proceso de

profesionales

contratacion.

Revisar el G i Administrat Revisa el expediente de la persona a contratar
03 |expediente de la /PerenCIa minis ;a V@ I para corroborar que cumpla con los requisitos
persona a ersonaencargada | necesarios para su contratacion, procediendo a
contratar la elaboracién de los Términos de Referencia.
Trasladar el Gerencia Administrativa | 17@slada el expediente con los Términos de
04 | Expediente / Persona encargada | Referencia a la Unidad de Asesoria Juridica,
para la elaboracién del contrato correspondiente
o5 |Asignar Unidad de Asesoria Asigna el expediente a la persona que va a
expediente Juridica/Jefe elaborar el contrato.

06

Asighar numero
de contrato y
registrar

Unidad de Asesoria
Juridica/Encargada de
contratos

Asigna el numero que corresponde y registra en
el correlativo, fecha de contrato, nombre del
contratado, area donde va a prestar sus
servicios, plazo de contratacién, monto total de
honorarios, partida presupuestaria, nit, nombre
de quien va a faccionar el contrato, y lo devuelve
a la persona asignada.

07

Elaborar contrato

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona
asignada

Elabora el contrato y lo entrega a la persona
encargada de contratos para continuar con el
proceso correspondiente.

08

Elaborar
conocimiento

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona
asignada

Elabora conocimiento en el libro de actas para
trasladar expediente y contrato a la Subgerencia
General para la firma respectiva.

Unidad de Asesoria

Por medio de conocimiento traslada expediente y

Trasladar . o
09 cc;ifr:Soa Juridica/Encargada de | contrato a la Subgerencia General para la firma
Contratos respectiva
10 | Firmar contrato | SUPgerencia General/ | Firma el contrato y lo devuelve a la Unidad de

Subgerente

Asesoria Juridica para continuar con el proceso.

o



< 000052
ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS [No.DEPASOS: 19 | No.DE HOJA: 02de 02
gagé\Eléfo:ﬁEggACION DE SERVICIOS TECNICOS Y FECHA ME:) ?(;123 CODIGO: MNP-UAJ-05
INICIA: Gerente de Area o Jefe de Unidad TERMINA: Gerencia Administrativa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Firmar Unidad de Asesoria
11 |contrato Juridica/Encargada de Gestiona con el contratista la firma del contrato
contratista contratos
Coordinar Unidad de Asesoria Coordina la fianza respectiva con Ia encargada de
12 fi Juridica/Encargada de la Gerencia Administrativa y la adjunta al
ianza
contratos expediente de contratacion.
Elaborar Unidad de Asesoria - . .
oy Recibida la fianza correspondiente, elabora
13 |documento Juridica/Encargada de . . !
para traslado | contratos providencia para el traslado correspondiente.
Trasladar Unidad de Asesoria Traslada el expediente a Secretaria General para
14 ) Juridica/Encargada de la emision de la Resolucion de Aprobacion del
expediente
contratos Contrato.
15 Elaborar Secretaria General Elabora resolucion de aprobacién del contrato yla
resolucion /Secretario traslada adjuntando expediente para firma.
. , Firma la resolucién de aprobacion del contrato y Ia
16 ;chiacién g:;eer::l;aGerente devuelve a Secretaria General adjuntando
expediente para tramites subsiguientes.
ofifiegr copia \ Notifica a la Unidad de Asesoria Juridica, una
17 de resolucion | Secretaria fotocopia de la resolucién de aprobacién del
de aprobacion | General/Secretario contratpo ara continuar con el roce@o
de contrato » P P )
Registra en forma electrénica en la Unidad de
. ; Digitalizaciéon y Resguardo de Contratos de la
18 Registrar Uj&?%?;?é?:gﬁga Contraloria General de Cuentas Online, y en el
contrato ssiarEda Sistema Interno de la Unidad de Auditoria Interna
9 el contrato, la resolucién y demas informacion
requerida en dicho sistema.
Atchivar Unidad de Asesoria
19 Juridica/Persona Archiva en forma digital copia del contrato.
Contrato A
asignada s
\\ i

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVQS ‘DE SERV IOS/ TECNICOS
Y PROFESIONALES. PO 74
N\ e a{\\ o7

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y Sello N \ ]

14-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos LY, \ }

Fecha Nombre Gerente/Jefe Firma,y
Autorizacion

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo

21-10-2024

ASESORIA
JURIVICA
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UNIDAD DE ASESORIA
NORMAS JURIDICA

EMISION DE DICTAMENES FECHA

No. DE PAGINA:
01 de 03

10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAJ-06

MES | ANO

o

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para dictamenes por prestacion de servicios portuarios

Normas Generales:

1.
2.
3.
4.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Codigo de Comercio (Decreto Nimero 2-70)
Cadigo Civil (Decreto Ley Numero 106)

Coadigo de Notariado (Decreto Numero 314)

Normas Internas:

5.
6.

7.

8.

9.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley 100-85)

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo Gubernativo
Numero 7-2010)

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Numero |-
017-2014)

Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Numero
[-042-2014) '

Reglamento de la Tarifa de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion
Numero 1-053-2014)

Para dictamenes por arrendamiento de areas y locales

Normas Generales:

10.
11.
12.
13.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Cadigo de Comercio (Decreto Ley Numero 2-70)
Cadigo Civil (Decreto Ley Nimero 106)

Cadigo de Notariado (Decreto Numero 314)

Normas Internas:

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley 100-85)

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo Gubernativo
Numero 7-2010)

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Numero |-
017-2014

Pliego Ta)rifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervenciéon Numero
[-042-2014)

Reglamento del Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de
Intervencion Numero 1-053-2014)

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 Gestidén Indirecta
(Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-7-45-2015)

Ly
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UNIDAD DE
NORMAS ASESORIA JURIDICA

QUETZAL

EMISION DE DICTAMENES FECHA

No. DE PAGINA:
02 de 03

10 | 2024 |CODIGO: MNP-UAJ-06

MES | ANO

Para otros dictamenes (Bases o Términos de Referencia):

Normas Generales:

20
21

22.

