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PRESENTACION

Como entidad estatal, autbnoma y descentralizada, la Empresa Portuaria Quetzal
realiza su gestion portuaria dentro del marco legal establecido por el Gobierno de la
Republica. Para la ejecucién 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 estad 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 administracion publica.

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

determinada gestion.
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OBJETIVO

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

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

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

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

Modificacién, = Ampliacibn o Rescision de  Contratos
Administrativos.

Elaboracién de Contratos Administrativos de Servicios Técnicos
y Profesionales.

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

Cobro de Adeudos Previos Hasta la Presentacion de la Demanda
Judicial

Emision de Dictamenes.

Control del Cumplimiento de las Obligaciones Contractuales de
los Particulares

CODIGO

MNP-UAJ -01

MNP-UAJ -02

MNP-UAJ -03

MNP-UAJ -04

MNP-UAJ -05

MNP-UAJ -06

MNP-UAJ -07
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UNIDAD DE ASESORIA
NORNES JURIDICA
ELABORACION DE MINUTAS Y wies | sfie No. DE PAGINA:
CONTRATOS POR SERVICIOS FECHA 01 de 01
PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE - . _
LOCALES, AREAS Y/O USUFRUCTOS 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UAJ-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Normas Internas:

1. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley Numero 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 Intervencion Numero 1-017-
2014 de fecha 26 de febrero de 2014)

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

5. Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervenciéon 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 Gestion 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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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE MINUTAS Y

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 01 de 05

CONTRATOS POR PRESTACION DE MES |ANO ]
SERVICIOS PORTUARIOS, | FECHA CODIGO:
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS 10 [2023 MNP-UAJ-01
Y USUFRUCTOS
INICIA: Interesado TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta solicitud en la Unidad de
Presentar Interesado o Entidad |Comercializacion y Mercadeo para Ila
solicitud Interesada/ prestacién de servicios portuarios,
01 Representante arrendamiento de areas o locales y/o
usufructo, adjuntando a la solicitud, Ila
documentacion legal y la Guia de Tramite
correspondiente.
Nombra Comisiéon Técnica para el analisis y
02 Nombrar Gerencia General/ calificacion de la solicitud y emision de
Comision Gerente dictamen sobre la conveniencia o no de su
Técnica otorgamiento.
Analiza y califica la solicitud. Verifica que el
Analizar y N interesado o Entidad_lnterega_da, no aparezca
03 o Comisién Técnica/ en la Lista Clinton. Si el solicitante apareciera
: calificar ) . -
selliofi Miembros en estg lista, se.re,chaza la sgllqltud, en caso
contrario se contintia con el tramite.
Emite dictamen. Si el dictamen es favorable,
remite el expediente a la Unidad de Asesoria
Emitir Comsiin TEumi Juridica para proceder a la elaboracion de la
04 d . minuta de contrato. Si este no fuera favorable,
ictamen Miembros . . :
remite el dictamen a la Gerencia General para
su conocimiento.
. ; Elabora minuta de contrato segln el formato
05 El_aborar Uriidad d? Asesorla modelo y traslada a la Jefatura de la Unidad
minuta Juridica ; P g
de Asesoria Juridica para revision.
Revisa la minuta. Si hay correcciones la
_ _ Unidar de Asasors devuelv_e para que pr_oceda a ,realizar las
06 |Revisar minuta Juridi correcciones. Si la minuta esta elaborada
uridica/Jefe . ) -
correctamente, requiere su impresion para
rubrica.
07 Rubricar Unidad de Asesoria |Rubrica cada hoja de la minuta y la devuelva
minuta Juridica/Jefe para continuar con los tramites.
Unidad de Asesoria | Traslada el expediente adjuntando la minuta a
08 |Traslada Juridica/ Asesor la Unidad de Comercializacién y Mercadeo
minuta Juridico para los tramites subsiguientes.
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ELABORACION DE MINUTAS Y
CONTRATOS POR PRESTACION DE
SERVICIOS PORTUARIOS,
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS
Y USUFRUCTOS

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 02 de 05

MES |ANO

CcODIGO:
FECHA MNP-UAJ-01

10 |2023

INICIA: Interesado

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE
Unidad de Remite a Gerencia General el expediente
Remitir S, adjuntando la minuta, para su conocimiento y
09 : Comercializacion y By
expediente Mercadeo/ Jefe . |T€vision y oportunamente sea elevado a la
© Honorable Junta Directiva.
Eleva a Junta Directiva el expediente
10 Elevar Gerencia General / | conteniendo la solicitud, requisitos y la minuta,
expediente Gerente para conocimiento, discusiébn y eventual
aprobacién o improbacién.
Conocen la solicitud presentada por el interesado
o Entidad Interesada con los documentos
. respectivos. Si consideran que lo requerido es
11 S;{;ci)ti%r‘ JunDtie:eE;ltroerc(:at;va/ conveniente a los intereses de la Empresa,
aprueban la solicitud y el contenido de la minuta,
dejando constancia de lo actuado en Acuerdo de
Junta Directiva.
- Certifica Acuerdo de aprobacidon de Junta
Certificar . ey S e
Secretaria General / | Directiva y lo remite junto con el expediente a la
12 |acuerdo de . ) ; ;o
- secretario Unidad de Asesoria Juridica para proceder
aprobacion g ; :
conforme lo resuelto por dicho érgano colegiado.
Notifica al interesado o Entidad Interesada lo
. Unidad de Asesoria |resuelto por Junta Directiva, proporcionandole
Notificar al C ; .
13 |. Juridica / Asesor |copia del Acuerdo y la minuta, para que proceda
interesado - .
Juridico a formalizar el contrato en el protocolo del
Notario particular.
Presentar Interesado o Presenta a la Unidad de Asesoria Juridica la
14 | minuta con| Entidad Interesada/ | minuta con la informacién que corresponda para
informacion Representante su revisién.
Revisa y confronta con el expediente y Acuerdo
Unidad de Asesoria |de Junta Directiva. Si cumple con lo requerido,
15 | Revisar minuta Juridica/Asesor |autoriza su impresién en el protocolo del Notario

Juridico

particular, caso contrario, devuelve al interesado
o entidad interesada para correccion.

Imprimir Interesado o Imprime la Escritura Publica en el protocolo y

16 |escritura Entidad Interesada/ |remite al interesado o entidad interesada para
publica Representante firma y tramite subsiguientes

literasads Firma la Escritura Publica en el Protocolo y

17 Firmar escritura Entidad Interesada / remite a la Unidad de Asesoria Juridica para

publica

Representante

confrontacion con la minuta revisada.
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ELABORACION DE MINUTAS Y

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 03 de 05

CONTRATOS POR PRESTACION DE MES | ANO ]
SERVICIOS PORTUARIOS, FECHA | CODIGO:
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS 10 | 2023 MNP-UAJ-01
Y USUFRUCTOS
INICIA: Interesado TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD :
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Presenta a la Unidad de Asesoria Juridica, la
Escritura Publica para proceder a confrontarla
con la minuta revisada, previo a la firma del
Gerente General y Representante Legal de la
Empresa Portuaria Quetzal. En caso que el
Presentar interesado o entidad interesada no presente la
Escritura Entidad interesada/ |Escritura Publica, la Unidad de Asesoria
18 s o - - .
Publica en delegado Juridica podra solicitarle su presentacion por
Protocolo el medio que estime conveniente, fijjandole 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 disponer.
Firmar Gerencia General/ |Firma el contrato contenido en Escritura
19 |Escritura Gerente Generaly | Publica.
Publica Representante Legal
Devolver Unidad de Asesoria | Devuelve la Escritura Publica al interesado o
20 | Escritura Juridica/ entidad interesada, para los tramites
Publica Asesor Juridico subsiguientes
B Interesado o Entidad Remite a Gergncia General el testimonio del
Y Remmr _ Interesada/Representa contrato relamonad'o, para ser elevado_,a la
testimonio nte Honorable Junta Directiva para aprobacion y
tramites subsiguientes
Elevar contrato Eleva contrato contenido en Escritura Publica
59 contenido en Gerencia a la Honorable Junta Directiva, para
Escritura General/Gerente conocimiento y aprobacioén correspondiente
Publica
Conocer y Junta Directiva / Conoce el contrato contenido en la escritura
23 |aprobar Dirsstares publica y resuelve aprobarlo mediante
contrato - acuerdo de Junta Directiva
Certifica Acuerdo de aprobacion de Junta
o4 Certificar Secretaria General / | Directiva y remite el expediente a la Unidad
Acuerdo secretario de Asesoria Juridica para continuar con los
tramites correspondientes
Notificar ] Unid'aq de Asesoria | Notifica al interesadg o entidad int_eresgda, el
25 |. Juridica / Asesor Acuerdo de Aprobacion de Junta Directiva
interesado el
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ELABORACION DE MINUTAS Y