23
24

. Ley de Contrataciones del Estado (Decreto Numero 57-92)

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Reglamento de la Ley Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016)
. Ley Orgénica del Presupuesto (Decreto Nimero 101-97)

. Coadigo de Comercio (Decreto Numero 2-70)

para otros dictdmenes (Bases o Términos de Referencia):

Normas Generales:

25
26
27

28.

. Codigo Civil (Decreto Ley Numero 106)

. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016)

. Acuerdo Ministerial nimero 24-2010, Normas de Transparencia en los Procedimientos de
Compra o Contratacion Publica.

Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

Normas Internas:

29
30

31.

32.

33.

. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley 100-85)

. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo Gubernativo
Numero 7-2010) i
Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Numero |-
017-2014)

Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencidn Numero
[-042-2014)

Reglamento del Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de
Intervencion Numero 1-053-2014)

Para Dictamenes en General (Asuntos Especificos):

Normas Generales:

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad (Decreto Nimero 1-86)
Ley del Organismo Ejecutivo (Decreto Nimero 114-97)

Ley de Acceso a la Informacion Publica (Decreto Numero 57-2008)

Ley de lo Contencioso Administrativo (Decreto Numero 119-96)

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto Numero 57-92)

Ley Organica del Presupuesto (Decreto Numero 101-97)

o

U

=
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UNIDAD DE
| ,, UL ASESORIA JURIDICA
' ’  Tues! s No. [())I; (I;’A(%INA:
EMISION DE DICTAMENES FECHA ’ e
10 | 2024 | CcODIGO: MNP-UAJ-06

41.
42.
43.

Cadigo de Comercio (Decreto Ley Numero 2-70)
Cadigo Civil (Decreto Ley 106)
Caédigo de Trabajo (Decreto Numero 1441)

Normas Internas:

44,
45,

46.

47.

48.

49.

50.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley 100-85)
Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo Gubernativo

Numero 7-2010)

Reglamento General de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo Gubernativo Numero

949-89)

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Numero |-

017-2014)

Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Numero

[-042-2014)

Reglamento del Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de

Intervencién Numero 1-053-2014)
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente

0

5

8
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

EMISION DE DICTAMENES

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 01de 02

FECHA

ANO
2024

MES

10 cODIGO: MNP-UAJ-06

INICIA: Gerencia General, Gerencia o

Unidad interesada

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. L Solicita mediante Hoja de Tramite u oficio opinion
01 ISOI‘C'tar OPINION | 3 erancia-Unidad / Interesada | legal sobre determinado asunto a la Unidad de
egal Asesoria Juridica.
Recibe la solicitud acompafiada de la documentacion
02 | Recibir Solicitud Unidad Asesorlg Juridica/ soporte' y la e'nltrega a la Jefatura dg I_a Unidad de
secretaria Asesoria Juridica para su conocimiento y ser
asignada.
Recibe solicitud y la documentacion soporte, se
Recibir - informa y asigna al profesional o técnico que se
03 solicitud y g Unidad Asesoria Juridica/ Jefe | encargara de resolver el caso. Entrega el expediente
al encargado de registrar y entregar la
correspondencia ingresada.
Registrar solicitud y . - .
entregar expediente|  Unidad Asesoria Juridica/ Regisira la So!'c'tUd en el control de o e e 2
04 correspondencia y entrega la solicitud y la
a la  persona Persona encargada g .
. documentacion a la persona asignada.
asignada
Recibe, revisa y analiza la documentacion del caso. Si
le satisface continua con el anélisis del caso. En caso
contrario coordina con el interesado y solicita por
05 Recibir, revisar y| Unidad Asesoria Juridica/ | escrito la documentacion o informacién que considere
analizar expediente Persona asignada necesaria para el dictamen correspondiente, por lo
que coordina con la secretaria de la Unidad para
elaborar y remitir dicho oficio.
. Elabora oficio en el cual se solicita al interesado la
Elaborar oficio para Unidad de A . d - it ., .
06 | solicitar nidad de Asesoria 9cum_entamon o informacion necesaria para
- Juridica/Secretaria dictaminar en el caso venido en consulta y lo presenta
documentacion . e
al jefe de la UAJ para revision y firma.
07 Revisar y firmar Unidad de Asesoria Revisa el contenido del oficio, lo firma y lo devuelve a
oficio Juridica/Jefe la secretaria para que sea notificado.
08 | Notificar oficio Unidad de Asesoria Notifica oficio al interesado