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 04 de 05

CONTRATOS POR PRESTACION DE MES | ANO ]
SERVICIOS PORTUARIOS, FECHA CODIGO:
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS 10 | 2023 MNP-UAJ-01
Y USUFRUCTOS
INICIA: Interesado TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ;
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Unidad de Asesoria |Asigna registro a la Escritura Publica y registra
26 | Asignar registro | Juridica/ Asesor |en el Sistema de Control de Contratos

Juridico

27

Enviar copia
del testimonio

Unidad de Asesoria
Juridica / Asesor
Juridico

Envia copia del testimonio. Si se trata de
prestacion de servicios portuarios remite copia a
Gerencias de Seguridad y Operaciones;
Unidades de Comercializacion y Mercadeo,
Auditoria Interna, Departamentos de
Presupuesto y Facturacién. Si el testimonio
fuera de arrendamiento y/o usufructo, envia
copia a Gerencia de Mantenimiento, Gerencia
de Seguridad Integral Unidad Ejecutora de
Proyectos, Asesoria y Planificacién Portuaria,
Comercializacién y Mercadeo, Departamentos
de Servicios Administrativos y Facturacion.

28

Solicitar Pdliza
de Seguro vy
Depésito

Unidad de Asesoria
Juridica/Asesor
Juridico

Solicita al interesado o entidad interesada, la
péliza de seguro y depdsito. Si se trata de
prestacion de servicios portuarios, solicita la
presentacién de la poéliza de seguro respectivo
en un plazo de cinco dias habiles. Si es
arrendamiento y/o usufructo, solicita el seguro y
el depésito correspondiente, segun lo que
aplique.

29

Presentar la
poéliza de
seguro y copia
del depésito

Interesado o Entidad
Interesada /
Representante

Presenta péliza de seguro y copia del depésito.
En caso la podliza de seguro no fuera
presentada en el plazo fijado, la Unidad de
Asesoria Juridica podra enviar el primer
recordatorio para que en un plazo de cinco dias
mas, el interesado o entidad interesada
presente la pdliza de seguro en mencién, y
adicionalmente, la copia del depésito respectivo
en el caso de usufructo y/o arrendamiento. Si
no se recibiera la pdliza de seguro dentro del
nuevo plazo sefialado, la Unidad de Asesoria
Juridica procedera a enviar un segundo
recordatorio Si el interesado o entidad
interesada definitivamente no presenta la péliza
de seguro, la Unidad de Asesoria Juridica lo
hara
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ELABORACION DE MINUTAS Y

No. DE PASOS: 32 |No. DE HOJA: 05 de 05

CONTRATOS POR PRESTACION DE MES | ANO )
SERVICIOS PORTUARIOS, FECHA CODIGO:
ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS 10 |2023 MNP-UAJ-01
Y USUFRUCTOS
INICIA: Interesado TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Registra la poliza de seguro y depdsito en el
Reqistrar Ia Sistema de Contratos si es por prestacion de
él?za s Unidad de Asesoria |Servicios Portuarios, remitiendo copia a la
30 ge i ~Juridica/ Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo. En
d gure Y| Areade Contratos |caso de arrendamiento y/o  usufructo,
eposito . . e ~
adicionalmente registra el deposito sefalado,
segun lo que aplique.
. . |Prepara la ficha de control y verifica el
31 Preparar ficha Un'da?u?%iﬁ‘ :/esorla cumplimiento de las obligaciones establecidas
de control Asesor Juridico ?encllz escritura publica, llevando el control por
Unidad de Asesoria | Custodia original del expediente relacionado.
32 |Archivar Juridica/
Asesor Juridico

PROCEDIMIENTO: EMISION DE MINUTAS DE PRESTACION DE SER ICIOS
PORTUARIOS, ARRENDAMIENTO DE LOCALES, AREAS Y US

Fecha Validacién

23-10-2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

CTOS |
NN/ N L

Fecha Autorizacion

26-10-2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacén Arévalo \‘D

Firma(SeIIo \ SORTI

60010




00011

[v]
A
| eanoauqejunp
1 e ajuaipadxa
eA9|3

Won

AON < e ajua|padxs

e ajualpadxa |e epe|sel|

ajway
BJNUIW BOUGNY »
uoI0281103
eled w\.,_mimo > Enuw _mm_:oo
I.I\l/
< USWE)DIp Bjiwg
0jeluod
ap ejnuiy A
eloqe|3
pryioljos
eolj||ed [ <. pnyidos
eInuIL A ezileuy uoIsiwo) eiqwoN | Rluasald
mm_>m.i
03avoyan 34ar SOLYHINOD 30 Y3y soygwaIN AVINoILaVd
i IVYINIO VIONIYID | OIMVLON /VaVSINILNI
A NOIDVZITVIO¥3IW0D 30 avdiNn VOIQMENT VI90S3SY 30 avaiNn [VIINJIL NOISINOD QVQILNI/OQYSINILNI
BIIpUN[ BlIOSSSY 8p pepiun  WNINY3L Je|ndijied ollejoN/epesalaju| pepljug/opesalaju] y|JINI
. €202 0l . SOLoNY4dNSN A SY3dvY
1L0- g : 02 ‘VHO3 ; ; 5

FY-dNAL-:0910a¢ ONV | Saw ? | ‘s31v07 30 OLNIINYANIHYY ‘SOIYNLYOC SOIDIANES 3a
¥0°P L0 :¥WrOH 3a ©oN ZS SOSVd 3d ‘°oN NOIJQV.LS3dd d0d SOLVYLNOD A SYLNNIN 3A NOIOVYO0gV13

volapanr

VIJOS3SY 30 avaiNn

VINvIoornid




00012

ealjgnd
eInji0s3 ewilq

ojooojoid 1%:8“/
— ! ua ugisasduy mEu_EE
ezuo)NY -

UQI0031100

eled Qﬁ.:%m—&

ejnuiw abuion

£S8u01%31109?

ejnuil esIASyY N e Mﬂm_E
mEmmm.._n_
. opesalsjul
"l leeomon
< eqanide A
BAlJORJIQ BUN[ <
pN}Ialjos 800U0)
8p OpIandY BAYIPID
Y
03avo¥aW 3dar 0JdlaNr ¥0s3asv YaySIyILNI
IVH3ANIO VIV.LIYO3S VAILO3HIA VINNF A NOIOVZITVIONINOD VoIGNINF Vi90S3svy 3 aVain IVH3INIO VIONIYIO QYQILNI/OQYSINILNI
EQJIpLNP BlIOSSSY 9p peplun  WNINY3IL Je|ndlled OLEJON/EpESalaju| pepljug/opesalaju]  [DINI
; £€¢0c 0ol
L0-TVN-dNW  :091d02