Juridica/Secretaria




030060

EMISION DE DICTAMENES

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 02 de 02

FECHA

ANO
2024

MES
10

CcODIGO: MNP-UAJ-06

INICIA: Gerencia General, Gerencia o

Unidad interesada

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 | Recibir oficio Gerencia o unidad/interesado Recibe oficio y recaba documentacion e informacion
solicitada y la presenta a la UAJ
Preser?taIr . _ Presenta la documentacion e informacion requerida a
10 | requerimiento Gerencia o unidad/Interesado | la Unidad de Asesoria Juridica para continuar con el
solicitado proceso
Recibir Uridad de Asssciia Recibe la documentacion e informacion requerida al
11 _documer?t'acién e JuridicalSecretaria interesado y la entrega al jefe de la UAJ para su
informacion conocimiento y continuar con el proceso.
Recibir y revisar| _ Recibe y revisa la documentacion e informacion
12 _documer}tlacnén e | Unidad Asesoria Juridica/ Jefe | presentada por el interesado y la entrega a la persona
informacion asignada para continuar con el analisis y dictaminar.
: ‘ . Elabora proyecto de dictamen juridico y lo presenta al
Elaborar  proyecto| Unidad Asesoria Juridica/
13 | Sooar Py N Cersom as'ign;;'a' jefe de la UAJ adjuntando la documentacion
respectiva para su revision.
Recibir y revisar| Unidad de Asesoria Juridical Recibe y revisa el proyecto de dictamen y lo devuelve
141 dictamen Jafa a la persona asignada para realizar correcciones si
las hubiere y continuar con el proceso.
Recibe el proyecto de dictamen, realiza Ilas
1 Recibir e imprimir| Unidad de Asesoria Juridica/ | CCTTeCCIONes S las hubler_e, §0I|c!ta ¢l numero
9 dictarnen Persona asignada correspondiente a la secretaria e imprime el dictamen
y lo presenta al jefe de la UAJ para la firma
correspondiente.
16 |Recibir y  Fimar| oo cesoria Juridical Jefe | RECibe dictamen, lo firma y lo entrega a la secretaria,
dictamen para ser entregado a la gerencia o unidad solicitante.
17 |Entregar dictamen y|  Unidad Asesoria Juridica/ | Entrega dictamen al interesado y sellan copia de
sellar de recibido Secretaria recibido.
: ; Archiva copia con sello de recibido del dictamen
Archivar  fotocopia ; ’ "
18 |de ldictamen c%ln Unidad Asesoria Juridica/ | emitido por la Unidad de Asesoria, para constancia de

sello de recibido

Secretaria

su elaboracién 'y entre correspondlente al

solicitante.

_./

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES

o\/\"‘%\\_/

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

14-10-2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay SeW/\

Fecha Autorizacion

21-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo

;0 (
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UNIDAD DE ASESORIA
\ > Nonmes JURIDICA
CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE ~ No. DE PAGINA:
LAS OBLIGACIONES | .\ MES | ANO 01 de 01
CONTRACTUALES DE LOS "
PARTICULARES 10 2024 COD'GO MNP-UAJ-O7

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE LOS
PARTICULARES.

Normas Generales:

DRLN =

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo de Comercio (Decreto Nimero 2-70 del Congreso de la Reptiblica)
Cadigo Civil (Decreto Ley Nimero 106)

Cadigo Procesal Civil y Mercantil (Decreto Ley Nimero 107)

Caodigo de Notariado (Decreto Numero 314 del Congreso de la Republica)

Normas Internas:

1.
2.

3.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley Nimero 100-85)
Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo
Gubernativo Nimero 7-2010)

Normativo Operacional de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Numero 1-017-
2014 de fecha 26 de febrero de 2014)

Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion
Numero 1-042-2014 de fecha 26 de agosto de 2014)

Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervencion Numero 053-2014 de fecha 5 de noviembre de 2014)

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
(Acuerdo de Junta Directiva Nimero JD-7-45-2015 de fecha 21 de diciembre de
2015)

Reglamento Interno Para La Prestacion Del Servicio de Graas Multipropdsito en
Puerto Quetzal (Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-5-60-2018)
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EMPRESA PORTUARIA /48
4

SuargpaLa &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE

LOS PARTICULARES

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 01 de 02

FECHA

ANO
2024

MES

10 CcODIGO: MNP-UAJ-07

INICIA: Prestador de Servicio o

arrendatario

TERMINA: Unidad Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Prestador de servicio o
arrendatario/Representante

Presenta Testimonio de Escritura Publica a la Unidad
de Asesoria Juridica para continuar con el proceso

Unidad de Asesoria
Juridica/Secretaria

Recibe Testimonio de Escritura Publica y lo entrega al
jefe de la UAJ para su conocimiento y asignar.

Unidad de Asesoria Juridica /

Persona asignada

Registra en el sistema de control de contratos, a
través de la asignacion de cédigo.

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona asignada

Por medio de oficio distribuye fotocopias del
Testimonio de la Escritura Publica a las unidades y
areas involucradas de acuerdo al caso.

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona asignada

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

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona asignada

Solicita al arrendatario y usufructuario la fotocopia del
depdsito y del seguro correspondiente contra
terceros. A los prestadores de servicios, se les solicita
el seguro contra terceros, estipulado en el contrato.

Prestador de servicio o
arrendatario/Representante

El arrendatario, usufructuario presenta fotocopia de la
poliza del seguro y del deposito correspondiente, el
prestador de servicio presenta fotocopia de la poliza
de seguro a la Unidad de Asesoria Juridica.

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona asignada

Registra en el control interno de la UAJ el deposito y
la péliza del seguro.

No.| ACTIVIDAD
Presentar

01 ol
testimonio
Recibir

02 | Testimonio de
Escritura Publica

03 R’_egistrar en el
sistema
Distribuir

% fotocopias
Revisar y verificar

05 T
cumplimiento

06 Solicitar depésito
y seguro

07 Presentar
seguro/deposito

08 Registrar deposito
y seguro
Enviar fotocopia

09 |de pdliza de
Seguro

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona asignada

Envia fotocopia de la péliza del seguro a la Unidad de
Comercializacion y Mercadeo para su conocimiento y
efectos.

<

(&)

(@4
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CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS| No. DE PASOS: 10 |No. DE HOJA: 02 de 02

OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE FECHA MES | ANO CODIGO:
LOS PARTICULARES 10 | 2024 MNP-UAJ-07

INICIA: Prestador _de Servicio o TERMINA: Unidad Asesoria Juridica
arrendatario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
10 Archivar Unidad de Asesoria Juridica/ | Archiva el expediente relacionado.
expediente Persona asignada

PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES NT Q}(\ DE LOS(
PARTICULARES

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay T
14-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos / C,}Q

o
e . 3 |V G e C
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmg y Sello/ é: AJESORIA %
s x>
21-10-2024 Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo ‘E RIDICA =
}‘-

4 G)
2
= Ieman
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<) UNIDAD DE ASESORIA
NORMAS JURIDICA

EMpRESA PORTUARIA /48
QUETZAL

Svarguaac®

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

DE BIENES, CONTRATACION DE| FECHA

SERVICIOS Y EJECUCI()N DE OBRAS 10 |2024 CéDlGO: MNP-UAJ-08
POR COTIZACION.

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cadigo Civil

Ley de Contrataciones del Estado

Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado

Cédigo de Notariado

Ley Organica del Presupuesto

El Acuerdo Ministerial Niumero 24-2010, Normas de Transparencia en los Procedimientos de
Compra o Contrataciéon Publica

Las Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-

NoorMwN =

®

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.
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PROCEDIMIENTO UNIDAD DE ASESORIA

JURIDICA
ELABORACION DE CONTRATOS| No. DE PASOS: 21 | No. DE HOJA: 01 de 04
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE c - )
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y | FECHA MES | AN CODIGO:
EJECUCION DE OBRAS POR COTIZACION 10 | 2024 MNP-UAJ-08

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Departamento de Compras/ |Envia expediente aprobado por la Autoridad

01 expediente Persona asignada respectiva, a la Unidad de Asesoria Juridica.

Recibe y revisa dentro del expediente, la vigencia
Recibir y revisar| Unidad de Asesoria Juridica/ |del plazo establecido en la Ley de Contrataciones

02 ; Y
expediente Encargada de contratos del Estado, para la suscripcion del contrato

respectivo y lo entrega al jefe de la UAJ.

03 Asignar Unidad de Asesoria Juridica / | Asigna el expediente para el faccionamiento del
expediente Jefe contrato.

04 Faccionar Unidad de Asesoria Juridica/ |Facciona el contrato y lo presenta con el
contrato Persona asignada expediente correspondiente al jefe para revision.
Revisar y Revisa el contrato con base en los documentos

05 devolver Unidad de Asesoria Juridica/ |que conforman el expediente y lo devuelve a la
contrato y Jefe persona asignada para realizar las correcciones si
expediente las hubiere y continuar con el proceso.

Bacusds ilfem Una vez realizadas las correcciones sefialadas al
quer! Unidad de Asesoria Juridica/ |contrato requiere a la persona encargada el

06 |correlativo para : , .

Persona asignada numero correlativo que le corresponde al
el contrato
_ contrato.
Asigna el nimero que corresponde y registra en
el correlativo, fecha de contrato, nombre del
Asignar nimero| Unidad de Asesoria Juridica/ |contratista, descripcion de compra, monto total
07 . . .
de contrato Encargada de contratos del contrato, partida presupuestaria segun el
caso, NIT, nombre de la persona quien lo
faccionara y lo devuelve a la persona asignada.
4 Unidad de Asesoria Imprime el contrato en papel membretado y
08 |Imprimir contrato . :
Juridica/Persona asignada | entrega a la encargada de contratos.
Trasladar Unidad de Asesoria Juridica/ Traslada con conocimiento el contrato y el
09 contrato y expediente para la firma de la Autoridad

expediente

Encargada de contratos

respectiva.
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ELABORACION DE CONTRATOS | No. DE PASOS: 21 No. DE HOJA: 02 de 04
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE MES | ANO

BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS K .

COTIZACION

INICIA: Departamento de compras TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Firma el contrato y .devuelve adjuntando
: Subgerencia Gral./ expediente a la Unidad de Asesoria Juridica, para
10 |Firmar contrato ; ; ; .
Subgerente que se informe y gestione la firma del contratista y

fianza respectiva.

Gestiona la firma del contratista y solicita la
presentacion de la fianza respectiva de
conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado, entregando fotocopia del contrato
debidamente firmado.

Gestionar firma| Unidad de Asesoria Juridica/

1 y solicitar fianza Encargada de contratos

Gestiona la fianza correspondiente en la

12 | Gestionar fianza | Contratista/Representante . ,
afianzadora de su confianza.

Presenta la fianza correspondiente en la Unidad

13 |Presentar fianza | Contratista/Representante . .
de Asesoria Juridica.

Recibe fianza y la adjunta al expediente, elabora
Unidad de Asesoria Juridica / | documento para ser trasladado a la Gerencia
Encargada de Contratos | General para la emision de la resolucion de

Recibir fianza vy
14 |trasladar
expediente

aprobacion.
" Recibe expediente e instruye para la elaboracion
Recibir ; G hp ;

15 . Gerencia General/Gerente |de la resolucion de aprobacion a Secretaria
expediente -

General

16 Recnbl_r Secretaria General/Secretario Re0|be”exped|ente para la elaboracion de la
expediente resolucion correspondiente

. Elabora la resolucion correspondiente y la notifica
Elaborar Secretaria General/ ; : " .

17 ., . a la Unidad de Asesoria Juridica para continuar

resolucion Secretario
con el proceso.