ONV

San ‘VHO3d

¥0®p ¢0 :VrOH 3d ©°N

¢t SOSVd 3d °N

‘S31v0071 3a OLNIINVANIHYY ‘SOINVNLYOd SOIDIAYAS 3a
NOIOVLS3dd ¥0d SOLVYLNOD A SVLNNIN 3d NOIDvHOgav 13

SOLoNA4NSN A SVIUY




60013

(2]

oysodaq A oinbag
9p €219 ejialjos

oluowysa .
ap eido) eiaug

A

2lqnd
eIN}1OST ap oluowWi)sa)
|e osjsi6a1 eubisy

A

> opesalaul
|e EO4HON
B2lqNd eJmuos3
0jenuo) Ua oplusjuod 0jeUOY |3p
ar < eganudy < ojeuod * oluowisa) s)iway
9p opJANdY BAYIHEY A o0u0) ar eeasg . - :
_
ojooojoid ed1|qnd > 0joo0jold
ananAaq o eimuosgewsy | Ejussald
g
SOLVHLINOD 3@ VY HUIAoLNYd
IVYHANTO VIMV13¥I3S YAILO3HIA VINAP i VOINO3L NOISINOD IVYH3INIO VIONIYID OIMVLON /VAVSIYILINI
rvn AValLN3/OavSIy3LNI

EJIpLNf BlIOSSSY Op pepiun  'WNINY3L

Je|nojed OLBJON/BPES3Ia)U| PepyuT/opesaIsiu|  YIDINI

LO-F'VN-dNIN  :091a02d

€2¢0¢

0l

ONV

S3AN

‘VHO34

70°®pP €0 ‘VrOH 3d ‘°N

¢t SOSVd 3d ©°N

SOLONA4ANSN A SVIYY

‘S3TvO01 3a OLNIINVANIHYY ‘SOINVYNLYOd SOIDIAYIS 3d
NOIOV.1S3dd ¥0d SOLVYLNOD A SVLNNIW 3d NOIOVHOgv 13




00014

NId

|ojuoD
ap eyold esedald

A

ojisodaq
K oinBag eysibay

ojisodag

A

0)

ap eido) A oinbag
©2||0d BJUasald

a43ar

SOLVYLNOD 30 VY

VOINOIL NOISINOD

VAILOZNIA VINAP

VolaRINr YIYOS3ASY 3a avdiNn

TVHANTO VIONIYAD

¥VINJILAVd
ORVLON /VAVSIYILNI
QvalLN3/0aQvSIYILNI

BJIpUN[* ELIOSOSY 8p pepiun  WNIWN¥3L

Je|nojled OLBJON/BPESaJa)U| Pep)uZ/opesaialul YIDINI

L0-FVYN-dNN :091d0J

€¢0¢

0l

ONV

SN

‘VHO34

¥0°9P ¥0 :¥VrOH 3d 'ON

¢t SOSVd 3d ©oN

SOLONAUANSN A SVIIY

‘S37vO071 3d OLNIINVANIHYY ‘SOINVNLYOd SOIDIAYIS 3d
NOIOV.1S3dd 40d SOLVILNOD A SVLNNIN 3d NOIdvdoav13




00015

¢ CONEL 4,
pCE 77 " Muy,
& %

UNIDAD

ADMINISTRATIVOS

- NoRMAS DE ASESORIA JURIDICA
LUODAICIAENOI] LRI ALIACIEIN MES | ANO | No. DE PAGINA: 01 de 01
O RESCISION DE
CONTRATOS FEGAA .
10 | 2023 CODIGO: MNP-UAJ-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

R
Normas Generales:

NN~

Normas Internas:

8. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Decreto Ley Nimero 100-85)
9. Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo

Gubernativo Numero 7-2010)

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

Fiscal del afio que corresponda.

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

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo 122-2016)
Cadigo de Notariado (Decreto Nimero 314 del Congreso de la Republica)

Ley Organica del Presupuesto (Decreto Numero 101-97)

Ley de lo Contencioso Administrativo (Decreto Nimero 119-96)
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EMPRESA PORTUARIA /4

WargypLn 6

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

AREA
DE CONTRATOS

MODIFICACION, AMPLIACION O

RESCISION DE CONTRATOS

No. DE PASOS: 18 | No. DE HOJA: 01 de 04

MES | ANO CODIGO:
FECHA =5 12023 MNP-UAJ-02

INICIA: Junta Directiva/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,
mediante Acuerdo de Junta, sobre la decision
de modificar, ampliar o rescindir el contrato de
usufructo, arrendamiento de areas y locales,
prestacion de servicios bajo el régimen de
. . gestion indirecta, adquisicion de bienes,
01 Inst'ru.ir sobre JurgaerE;ﬁicglva servicigs y obras derivado de procesos de
decision BanarallGerente licitacién.
O resoluciébn de Gerencia General sobre la
decision de modificar, ampliar o rescindir el
contrato para la prestacion de servicios técnicos
y profesionales, adquisicion de bienes, servicios
y obras derivado de procesos de cotizacion.
Asignar Unidad de Asesoria |Asigna a la persona que va a elaborar el
02 expediente Juridica/Jefe contrato y al profesional que lo debe revisar.
. .| Registra en el correlativo de contratos, fecha de
Registrar Unidad de Asesoria | contrato, nombre y plazo de contratacion,
03 | omtrats Juridica/Encargado | ngmero de contrato, NIT, nombre de quien va a
de contratos elaborar y quien lo va a revisar. Y lo entrega.
) . |Elabora el contrato respectivo y traslada el
Elaborar Unidad de Asesoria | expediente con su respectivo contrato para
04 | Contrato Juridical Persona | revision por parte del profesional asignado por el
asignada Jefe de la Unidad.
Unidad de Asesoria | Revisa el contrato. Si esta correcto solicita su
05 |Revisar contrato | Juridica/Profesional |impresion. Caso contrario lo devuelve para que
asignado se hagan las correcciones sefialadas.
o Unidad de Asesoria | |mprime el contrato en papel membretado y
06 |Imprimir contrato Jurldlc_a/ Persona entrega a Encargado de Contratos.
asignada
Unidad de Asesoria | Traslada con conocimiento expediente para
o7 | Trasladar Juridica/Encargado |firma del contrato, a Gerencia General o
expediente Subgerencia General.

de contratos
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MODIFICAQI()N, AMPLIACION O
RESCISION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

INICIA: Junta Directiva/Gerencia General

. No. DE HOJA:
No. DE PASOS: 18 02’ de 04
MES | ANO CODIGO:
FECHA 10 | 2023 MNP-UAJ-02
TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE
Firmar Gerencia General/ | Firma el contrato y lo devuelve a la Unidad de
08 | sontrato Gerente — Sub Asesoria Juridica quien informa al interesado.
Gerente General
. : . Solicita al contratista, la ampliacién de la Fianza
Sollc!tar_’ Ur,"(.jad de Asesorfa de Cumplimiento correspondiente (en caso de
09 |ampliacién de| Juridica/Encargado de iy s
fianza coitratos ampllaqlon o] modlflcaCIon) para lo cual le entrega
fotocopia del contrato debidamente firmado.
Traslada mediante providencia, el expediente a
Gerencia General, para la aprobacion del contrato
por parte de Junta Directiva, en el caso de
contratos de usufructo, arrendamiento de areas y
. i locales, prestacion de servicios bajo el régimen
Trasladar Unidad de Asesoria | 4o gestion  indirecta, adquisicion de bienes,
10 expediente Juridica/ Encargado de | seryicios y obras, mediante los procesos de
contratos cotizacion vy licitacion.
Traslada a Gerencia General, mediante
providencia, el expediente para la aprobacion de
contrato por parte de Gerencia General, en el
caso de servicios técnicos y profesionales.
Instruye a Secretaria General para elaborar
Instruir Gomadls resolucion de aprobacién de contrato, en el caso
11 |elaboraciéon General/Gerente de adquisicion de bienes, servicios y obras,
de resolucion derivados de procesos de cotizacion y para la
prestacion de servicios técnicos y profesionales.
Emite la resolucion de aprobacion de contrato, en
el caso de adquisicion de bienes, servicios y
obras, derivados de procesos de cotizacion y
para la prestacion de servicios técnicos vy
Elevar profesionales. El contrato, fianza y resolucion de
contrato y aprobacién del contrato se registra en el Sistema
12 expediente Gerencia de Contratos de la Contraloria General de
para General/Gerente | Cuentas.
aprobacion de Eleva a la Honorable Junta Directiva, para su
contrato conocimiento y aprobacién de contrato, en el

caso de arrendamiento de areas y locales,
prestacion de servicios bajo el régimen de gestion
indirecta y adquisicion de bienes, servicios y
obras mediante proceso de licitacion.
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MODIFICACION, AMPLIACION O No. DE PASOS: 18 No. DE HOIA:
s e FECHA, [IES [ ANO CODIGO:
10| 2023 MNP-UAJ-02