18 Notificar Secretaria General/ Notifica fotocopia de la resolucién a la Unidad de
resolucién Secretario Asesoria Juridica para continuar con el proceso
Recibir Unidad d Asesorla Recibe fotocopia de la resolucion y la entre.ga. ala

19 o - encargada de contratos para el seguimiento
resolucion JuridicalJefe :

respectivo

Recibe fotocopia de la resolucién, la adjunta al

expediente y entrega a la persona encargada del
Recibir Unidad de Asesoria registro en forma electronica en la Unidad de

20 il Juridica/Encargada de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la
resolucion g .

contratos Contraloria General de Cuentas y demas

documentacion necesaria para dicho
cumplimiento.
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ELABORACION DE CONTRATOS

No. DE PASOS: 21

No. DE HOJA: 03 de 04

ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
EJECUCION DE OBRAS POR Y COTIZACION

FECHA

ANO
2024

MES
10

CODIGO: MNP-UAJ-08

INICIA: Departamento de compras

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra el contrato, resolucion y demas informacion
Registrar Unidad de Asesoria Juridica/ | solicitada en la Unidad de Digitalizacion y Resguardo
21 contrato Persona asignada de Contratos de la Contraloria General de Cuentas y
procede archivar.
Arehivar Unidad de Asesoria Juridica/ | archiva expediente.
Persona encargada

\ L ‘(/B

CONTRATACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS POR COTIZACION. 0

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

14-10-2024

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA DA CON‘ITW

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay SA

i

Fecha Autorizacién

21-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo

Firm llo ¥ \ : g?’ ASTE<
@S\ & JURI
7 / -
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UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

COBRO DE ADEUDOS HASTA
LA PRESENTACION DE LA
DEMANDA JUDICIAL

FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA:
01 de 01

10

2024

CcODIGO: MNP-UAJ-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

QA ON -

Normas Internas:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cadigo Civil (Decreto Ley Numero 106)

Ley Organica del Presupuesto (Decreto Numero 101-97)

Ley Organica del Tribunal y Contraloria de Cuentas (Decreto Nimero 31-2002)
Cadigo Procesal Civil y Mercantil (Decreto Ley Nimero 107) '

Ley del Organismo Judicial (Decreto NUmero 2-89)

7.
8.

g.

10.

11.

12.

13.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley 100-85)

Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo
Gubernativo Numero 7-2010)

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
(Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-7-45-2015)

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencién
Numero 1-017-2014)

Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion
[-042-2014)

Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervencién Numero 1-053-2014)

Normativo Para El Tratamiento de Cuentas Incobrables y Su Provisiéon de la
Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo de Junta Directiva Numero 5-25-2006)

q

0

o]
]

7
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UNIDAD DE ASESORIA
. PROCEDIMIENTO JURIDICA
COBRO DE  ADEUDOS  HASTA  La|—to-DrPecORi i 1 No.DEHOJA 01 de 02
PRESENTACION DE LA DEMANDA JUDICIAL FECHA 10 | 2024 MNP-UAJ-09
INICIA: Departamento de Facturacion TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Informa a la Unidad de Asesoria Juridica, sobre el adeudo a
01 | inforrtardil adends Depa.r:tamento de favor de la Empresa Portuaria Quetzal.
Facturacion / Encargado
Recibir Unidad de Asesoria | Recibe oficio y lo entrega al jefe de la Unidad de Asesoria
02 requerimiento Juridica/Secretaria | Juridica para su conocimiento y ser asignado.
. ) El jefe de la Unidad de Asesoria Juridica conoce y asigna al
03 | Conocer y asignar Unidad de Asesoria | profesional que llevara el caso y lo entrega a la persona
JuridicalJefe encargada de registrarlo.
Registrar Unidad de Asesoria | Registra el expediente de cobro, asi como el profesional que
04 expediente Juridica/ Persona | se |g asigna el tramite y lo entrega.
encargada
_ ) Elabora proyecto de oficio de requerimiento de pago y
Elaborar oficio de| UnidaddeAsesoria | presenta soluciones al deudor para el arreglo extrajudicial,
05 arreglo extrajudicial Juridica / Profesional | nor |3 via administrativa y lo presenta a la Jefatura de la
asignado Unidad de Asesoria Juridica para revision.
06 oficio Juridica/Jefe contrario lo devuelve con las observaciones realizadas.
. , Inicia la via administrativa notificando el oficio de
N . U”_'d.ad de Asesoria | requerimiento de pago y arreglo extrajudicial. No efectud la
07 | Notificar oficio Jur|d|ca/ Profesional | cancelacion del adeudo ni se llegd a ninglin arreglo, se
asignado continua con el proceso.
Requiere  documentacion  (certificaciones  contables
| Unidad de Asesoria | Pertinentes, copia de las facturas respectivas emitidas y
08 Requerir N Juridica / cualquier otra que considere conveniente) para establecer y
documentacion Profesional asignado | Probar la existencia del adeudo, las razones que o originaron
y si es viable o no su cobro judicial.
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COBRO DE ADEUDOS HASTA LA
PRESENTACION DE LA DEMANDA JUDICIAL

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 02 de 02

FECHA

CODIGO:
MNP-UAJ-08

ANO
2024

MES
10

INICIA: Departamento de Facturacién

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar  Proyecto| | . ... | Elabora proyecto de memorial de demanda y lo presenta
09 |de Memorial para Unidad de Asesoria Juridica/ | 5 jefe de'la Unidad de Asesoria Juridica para su
Profesional asignado i
Demanda revision.

Revisar proyecto de

10 | memorial para

Unidad de Asesoria

Revisa el proyecto de memorial. Si esta correcto lo avala
e instruye para que sea presentado en el juzgado y

Juridica/Jefe continuar con el proceso, caso contrario lo devuelve para
demanda las correcciones necesarias y continuar con el proceso.
11 | Presentar demanda | Unidad de Asesoria Juridical | presenta la demanda judicial donde corresponda.
Profesional asignado '
12 | Procurar el juicio | Udad de Asesoria Juridica/ | procura el juicio hasta su Resolucién Final (Sentencia).

Profesional asignado

Archivar

1% Expediente

Unidad de Asesoria Juridica/
Profesional asignado

Una vez ejecutado lo resuelto; se archiva el expediente
dentro de los procesos fenecidos.