INICIA: Junta Directiva/Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13

Conocer
aprobar
contrato

¥

Junta Directiva
/Directores

Conoce y emite Acuerdo de Junta de aprobacion
de contrato, en el caso de usufructo,
arrendamiento de areas y locales, prestacion de
servicios bajo el régimen de gestion indirecta y
adquisicion de bienes, servicios y obras mediante
proceso de licitacion.

14

Certificar
Acuerdo

Secretaria
General/Secretario

Certifica Acuerdo de Aprobacion de Junta
Directiva y en el caso de contrato de usufructo,
arrendamiento de areas y locales, prestacion de
servicios bajo el régimen de gestion indirecta,
adquisicion de bienes, servicios y obras,
mediante procesos de licitacion, notifica a la
Unidad de Asesoria Juridica; y en el caso de
contratos derivados de procesos de cotizacion y
para la prestacion de servicios técnicos y
profesionales, traslada copia de resolucion de
Gerencia General de aprobacion de contrato, a la
Unidad de Asesoria Juridica, para continuar con
los tramites correspondientes.

15

Notificar al

interesado

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona
asignada

Notifica al interesado o entidad interesada, el
Acuerdo de Aprobacién de Junta Directiva, en el
caso de usufructo, arrendamiento de éareas y
locales y prestacion de servicios bajo el régimen
de gestién indirecta.

16

Notificar
trasladar
copias
expediente

y

y

Unidad de Asesoria
Juridica/Encargado
de contratos

Traslada fotocopia del contrato para su
conocimiento y efectos a: Unidad de Auditoria
Interna y Departamentos de Presupuesto,
Tesoreria, Contabilidad, Facturacién, Cartera y
Cobros de la Gerencia Financiera y Gerencia
Administrativa, en el caso de contratos de
usufructo, arrendamiento de areas y locales y
prestacion de servicios bajo el régimen de
gestién indirecta.

Traslada al Departamento de Compras, los
expedientes y contratos de adquisicion de
bienes, servicios y obras, derivados de procesos
de cotizacion vy licitacién, para continuar con el
proceso respectivo.
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MODIFICACION, AMPLIACION O No. DE PASOS: 18 No. DE HOJA:
R DMINISTRATIVDS FecHA |-MES | ANO CODIGO:
10| 2023 MNP-UAJ-02
INICIA: Junta Directiva/Gerencia General | TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Digitaliza en forma electronica dentro del
plazo de 30 dias calendario, contados a partir
de su aprobacién el contrato suscrito derivado
Digitalizar Unidad de Asesoria |de la aplicacion de la Ley de Contrataciones
17 contrato Juridica/Encargado |del Estado, en el Portal CGC Online, Unidad
de digitalizar de Digitalizacién y Resguardo de Contratos de
la Contraloria General de Cuentas; y en el
Sistema Interno de la Unidad de Auditoria
Interna.
Archiva el expediente original en el caso de
. contratos de arrendamiento de areas y locales
Area de y prestacion de servicios bajo el régimen de
18 | Archivar Contratos/Persona |gestion indirecta; y archiva en forma digital
asignada copia de los contratos que se derivan de la
aplicacion de la Ley de Contrataciones del
Estado.
N\

ADMINlSTRATIVOS

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

23-10-2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

.Sello

\I \ \

26-10-2023 Lic. Marco Tulio Chacén Arévalo \ 55\
\ ~

Fecha Autorizacion | Nombre Gerente/Jefe Firma
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V UNIDAD DE ASESORIA
NORMAS _ ORISR

empresa rorTuskiA /4

SUargyacn &

ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

MES | ANO [No. DE PAGINA: 01 de 01
FECHA

10 | 2023 CODIGO: MNP-UAJ-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Civil (Decreto Ley Numero 106)

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

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

122-2016)

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

Ley Organica del Presupuesto (Decreto Nimero 101-97)

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

Civil y Contraloria General de Cuentas.

8. Sistema Seguridad de la Informacién (ISO 27001:2013).

9. Sistema de Gestién en Control y Seguridad BASC version seis dos mil veintidos
(BASC V6-2022) y su Estandar seis punto cero punto uno (6.0.1).

10. Sistema de Gestion de la Seguridad para Cadena de Suministro (ISO 28000:2007).

11. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001:2018)

12. Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién Publica
(Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas).

00 N o

No o

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.




00023

EMPRESA PORTUARIA ./ /¢
QUETZAL 4

SUargpgah 6

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJA: 01 de 02

FECHA

CODIGO:
MNP-UAJ-03

ANO
2023

MES
10

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito al Gerente General
Solicitar la Gerente de Area o Jefe |autorizacién para la contratacion de la prestacion
01 contratacion de Unidad de servicios técnicos o profesionales, adjuntando
el expediente de la persona a contratar.
Autorizar |a Autoriza la contratacién de servicios técnicos o
contratacion de profesionales e instruye a la Gerencia
02 I(?S SErvicios Gerente General Administrativa continle con el proceso de
tecnicos o | contratacion.
profesionales
Revisar el Revisa el expediente de la persona a contratar
03 |expediente dela |Gerencia Administrativa | para corroborar que cumpla con los requisitos
persona a necesarios para su contratacion, procediendo a la
contratar elaboracién de los Términos de Referencia.
Trasladar el _ o _ Traslada el expediente con los Términos de
04 Expediente Gerencia Administrativa | Referencia a la Unidad de Asesoria Juridica, para
la elaboracion del contrato correspondiente
05 Asignar Unidad de Asesoria . | | |
expediente JuridicalJefe Asigna a la persona que va elaborar el contrato.
Unidad de Asesoria Registra en el correlativo de contrato_s:, fec!wa de
06 |Registrar contrato | Juridica/Encargado de | €ontrato, nombre y plazo de contratacion, nimero
contratos de contrato, NIT, nombre de quien va a elaborar
el contrato, y lo entrega.
Unidad de Asesoria Elabora el contrato respectivo y lo remite para
07 |Elaborar contrato |Juridica/Persona revision por parte del profesional asignado por el
asignada Jefe de la Unidad.
. Uni'dgd de Asesoria Revisa el contrato. Si no contiene ningln error
08 |Revisar contrato | Juridica/Profesional solicita su impresion. Caso contrario lo devuelve
asignado por el Jefe para que se hagan las correcciones sefialadas.
. Unidad de Asesoria Imprime el contrato en papel membretado para
09 | Imprimir contrato | Juridica/ Persona trasladarlo con conocimiento a la Subgerencia
asignada General.
Trasladar ~ G Be AaFRp R Traslada con conocimiento el expediente para
10 . Juridica/Encargado de
expediente g firma del contrato, a Subgerencia General.

contratos




00024

ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJA: 02 de 02

FECHA

MES [ANO
10 2023

CcODIGO: MNP-UAJ-03

INICIA: Gerencia General

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Firmiar Subgerencia Firma el contrato y lo devuelve a la Unidad de
11 General/Sugerente Asesoria Juridica para gestionar la firma de la
contrato
General persona a contratar.
Unidad de Asesoria - : . .
12 | Solicitar fianza | Juridica/Encargado de Salicita I_a TS respectlv:a, ¥ la misma se adjunta
al expediente de contratacion.
contratos
Trasladar Unidad de Asesoria Traslada el expediente a la Gerencia General para
13 : Juridica/Encargado de la emision de la Resoluciéon de Aprobacién del
expediente
contratos Contrato.
Instruir L Gerencia Instruye a Secretaria General para elaborar
14 |elaboracién de i P
iy General/Gerente resolucion de aprobacion de contrato.
resolucion
15 Elaborar Secretaria General Elabora resolucion de aprobacion del contrato y la
resolucion /Secretario traslada adjuntando expediente para firma.
Firma Gerencia Firma la resolucién de aprobacién del contrato y la
16 Resoludite General/Gerente devuelve adjuntando expediente para tramites
General subsiguientes a Secretaria General.
Neiificar copia , Notifica a la Unidad de Asesoria Juridica, la
de resoluciéon | Secretaria i .
17 - . resolucion de aprobacién del contrato, para los
de aprobacién | General/Secretario reolistras copraspandlartis
de contrato 9 P '
Registra en forma electronica dentro del plazo de
30 dias calendario, contados a partir de su
Redistrar Unidad de Asesoria aprobacion el contrato, en el Sistema de Contratos
18 9 Juridica/Persona de la Contraloria General de Cuentas Online, por
contrato : . L
asignada derivarse de la aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado; y en el Sistema Interno
de la Unidad de Auditoria Interna.
Archivar Unidaq de Asesoria . N T
19 Contrato Juridica/Persona Archiva en forma digital copia del cgqtraﬁtokj
A%

asignada

- V‘t‘ n {“

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS D \S'E‘

Fecha Validacion

23-10-2023

Nombre Jefe UAPP

TECNICOS Y PROFESIONALES \ _

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

26-10-2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo
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UNIDAD DE
NORMAS ASESORIA JURIDICA
ELABORACION DE CONTRATOS " No. DE PAGINA:
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA MES | ANO 01 de 01
DE BIENES, CONTRATACIONDE | FECHA —
SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS 10 |2023 | CODIGO: MNP-UAJ-04
POR LICITACION Y COTIZACION.

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

2. Cadigo Civil

3. Ley de Contrataciones del Estado

4. Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado

5. Codigo de Notariado

6. Ley Organica del Presupuesto

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

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

Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

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

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

fiscal del ejercicio fiscal correspondiente.
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SargaLact

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

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

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 01 de 03

FECHA

MES | ANO

10 | 2023

cODIGO:
MNP-UAJ-04

INICIA: Departamento de compras

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
. . Departamento de Com ras/ EnVia eXpedIen'[e aprObadO pOF la Autoridad
01 | Enviar expediente Encargado ¥ respectiva, a la Unidad de Asesoria Juridica.
Recibe y revisa dentro del expediente, la vigencia del
02 Recibir y revisar| Unidad de Asesoria Juridica/ | plazo establecido en la Ley de Contrataciones del
expediente Encargado de contratos Estado, para la suscripcion del contrato respectivo y
que obren los documentos de respaldo.
03 Asignar Unidad de Asesoria Asigna internamente el expediente para la elaboracion
expediente Juridica/Jefatura y revision del contrato.
Asigna nlimero de contrato y registra en el correlativo
Asignar numero y| ;.. ; ; .. . |de contratos, describiendo el objeto, Numero de
04 |registrar UnllzdnaciEeadAgzzogsn\igtlgéca/ Operacion de Guatecompras, monto adjudicado,
expediente g partida presupuestaria, Nimero de Identificacion
Tributaria del contratista y persona que faccionara.
05 Elaborar y remitir| Unidad de Asesoria Juridica/ | Facciona el contrato respectivo y lo traslada al
contrato Persona asignada profesional asignado por la Jefatura para su revision.
Revisa el contrato con base a los documentos que
06 | Revisar cortrato Unidad de.Aseson.a Juridica/ g:onformlan el expedlente.. Si esta correcto solicita su
Profesional Asignado impresion. Caso contrario lo devuelve para que se
hagan las correcciones sefaladas.
. Unidad de Asesoria Imprime el contrato en papel membretado y entrega a
UF | Sngemir EonireRs Juridica/Persona asignada Encargado de contratos.
Tras!adar Unidad de Asesoria Juridica/ | Traslada con conocimiento el expediente y el contrato
08 Expediente y . )
Encargado de contratos para la firma de la Autoridad respectiva.
Contrato
Firma el contrato y devuelve el expediente a la Unidad
09 | Firmar el contrato Autoridad respectiva de Asesoria Juridica, para que se informe y gestione

la firma del contratista y fianza respectiva.
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ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
EJECUCION DE OBRAS POR LICITACION Y
COTIZACION

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 02 de 03

FECHA

MES

ANO

10

2023

cODIGO: MNP-UAJ-04

INICIA: Departamento de compras

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gestiona la firma del contratista y solicita la
10 Gestionar firma y| Unidad de Asesoria Juridica/ | presentacion de la fianza respectiva de conformidad
solicitar fianza Encargado de contratos con la Ley de Contrataciones del Estado, para lo cual le
entrega fotocopia del contrato debidamente firmado.
Traslada mediante providencia, el expediente a
Gerencia General, para ser elevado para conocimiento
y eventual aprobacion por parte de Junta Directiva, en
el caso de contratos administrativos para la adquisicion
de bienes, servicios y obras, mediante proceso de
11 Trasladar Unidad de Asesoria Licitacion.
expediente Juridica/Encargado de contratos
Traslada a Gerencia General, mediante providencia, el
expediente para la aprobacion de contrato por parte de
Gerencia General, en el caso de contratos
administrativos para la adquisicion de bienes, servicios
y obras, mediante proceso de Cotizacion.
. Instruye a Secretaria General para elaborar resolucion
19 Ir;s:)rmr . q G G [Berent de aprobacién de contrato, en el caso de adquisicion
Gdidmeen - ge erencta seneralserente de bienes, servicios y obras, mediante proceso de
resolucion .
cotizacion.
Emite resolucion de aprobacién de contrato, en el caso
de adquisicion de bienes, servicios y obras, derivados
de proceso de cotizacion. La resolucion de aprobacion
;\probar co;g\e;;c; de contrato se publica en el Sistema de
13 | expediente para Gerencia General/Gerente CUATECOMPRAS,
apaation  de Eleva el expediente a la Honorable Junta Directiva,
contrato . i
para su conocimiento y eventual aprobacién en el caso
de contratos para la adquisicion de bienes, servicios y
obras mediante proceso de licitacion.
BsneaaH y o Conoce y emite Acuerdo de_z .Jg,nta de.aprobaciér) _de
14 aprobar contrato Junta Directiva/Directores contrato, en el caso de adquisicion de bienes, servicios

y obras mediante proceso de licitacidn.
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ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPRA DE
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
EJECUCION DE OBRAS POR LICITACION Y
COTIZACION

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 03 de 03

FECHA

MES
10 | 2023

ANO

CODIGO: MNP-UAJ-04

INICIA: Departamento de compras

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15

Certificar
Acuerdo

Secretaria General/Secretario

Certifica Acuerdo de Junta Directiva, en el caso de
aprobacion de contrato de adquisicién de bienes,
servicios y obras, mediante proceso de Licitacion y
notifica a la Unidad de Asesoria Juridica; y en el caso
de contratos derivados de procesos de cotizacion,
traslada copia de resolucion de aprobacidén de
Gerencia General, a la Unidad de Asesoria Juridica,
para la respectiva digitalizaciéon del contrato, en el
Portal Online de la CGC.