Y-

PROCEDIMIENTO: COBRO DE ADEUDOS HASTA LA PRESENTACION DE LA DEMANQAQUW / ’ / '

Fecha Validacion

14-00-2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay & -

Fecha Autorizacion

21-00-2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo

W\

\
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UNIDAD DE ASESORIA
NORMAS JURIDICA

EMPRESA PORTUARIA /40
QUETZAL

SUargpaLa

No. DE PAGINA:
01 de 01

10 | 2024 | CODIGO: MNP-UAJ-010

COBRO DE ADEUDOS EN LA MES | ANO

VIiA ADMINISTRATIVA FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cadigo Civil (Decreto Ley Nimero 106)

Ley Organica del Presupuesto (Decreto Ntimero 101-97)

Ley Organica del Tribunal y Contraloria de Cuentas (Decreto Numero 31-2002)
Cadigo Procesal Civil y Mercantil (Decreto Ley Numero 107)

Ley del Organismo Judicial (Decreto Ntimero 2-89)

BB GY NS

Normas Internas:

7. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley 100-85)

8. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo
Gubernativo Nimero 7-2010) :

9. 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
(Acuerdo de Junta Directiva Numero JD-7-45-2015)

10. Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencién
Numero 1-017-2014)

11. Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion
[-042-2014)

12. Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervencién Numero 1-053-2014)

13. Normativo Para El Tratamiento de Cuentas Incobrables y Su Provisién de la
Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo de Junta Directiva Niimero 5-25-2006)




CONEL (=7 L’ Ly
o,
_ UNIDAD DE ASESORIA
PROCEDIMIENTO lksic
R No. DE PASOS: 31 No. DE HOJA: 01 de 0
ADMINISTRATIVA FECHA |-MES | ANO CODIGO:
10 | 2024 MNP-UAJ-10
g“c:bcr'é Departamento de Facturacion, Carteray | rrpumiNA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Acvosp | NDEDEISCUTORAL DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Informa a la Unidad de Asesoria Juridica, sobre el adeudo a
Departamento de favor de la Empresa.
01 | Informar del adeudo Facturacion / Encargado |
Recibir Unidad de Asesoria | Recibe oficio y lo entrega al jefe de la Unidad de la Unidad de
02 requerimiento Juridica/Secretaria | Asesoria Juridica para su conocimiento y sea asignado.
_ Unidad de Asesoria | El jefe de la UAJ conoce y asigna al profesional que llevara el
Conocer y asignar JuridicalJefe caso
03 |Registrar ljﬂ@g_d d‘/* l/j\sesor fa | Registra el expediente de cobro, asi como el profesional que
i undica/Fersona | ge [ asigna el tramite y lo entrega.
expediente encargada g y g
Elabora proyecto de oficio de requerimiento de pago y
. . presenta soluciones al deudor para el arreglo extrajudicial por
04 Elaborar oficio de J%?igiig ?gg?:ssigrr:gl la via administrativa y lo presenta a la jefatura de la Unidad
arreglo extrajudicial asignado de Asesoria Juridica para revision.
Revisar proyecto de| Unidad de Asesoria | Revisa el proyecto de oficio, si esta correcto lo firma, caso
06 oficio Juridica/Jefe contrario lo devuelve con las observaciones realizadas.
Unidad de Asesoria | Inicia la via administrativa notificando al cliente el oficio de
07 | Notificar oficio Juridica/ Profesional | fequerimiento de pago y arreglo extrajudicial. Se arreglo
asignado convenio de pago.
Requiere  documentacion  (certificaciones  contables
_ ) pertinentes, copia de las facturas respectivas emitidas y
Requerir Unidad de Asesorfa | cyalquier otra que considere conveniente) para establecer y
08 | docimetition Juridica / probar la existencia del adeudo ante Junta Directiva y
Profesional asignado | tilizarlo como base para el faccionamiento del convenio de
pago.




{

- 630
COBRO DE ADEUDOS EN LA VIA No. DE PASOS: 31 No. DE HOJA: 92 de 04
ADMINISTRATIVA FECHA [MES | ANO =ODIE0;
10 | 2024 MNP-UAJ-10
gqolbcrlcﬁs Departamento de Facturacion, Carteray TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar dictamen e

Unidad de Asesoria Juridica/

Elabora dictamen e informe ejecutivo del caso para

09 | Vil i : conocimiento de Junta Directiva y lo presenta al jefe de
informe ejecutivo Profesional asignado la Unidad de Asesoria Juridica para su revision y firma.
Revisar y firmar _ . Revisa el dictamen e informe ejecutivo, los firma y

10 |dictamen e informe Unidad de Asesoria asigna expediente para que sea preparado para elevarlo
ejecutivo y asignar JuridicalJefe a conocimiento y eventual aprobacion de Junta Directiva.

11 | Preparar expediente | Udad de Asesoria Juridical | prepara expediente para continuar con el proceso

Persona asignada
Unidad de Asesoria Juridica/ | Elabora  documento para trasladar expediente a
12| Elaborar documento Persona asignada Gerencia General para continuar con el proceso.
Trasladar Unidad de Asesoria Juridica/ | Traslada expediente a la Gerencia General para que sea

13 expediente Persona asignada elevado a conocimiento de Junta Directiva.

Conocer expediente o . Conocen el caso y resuelven dejando constancia de Io
- . Certifica mediante acuerdo el punto del acta en el cual
15 Certificar punto de Secrefaria Geperal/ Junta Directiva resolvid y lo notifica a la Unidad de
acta Secretario ey ,
Asesoria Juridica, para continuar con el proceso.
16 | Notificar acuerdo Secretaria General / Notifica acuerdo de aprobacion a la Unidad de Asesoria
Secretario Juridica para continuar con el proceso..
Recibir acuerdo y | Unidad de Asesoria Juridica / | Recibe acuerdo de aprobacion y lo entrega al profesional

17 asignar Jefe asignado para continuar con el proceso.