16

Entregar
expediente

Unidad de Asesoria
Juridica/Encargado de contratos

El encargo de contratos en el caso de contratos
derivados de procesos de licitacidn/cotizacién entrega
a la persona asignada copia del Acuerdo o Resolucién
de aprobacién, copia de la fianza y contrato para ser
registrados en el Sistema de Contratos de Ia
Contraloria General de Cuentas.

17

Digitalizar
contrato

Unidad de Asesoria Juridica /
Persona asignada

Digitaliza en forma electrénica dentro del plazo de 30
dias calendario, contados a partir de su aprobacién el
contrato suscrito derivado de la aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado, en Portal CGC Online,
Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos de
la Contraloria General de Cuentas; y en el Sistema
Interno de la Unidad de Auditoria Interna.

18

Archivar

Unidad de Asesoria
Juridica/Persona asignada

Archiva en forma digital copia de los contratos que se
derivan de la aplicacién de la Ley de Contrataciones
del Estado.

PROCEDINIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA LA COM (BIENES,
CONTRATACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS POR LICITACION Y COT 201

Fecha Validacion

23-10-2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

26-10-2023

.| Nombre Gerente/Jefe

Lic. Marco Tulio Chacon Arévalo
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UNIDAD DE ASESORIA
NORMAS JURIDICA

QUETZAL

TemaLh O

No. DE PAGINA:

COBRO DE ADEUDOS PREVIOS MES | ANO 01 de 01
HASTA LA PRESENTACION DE | FECHA = ©
LA DEMANDA JUDICIAL 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UAJ-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

oo wN =

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Caédigo Civil (Decreto Ley Nimero 106)

Ley Organica del Presupuesto (Decreto Niumero 101-97)

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

Ley del Organismo Judicial (Decreto Nimero 2-89)

Normas Internas:

7.
8.

Q.

10.

11.

12.

13.

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

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo
Gubernativo Nimero 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 Nimero JD-7-45-2015)

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

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

Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo
de Intervencion Nimero |-053-2014)

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

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

COBRO DE ADEUDOS PREVIOS HASTA
LA PRESENTACION DE LA DEMANDA
JUDICIAL

No. DE PASOS: 20 | No. DE HOJA: 01 de 03

MES | ANO CODIGO:
FECHA =5 T2023 MNP-UAJ-05

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Departamento de Informa a la Unidad de Asesoria Juridica, sobre el
01 Informar del Facturacion/ adeudo a favor de la Empresa.
adeudo
Encargado
. _ ~ |Recibe el oficio, coloca sello de recibido
0o |Recibir Unidad de Asesoria | consignando fecha, hora y firma del receptor y lo
requerimiento Juridica/Secretaria | entrega al Area de Procesos Judiciales.
_ Area de Procesos |Registra el expediente de cobro con numero
03 | Registrar Judiciales/ correlativo, mes y afio, asi como persona
expediente Encargado responsable del tramite.
Area de Procesos | Elabora proyecto de Oficio de Requerimiento de
04 |Elaborar nota de Judiciales/ Pago al deudor, por via administrativa y lo envia a
requerimiento Encargado la Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica.
_ _ . |Revisa el proyecto de Oficio. Si todo esta en orden
o |Revisar proyecto | Unidad de Asesoria |5 firma, caso contrario lo devuelve para
de nota Juridica/Jefe correcciones.
. Area de Procesos | Notifica el contenido del Oficio de Requerimiento
o7 | Notificar corl Judiciales/ de pago respectivo y da seguimiento al
oficio Encargado cumplimiento del plazo establecido para el efecto.
Requiere documentacion (certificaciones
. contables pertinentes, copia de las facturas
Requerir Area de Procesos |respectivas  emitidas y cualquier otra que
08 | 4ocumentacion Judiciales/ considere conveniente) para establecer y probar la
Encargado existencia del adeudo, las razones que lo
originaron y si es viable o no su cobro judicial.
Elaborar Area de Procesos | Elabora proyecto de memorial de demanda y lo
0g | Proyecto de Judiciales/ remite a la Jefatura de la Unidad de Asesoria
Memorial de Encargado Juridica para su revision.

Demanda
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COBRO DE ADEUDOS PREVIOS, HASTA

No. DE PASOS: 20

No. DE HOJA: 02 de 03

LA PRESENTACION DE LA DEMANDA
JUDICIAL

FECHA

CODIGO:
MNP-UAJ-05

ANO
2023

MES
06

INICIA: Departamento de Facturacién

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
_ . . Revisa el proyecto de memorial. Si esta
10 |Revisar proyecto| Unidad de Asesoria | correcto lo avala, caso contrario lo devuelve
de memorial Juridica/Jefe para las correcciones necesarias.
Analiza y propone soluciones sobre lo que
corresponde en cuanto a los pronunciamientos
) realizados por los deudores dentro del plazo
i Arr;allozr?ér y Area de Procesos de requerimiento de pago, determinando
P Ip' Judiciales/ Encargado | Previamente, en su caso, las diligencias a
soluciones realizar para el efecto. En este caso, se
suspendera el plazo fijado en el requerimiento
de pago, hasta resolver lo que corresponda.
_ Realiza las diligencias  administrativas
15 (I;\)iﬁagﬁiiras Area de Procesos | relacionadas con los pronunciamientos de los
gen . Judiciales/ Encargado |deudores 'y  recaba la  informacion
administrativas correspondiente.
Cancela el adeudo en el Departamento de
Cancelar .
13 sile1ids Deudor/Delegado Facturacion.
Informar que Informa, mediante oficio al Area de Procesos
14 |adeudo ha sido FacItDL?rZiir:’)iTg:t:oa?eado Judiciales, que el adeudo ha sido cancelado y
cancelado g solicita que se suspenda la demanda.
Verifica que el deudor haya realizado el pago
Aiea de Prodeses en el plazo establecido. Si el deudor ha
15 | Verificar pago Judichales Envataats pagado devuelve el expediente a su lugar de
9 origen con indicacion de lo resuelto. De lo
contrario procede con la demanda.
; Elabora el proyecto de demanda del cobro
46 |Elaborar Area de Procesos | jydicial que corresponda y lo traslada al Jefe
demanda Judiciales/ Encargado | d4e |a Unidad para revision.
Revisa la demanda. Si esta correcta ordena su
) ) y presentacién al juzgado; en caso contrario
17 |Revisar Unidad de Asesoria | hace las correcciones u observaciones
demanda Juridica/Jefe necesarias y la devuelve al Area de Procesos
Judiciales.
18 Presentar Area de Procesos Presenta la demanda judicial donde
demanda Judiciales/ Encargado | corresponda.
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COBRO DE ADEUDOS PREVIOS, HASTA | No. DE PASOS: 20 | No. DE HOJA: 03 de 03
LA PRESENTACION DE LA DEMANDA FECHA MES | ANO CODIGO:
JUDICIAL 06 |2023 MNP-UAJ-05
INICIA: Departamento de Facturacion TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD

Area de Procesos Procura el juicio hasta su Resolucion Final

19 | Procurareljuicio | ;\yiciales/Encargado | (Sentencia).

Archivar Area de Procesos Una vez ejecutado lo resuelto; se archiva el
20 Expediente Judiciales/ Encargado |expediente dentro de los procesos Fenecidos.
/\:

:

PROCEDIMIENTO: COBRO DE ADEUDOS PREVIOS HASTA LA PRESENT CI‘ DELA /
DEMANDA JUDICIAL AN CDC

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
23-10-2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion | Nombre Gerente/Jefe Firma ySello
‘ ? . _-f‘.f'\
OWAN K
23-10-2023 Lic. Marco Tulio Chacén Arévalo [N }\J\
' 1 Rl
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

COBRO DE ADEUDOS PREVIOS HASTA
LA PRESENTACION DE LA DEMANDA

JUDICIAL

No. DE PASOS: 20

No. DE HOJA: 01 de 02

FECHA:

MES

ANO | ~5DIGO: MNP-UAJ-05

10

2023

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE AREA DE PROCESOS DEUDOR
FACTURACION SECRETARIA JUDICIALES JEFE
‘ INICIO ’
\ A
Informa sobre cobro Recibe requerimiento - Registra
de adeudo y lo entrega al area de » expediente _
procesos judiciales
Elabora nota Recibe y revisa
de requerimiento de pago expediente

Notifica contenido oficio
de requerimiento de
pago

gyl

orden?

v

Requiere
documentacion para
analisis del caso

v

Firma proyecto
de nota

Elabora proyecto de

v

memorial de demanda

Analiza y propone

Recibe y
Revisa memorial

soluciones

Avala memorial

3
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COBRO DE ADEUDOS PREVIOS HASTA No. DE PASOS: 20 No. DE HOJA: 02 de 02

LA PRESENTACION DE LA DEMANDA . LMES | ANO . _
JUDICIAL FECHA: —=1>537] CODIGO: MNP-UAJ-05

INICIA: Departamento de Facturacién

TERMINA: - Unidad de Asesoria Juridica

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE AREA DE PROCESOS DELDOR
FACTURACION SECRETARIA JUDICIALES iR
Realiza diligencias
administrativas Cancela adeudo
Informa cancelacion
de adeudo <

/ Verifica
>, pago de adeudo
/

¢ Deudor
pagé?

Suspende la
] demanda

Procede con

lademanda |[€&—

A

/

FIN

Elabora proyecto de J .
memoriaIF()ie )cliemanda _Recibe y
7 Revisa demanda
\_/— ¢
Presenta demanda Ordena presentacion
judicial — ajuzgado
A 4
Procura juicio hasta
resolucion
y
Archivo
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EMPRESA PORTUARIA /48
QUETZAL )

CUaremarn &

UNIDAD DE ASESORIA
NORMAS JURIDICA

EMISION DE DICTAMENES FECHA

No. DE PAGINA:

MES | ANO 01 de 03

10 | 2023 | CODIGO: MNP-UAJ-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para dictdmenes por prestacion de servicios portuarios

Normas Generales:

1.
2.
3.
4,

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

Caodigo 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 Intervencién Numero |-
017-2014)

Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencién Nimero
[-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 dreas y locales

Normas Generales:

10.
11.
12.
13.

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

Codigo de Notariado (Decreto Niumero 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 Intervencién Nimero I-
017-2014)

Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Namero
1-042-2014)

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 Gestion Indirecta
(Acuerdo de Junta Directiva Namero JD-7-45-2015).
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EMISION DE DICTAMENES FECHA

No. DE PAGINA:

MES | ANO 02 de 03

10 |2023| CcODIGO: MNP-UAJ-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

Cadigo de Comercio (Decreto Ley Numero 2-70)

2. Cddigo Civil (Decreto Ley 106)
3. Cadigo de Trabajo (Decreto Namero 1441)

Normas Internas:

1.

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)

Regiamento General de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal (Acuerdo Gubernativo Numero
949-89)

Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal (Acuerdo de Intervencion Niumero
[-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 Namero [-053-2014)

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente

Para otros dictamenes (Bases o Términos de Referencia):

Normas Generales:

OhON =~

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

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

Cédigo de Comercio (Decreto Nimero 2-70)

para otros dictdmenes (Bases o Términos de Referencia):

Normas Generales:

6.
7.
8.

9.

Cadigo Civil (Decreto Ley Numero 108)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo Numero 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 Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

<
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- No. DE PAGINA:
MES | ANO 03 de 03

10 |2023| CcODIGO: MNP-UAJ-06

EMISION DE DICTAMENES FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Internas:

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

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

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

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

14. 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:
16. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
16. Ley de Amparo, Exhibicidn Personal y de Constitucionalidad (Decreto Numero 1-86)
17. Ley del Organismo Ejecutivo (Decreto Numero 114-97)
18. Ley de Acceso a la Informacion Publica (Decreto Nimero 57-2008)
19. Ley de lo Contencioso Administrativo (Decreto Ntimero 119-96)
20. Ley de Contrataciones del Estado (Decreto Numero 57-92)
21. Ley Organica del Presupuesto (Decreto Numero 101-97)
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GJo
UNIDAD DE ASESORIA
NIDEDICT 'MENES No. DE PASOS: 12 | No. DE HOJA: 01 de 02
DICTA N 2
EMIsIan FECHA “"1%3 2‘(;"22 CODIGO: MNP-UAJ-06
INICIA: Gerencia o Unidad interesada TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. L Solicita mediante memorando u oficio opinién legal
o1 |Solicitar —opinion |~ Unidad/ Interesado | Sobre determinado asunto a la Unidad de Asesoria
legal Juridica.

Unidad Asesoria Juridica/

Recibe la solicitud acompariada de la documentacion
necesaria firmando y consignando la hora y fecha en

02| Recibir solicitud Secretaria el original y copia de la solicitud entregada y la remite
a la Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica.
Recibe la documentacion y asigna el Asesor Juridico
. . . s que se encargara de resolver el caso. Entrega el
03 | Asignar asesor Unidad Asesoria Juridica/ Jefe expediente al Encargado de Recepcion y Entrega de
Correspondencia de la Unidad.
04 Entregar expediente|  Unidad Asesoria Juridica/ | Entrega la documentacion al Asesor asignado y
al Asesor Encargado de Correspondencia | registra la entrega en su libro de control.
Recibe y revisa la documentacion del caso. Si esta
o5 |Recibir y revisar|  Unidad Asesoria Juridica/ | SOMPIeta, €l asesor procede con el andliss del caso.
) o En caso contrario se comunica con el interesado y
expediente Asesor Juridico oy ] : .
solicita la papeleria faltante o bien la que considere
necesaria para el anlisis del caso concreto.
Completar _ Completa la documentacion o informacion requerida.
06 q " Gerencia-Unidad/ Interesado | Si se completa se procede con el analisis. Si no esta
ocumentacion s . :
completa la documentacién la requiere al interesado.
. _ . i Emite proyecto de Dictamen Juridico y lo entrega
o7 |Emitir proyecto de|  Unidad Asesoria Juridica/ | junto con la documentacion respectiva al Jefe de la
dictamen Asesor Juridico Unidad de Asesoria Juridica para su conocimiento.
Recibe y revisa el dictamen. Si esta de acuerdo da el
Visto Bueno y lo entrega al Asesor Juridico, junto con
. _ _ . 3o la documentacion respectiva para que asigne nimero
08 Recnb|r y revisar| Unidad de Asesoria Juridica/ |g imprima la version final. Si no esta de acuerdo
dictamen Jefe devuelve y le informa al Asesor sobre sus

observaciones y posibles cambios al proyecto de
dictamen.

/
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EMISION DE DICTAMENES

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA: 02 de 02

FECHA

MES | ANO

10 12023 CODIGO: MNP-UAJ-06

INICIA: Gerencia o Unidad interesada

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Evaluar ‘ Unidad Asesorta Juridical EvaIL'xg las observaciones y realiza_ los cambios
09 obsgrvamone_s y Asesor Juridico sugeridos por el Jefe de la Unidad, asigna el nimero
realizar cambios ' correlativo que corresponda e imprime. '
Revisar y firmar| . S Revisa y firma la version final del Dictamen Juridico,
0| Gistaman Unidad Asesoria Juridica/ Jefe | adjunta la documentacién y lo entrega al encargado
de correspondencia.
11 | Entregar dictamen Unidad de Asesoria Juridica/ | Entrega el dictamen al interesado, junto con la
Encargado de Correspondencia | documentacion de soporte.
. ) . Archiva copia con sello de recibido del dictamen
19 | Architvardichsinan Unidad Asesoria Juridica/ | emitido por la Unidad de Asesoria, para constancia de

Secretaria

su elaboracién y entrega correspondiente al
solicitante.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES

Fecha Validacion

23-10-2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay §e| 9
AN\
26-10-2023 Lic. Marco Tulio Chacén Arévalo k\ \‘\3 ’k‘j »} \ N\
N PA
J
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

EMISION DE DICTAMENES

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 01 de 02

MES

ANO

FECHA:

10

2023

CODIGO: MNP-UAJ-06

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica

GERENCIA O UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ENCARGADO DE P
INIERES DA o i CORRESPONDENCIA | ASESOR JURIDICO
1 INICIO )
v
Solicita opinion - Recibe Asigna asesor Entrega Recibe y revisa
legal = solicitud > juridico > expediente » expediente
Completa No
documentacion ¢Completo?
\_/—_

Sil

Procede con el
andlisis del caso

A4

Emite proyecto de

Recibe y revisa Z
dictamen =

dictamen

.