- 1 idi Facciona convenio y lo presenta adjuntando expediente

TR rm—— Unidad de Asesoria Juridica / ylop J p

Profesional asignado

al jefe de la Unidad de Asesoria Juridica para revision.

04



- £30085

COBRO DE ADEUDOS EN LA VIA No. DE PASOS: 31 No. DE HQJA: 93 de 04
ADMINISTRATIVA FECHA | MES | ANO CODIGO:
10 | 2024 MNP-UAJ-10
'CNO'bCr';; Departamento de Facturacion, Carteray | repmiva: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisar vy devolver| . . L Revisa el convenio y lo devuelve al profesional asignado
19 | convenio d y Unidad de Asesoria Juridical | para realizar correcciones si las hubiere y continuar con
expediente Jefe 6l proceso.
' L Una vez realizadas las correcciones al convenio si las
20 | Imprimir convenio | U"dd dé Asesoria Juridica/ | hybiere 1o imprime y lo entrega a la secretaria para ser
Profesional asignado trasladado por medio de documento a Gerencia General.
_ L Elabora conocimiento en el libro de la Unidad de
o4 | Elaborar Unidad de Asesoria Juridical | psesoria Juridica y traslada a Gerencia General el
conocimiento Secretaria convenio adjuntando expediente para su revision y firma.
Trasladar expediente | Unidad de Asesoria Juridica/ | Traslada por medio de conocimiento convenio y
22 y convenio Secretaria expediente adjunto, para firma del Gerente General
_ _ ) Firma el convenio y lo devuelve para continuar con el
23 | Firmar convenio Gerencia General / Gerente | trzmite.

24

Devolver convenio y
expediente

Gerencia General / Gerente

Devuelve convenio y expediente a la Unidad de Asesoria
Juridica para continuar con las diligencias.

25

Recibir expediente y
convenio firmado

Unidad de Asesoria
Juridica/Secretaria

Recibe expediente y convenio firmado por el Gerente
General de la Empresa Portuaria Quetzal, y lo entrega al
profesional asignado para continuar el tramite.

26

Informar y gestionar
firma del convenio

Unidad de Asesoria
Juridica/Profesional asignado

Informa y gestiona la firma del convenio con el cliente

con cliente
Firmar  convenio _ Firma convenio y devuelve para continuar con el paso
27 | cliente Cliente siguiente.
, Unidad de Asesoria Entrega convenio y expediente a la secretaria para
28 | Entregar convenio continuar con el proceso

Juridica/Profesional asignado
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COBRO DE ADEUDOS EN LA VIA 0. DE PASOS: A No-DE R Mde 0t
ADMINISTRATIVA FECHA ]
10 | 2024 MNP-UAJ-10
INICIA: Departamento de Facturacion, Cartera TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
@Cobros
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Unidad de Asesoria Elabora oficio para remitir fotocopia del convenio a la
29 | Elaborar oficio Juridica/Secretaria Gerencia Financiera para el cobro respectivo
_ . Remite oficio y fotocopia del convenio al Departamento
30 | Remitir copia Unidad de Asesoria de Facturacion Cartera y Cobros de la Gerencia
Juridica/Secretaria Financiera para efectuar el cobro correspondiente.
Archivar Unidad de Asesoria Juridica/ | Una vez entregada la fotocopia a la Gerencia Financiera,
31 | Expediente Seeretaa se archiva el expediente.
/ N
LY \ / \
__ PROCEDIMIENTO: COBRO DE ADEUDOS EN LA VIA AI?\,M\NISIMT%A W ./
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay S\ ,/‘< / m
14-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos / A}‘ %
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sgll & ot A =
21-10-2024 Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo j@» i !
P / kY

@ [k
Q‘?TEMA\_N\’
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UNIDAD DE ASESORIA

NORMAS JURIDICA
ELABORACION DE CONTRATOS MES | ANO No. DE PAGINA:
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA 01 de 01
DE BIENES, CONTRATACION DE| FECHA
SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS 10 [2024| CODIGO: MNP-UAJ-11

POR LICITACION.

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Cadigo Civil

Ley de Contrataciones del Estado

Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado
Cédigo de Notariado

Ley Organica del Presupuesto

Nogohrowd--

Compra o Contratacion Publica

@

Estado -GUATECOMPRAS-

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

El Acuerdo Ministerial Nimero 24-2010, Normas de Transparencia en los Procedimientos de

Las Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del

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.




1030082

R\ zumpresa portuakia /48

QUETZAL

“arggaia &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION

ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
EJECUCION DE OBRAS POR LICITACION

DE CONTRATOS

No. DE PASOS: 27

No. DE HOJA: 01 de 03

FECHA

ANO
2024

cODIGO:
‘MNP-UAJ-11

MES
10

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Departamento de Compras/ EnVia expediente aprObadO por Ia Autoridad

01 ! : Superior a la Unidad de Asesoria Juridi
expedlente Persona as]gnada uperior a 1a uniaa € ASesOoria Juriaica.

Recibe y revisa dentro del expediente, la vigencia
Recibir y revisar| Unidad de Asesoria Juridica/ |del plazo establecido en la Ley de Contrataciones

02 ; {oflep
expediente Encargada de contratos del Estado, para la suscripcion del contrato

respectivo y lo entrega al jefe de la UAJ.

03 Asignar Unidad de Asesoria Juridica / | Asigna el expediente para el faccionamiento del
expediente Jefe contrato.

04 Faccionar Unidad de Asesoria Juridica/ |Facciona el contrato y lo presenta con el
contrato Persona asignada expediente correspondiente al jefe para revision.
Revisar y Revisa el contrato con base en los documentos

05 devolver Unidad de Asesoria Juridica/ |que conforman el expediente y lo devuelve a la
contrato y Jefe persona asignada para realizar las correcciones si
expediente las hubiere y continuar con el proceso.

RelibiF fiimers Una vez realizadas las correcciones sefialadas al
quen Unidad de Asesoria Juridica/ |contrato requiere a la persona encargada el

06 |correlativo para . ; .

Persona asignada nimero correlativo que le corresponde al
el contrato
contrato.
Asigna el numero que corresponde y registra en
el correlativo, fecha de contrato, nombre del

07 Asignar nimero | Unidad de Asesoria Juridica/ |contratista, descripcion de compra, monto total

de contrato Persona encargada del contrato, partida presupuestaria segin el
caso, NIT, nombre de la persona quien lo
faccionard y lo devuelve a la persona asignada.

08 | Imprimir contrato ’Upldad de Asesqna Imprime el contrato en papel membretado y

Juridica/Persona asignada | entrega a la encargada de contratos.
Trasladar . ] . Traslada con conocimiento el contrato y el

09 contrato y Unidad de Asesorla Juridica/ expediente para la firma de la Autoridad

expediente

Encargada de contratos

Administrativa Superior.




£39083

ELABORACION DE CONTRATOS | No. DE PASOS: 27 No. DE HOJA: 02 de 03
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE MES | ANO

BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS E .

LICITACION '
INICIA: Departamento de compras TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD

Firma el contrato y devuelve adjuntando
expediente a la Unidad de Asesoria Juridica, para
que se informe y gestione la firma del contratista y
fianza respectiva.

10 | Firmar contrato Gerencia Gral./ Gerente

Gestiona la firma del contratista y solicita la
presentacion de la fianza respectiva de
conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado, entregando fotocopia del contrato
debidamente firmado.

Gestionar firma| Unidad de Asesoria Juridica/

i y solicitar fianza Encargada de contratos

Gestiona la fianza correspondiente en la

12 | Gestionar fianza | Contratista/Representante afianzadora de su confianza.

Presenta la fianza correspondiente en la Unidad

13 |Presentar fianza | Contratista/Representante . e 3
de Asesoria Juridica.

Recibe fianza y la adjunta al expediente, y lo
devuelve a la persona asignada para elaborar
dictamen técnico del contrato e informe ejecutivo.

Recibir fianza y
14 |trasladar
expediente

Unidad de Asesoria Juridica /
Encargada de Contratos

Elabora dictamen técnico del contrato e
informe ejecutivo y lo presenta al jefe de la

Elaborar

dictamen e Unidad de Asesoria

15 informe Jundnc:_a } Persang Unidad de Asesoria Juridica para revision y
; : asignada .
ejecutivo firma.
Rewsar y Revisa el dictamen técnico del contrato e
fn.'mar ; informe ejecutivo del expediente, los firma y
dictamen e Unidad de Asesoria . . ’
16 |. - asigna el expediente para que sea preparado
informe Juridica / Jefe .
; . para elevarlo a conocimiento y eventual
ejecutivo y i N
X aprobacién de Junta Directiva.
asignar
Preparar Unidacj da Asesania Prepara expediente para continuar con el
17 . Juridica/ Persona
expediente . proceso-
asignada
Unidad de Asesoria Elabora providencia para trasladar
Elaborar 7 . .
18 Juridica/ Persona expediente a Gerencia General para
documento . .
asignada continuar con el proceso.
Unidad de Asesoria Traslada expediente a la Gerencia General
Trasladar P .
19 ; Juridica/ Persona para que sea elevado a conocimiento de
expediente . o
asignada Junta Directiva.
Conocer Conocen el contrato administrativo y el
20 contrato y Junta Directiva / expediente correspondiente y resuelven
expediente Directores dejando constancia de lo actuado en el acta

para resolver respectiva.




'UJQOS

ELABORACION DE CONTRATOS

No. DE PASOS: 27

No. DE HOJA: 03 de 03

ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
EJECUCION DE OBRAS POR LICITACION

FECHA

ANO
2024

MES
10

CODIGO: MNP-UAJ-11

INICIA: Departamento de compras

TERMINA: Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Certifica mediante acuerdo el punto del acta
Elaborar Secretaria General / en el cual Junta Directiva resolvié y lo notifica
21 | certificacion Secretario a la Unidad de Asesoria Juridica, para
punto de acta continuar con el proceso.
. ] Notifica fotocopia del acuerdo de aprobacion
oo | Notificar Secretaria General / a la Unidad de Asesoria Juridica para
acuerdo Secretario continuar con el proceso.
Recibir Unidad de Asesoria Recibe fotocopia del acuerdo de aprobacion
23 |acuerdo 'y Juridica & Jeke y lo asigna para continuar con el proceso
asignar .
Adjunta al expediente, reproduce fotocopia
Adjuntar y Unidad de Asesoria del acuerdo y lo entrega a la encargada de
24 | fotocopiar Juridica / Persona registrarlo en la Unidad de Digitalizacion y
acuerdo asignada Resguardo de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas.
Trasladar Unidad de Asesoria Traslada expediente al Departamento de
25 expediente Juridica / Persona Compras para continuar con el proceso
asignada
Registra contrato, acuerdo y demas
Unidad de Asesoria informacién solicitada en la Unidad de
26 |Registrar Juridica / Persona Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la
asignada Contraloria General de Cuentas y procede
archivar.
Unidad de Asesoria .
27 | Archivar Juridica / Persona Archiva expediente.
asignada

4

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA
CONTRATACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS POR LICITACION.

A ¢

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

14-10-2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

21-10-2024

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo
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