Asesor Juridico

¢, Conforme?

Devuelve e
informa al asesor

p| asignanimeroe
imprime dictamen

Evallia observaciones y
realiza los cambios

sobre sus
sugerencias y
|__cambios

sugeridos por el Jefe,
signa nimero e imprime

v

Imprime

dictamen

\_/——
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No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 02 de 02
MISION DE DICTAMENES FECHA: MES | ANO CODIGO: MNP-UAJ-06
10 2023
‘INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Unidad de Asesoria Juridica
GERENCIA O UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ENCARGADO DE :
INTERESADA SECRETARIA JEFE CORRESPONDENGIA | ASESOR JURIDICO

Archivo

o1

Revisa
Dictamen

\ 4
Firma Entrega

Dictamen / Dictamen

A\ 4

<«

FIN
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7~ UNIDAD DE

ASESORIA JURIDICA
NORMAS

UNIDAD DE

ASESORIA JURIDICA
CONTROL DEL CUMPLIMIENTO vEs | Ao | No. DE PAGINA:
DE LAS OBLIGAGIONES | o\n 01 de 03
CONTRACTUALES DE LOS K .

AR CiEARES 10 | 2023 |CODIGO: MNP-UAJ-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la prestacion de servicios portuarios como Agencia Naviera, estibadoras y
magquinaria y equipo se aplican las siguientes normas:

Normas Generales:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

2. Cddigo de Comercio

3. Cadigo Civil

4. Codigo Procesal Civil y Mercantil

5. Cabdigo de Notariado

6. Cddigo de Protecciéon de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (Codigo
PBIP);

7. Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC version seis dos mil veintidds

(BASC V6-2022) y su Estandar seis punto cero punto uno (6.0.1)
8. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001:2018) y
9. Sistema de Gestion Ambiental (ISO:14001:2015)

Normas Internas:

10. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

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

12. Normativo Operacional de los Servicios de Puerto Quetzal

13. Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

14. Reglamento del Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

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

Para la prestacion de servicios portuarios con griaas se aplican las siquientes normas:
Normas Generales:

16. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

17. Codigo de Comercio

18. Cadigo Civil

19. Cadigo de Notariado '

20. Codigo de Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (Cédigo
PBIP);

21. Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC Version seis dos mil veintidés
(BASC V6-2022) y su Estandar seis punto cero punto uno (6.0.1)
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CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES DE LOS
PARTICULARES

FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA:
02 de 03

10

2023

cODIGO: MNP-UAJ-07

22. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001:2018)

23. Sistema de Gestion Ambiental (ISO:14001:2015)
24. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

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

26. Normativo Operacional de Puerto Quetzal

27. Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

28. Reglamento del Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

29. Reglamento por los servicios de griias moéviles multipropésito de Puerto

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

Normas Internas:

31. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

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

33. Normativo Operacional de Puerto Quetzal

34. Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal

35. Reglamento del Pliego Tarifario de los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

36. Reglamento por los servicios de grias méviles multipropésito de Puerto

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

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

PBIP);
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CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES DE LOS
PARTICULARES

FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA:
01 de 03

10

2023

cODIGO: MNP-UAJ-07

Para arrendamiento de locales y areas y usufructos:

Normas Generales:

39. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

40. Cddigo de Comercio
41. Codigo Civil
42. Codigo de Notariado

43. Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC Version seis dos mil veintidos
(BASC V6-2022) y su Estandar seis punto cero punto uno (6.0.1.)
44. Codigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones

Portuarias (Coédigo PBIP)

45. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001:2018)

46. Ley de Contrataciones del Estado

Normas Internas:

47. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

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

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

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

UNIDAD DE ASESORIA

JURIDICA

CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE
LOS PARTICULARES 10

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA: 01 de 02

MES | ANO
FECHA 2023

CODIGO: MNP-UAJ-07

INICIA: Interesado / Delegado

TERMINA: Unidad Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Presentar Presenta el Testimonio de Escritura Publica a la
01 tostimenio Interesado/ Delegado Unidad de Asesoria Juridica.
02 Registrar en Unidad de Asesoria Registra en el sistema de control de contratos, a
sistema Juridica/Area de Contratos | través de la asignacion de un codigo.
Distribuye copias del Testimonio de Escritura Plblica
a las Unidades de Auditoria Interna, Comercializacion
y Mercadeo y Asesoria y Planificacion Portuaria;
Gerencias de Seguridad Integral e Ingenieria vy
: : Mantenimiento; y Departamento de Facturacion, si se
o . Unidad de Asesoria ;
03 | Distribuir copias Juridica/Area de Contratos | trata de érea,s y usqfructos. Para.el arrendamlent_o dg
locales, envia copia a las: Unidades de Auditoria
Interna y Comercializacién y Mercadeo; Gerencias de
Seguridad Integral e Ingenieria y Mantenimiento; y
Departamentos de  Facturacion 'y  Servicios
Administrativos.
04 Revisar y verificar Unidad de Asesoria 5:r}’f'iizrlzuc!3;sﬂ:?niiit(?bl'gaC'oneS con & bjete: de
cumplimiento Juridica/Area de Contratos P '
Solicita al arrendatario y usufructuario el Depésito y el
seguro correspondiente contra terceros. A los
Solicitar deposito Unidad de Asesoria prestatarios de servicios, adicionalmente al Deposito
05 Rykeansy o :
y seguro Juridica/Area de Contratos | se les solicita el seguro contra terceros, establecido
en el Contrato.
Biagantsr ’U_nida’d de Asesoria El arrendatario, usufructuario o prestador de servicio
06 seguro/depésito Juridica/Area de Contratos presenta seguro y depdsito a la Unidad de Asesoria
Juridica.
07 Registrar depésito Unidad de Asesoria Registrar en el sistema depésito y el seguro.
y seguro Juridica/Area de Contratos
Eniar copia Unidlad dle: et Envia copia dg Ig poliza del seguro a comercializacion
08 para su conocimiento.

péliza de seguro

Juridica/Area de Contratos
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CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS | No. DE PASOS: 12 | No. DE HQJA: 02 de 02
OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE FECHA MES | ANO CODIGO:
LOS PARTICULARES 10 | 2023 MNP-UAJ-07
INICIA: Interesado / Delegado TERMINA: Unidad Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Asignar Asigna el expediente a una persona para la
09 expediente Unidad de Asesoria Juridica/ Area preparacion de la ficha de control y verificacién del
de Contratos cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Escritura Publica.
Solicita a la autoridad respectiva la informacion
Solicitar relacionada con los puntos establecidos en las
10 |. o Unidad de Asesoria Juridica/Jefe | obligaciones que le corresponda establecer,
informacion ; .
verificando su cumplimiento.
Verifica periédicamente que las obligaciones
Verificar . . . establecidas en el contrato respectivo se cumplan
11 | cumplimiento de Unidad de Aseso_rla Juridical de conformidad con las normasF.) legales de Pu%rto
ot Persona asignada
obligaciones Quetzal.
19 Archivar Unidad de Asesoria Juridica/ | Archiva el expediente relacionado.
expediente Secretaria

PARTICULARES
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
23-10-2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
26-10-2023 Lic. Marco Tulio Chacén Arévalo
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