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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMERCIALIZACION
Y MERCADEO

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2021



PRESENTACION

El presente documento es un valioso sistema de control interno para la Unidad de
Comercializacién y Mercadeo que contiene procedimientos actualizados. El Manual
identifica sus 20 procedimientos: detallando el nombre, fecha de elaboracion,
codificacién, area de aplicacion, responsable, descripcién de la actividad, asi como

también las normas de trabajo internas, flujogramas, formatos, etc.

Es un instrumento de apoyo administrativo que permite uniformar y controlar el
cumplimiento de las acciones administrativas, asi como también evitar duplicidad en
actividades.

Con el presente Manual de Normas y Procedimientos el personal asignado a la
Unidad de Comercializacién y Mercadeo, conocera el orden y la secuencia lbgica para
realizar sus actividades en cada area y puesto de trabajo. Tal documento ha sido
redactado de manera natural y sencilla para su facil comprension, y la finalidad es que

el mismo contribuya a optimizar las tareas y actividades cotidianas.

El Manual de Normas y Procedimientos estara sujeto a revisiones periddicas, para

sus debidas actualizaciones.




OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestion administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y grafica, los
pasos que deben seguirse para desarrollar las actividades de
manera ordenada, estableciendo las interrelaciones con otras
areas de trabajo y las disposiciones internas y externas que
regulan el ambito de accién de la Unidad de Comercializacion vy

Mercadeo.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO

Solicitud de Compra y Ejecucion Pres'u'puesta‘ria

Reporte Ope'racional de Buques y Carga

Comportamiento de la Demanda de Carga

ATENCION AL CLIENTE

Actualizacién Directorio Telefénico
Gestion de Quejas y Reclamos
Notificacién Vencimiento de Contrato
Visitas Comerciales

Reuniones Interinstitucionales

ARRENDAMIENTOS-VENTANILLA UNICA-

Emision de Dictémenes Técnicos
Entrega de Areas y Locales
Recepcidn de Areas y Locales
Actualizacién Plano de Locales
Reordenamiento de Leitz
DESARROLLO DE NEGOCIOS
Maestro de Clientes Activos Y Potenciales
Estudios de Mercado |
RELACIONES PUBLICAS

Atencién de Visitantes

Coordinacién Atencién de Cruceros
Coordinacién de Eventos

Gestion de Noticias y Reportajes Publicitarios

Guia Portuaria

CODIGO

MNP-UCM-01
MNP-UCM-02

~ MNP-UCM-03

MNP-UCM-AC-01

MNP-UCM-AC-02
MNP-UCM-AC-03
MNP-UCM-AC-04
MNP-UCM-AC-05

MNP-UCM-AVU-01
MNP-UCM-AVU-02
MNP-UCM-AVU-03

MNP-UCM-AVU-04

MNP-UCM-AVU-05

MNP-UCM-DN-01
MNP-UCM-DN-02

MNP-UCM-RP-01
MNP-UCM-RP-02
MNP-UCM-RP-03
MNP-UCM-RP-04
MNP-UCM-RP-05



UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO CODIGO
Solicitud de Compray Ejetucién‘Presupvuestaria ' | MNP—UCM-Oi
Reporte Operacional de Buques y Carga MNP-UCM-02

Comportamiento de la Demanda de Carga ' | MNP-UCM-03

e
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UNIDAD DE

\ NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
SOLICITUDES DE COMPRA Y | .\
EJECUCION PRESUPUESTARIA
10 | 2021 CODIGO: MNP-UCM-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

2. Para la solicitud de un nuevo cédigo de insumo, se debe accesar primeramente a la
pagina MINFIN, seguidamente ingresar al portal SIGES, y se genera un ticket en el cual
se detallan las caracteristicas del articulo del cual se adjunta imagen.

3. Para la creacion del cédigo solicitado se debe dar seguimiento constante al MINFIN.

4. Previo a imprimir una solicitud de compra se debe verificar la descripcién del concepto,
renglén presupuestario y la justificacion.

5. Los reportes de ejecucion presupuestaria se generan trimestralmente.

6. Los reportes del status de las solicitudes de compra se deben elaborar mensualmente.
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UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
SOLICITUDES DE COMPRA

PROCEDIMIENTO

i s _///
SUargaia &

No. DE PASOS: 19

SOLICITUDES DE COMPRA Y

1 NO. DE HOJA: 1 de 3
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA [-MES | ANO

10 1 2021 CODIGO: MNP-UCM-01

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Soliitar o Solicita por medio de correo electrénico el
presupuesto anual UCM /Jefatura presupuesto anual y programacion anual de
y el PAC compras de la Unidad de Comercializacién y

Mercadeo.

Descargar el
catalogo en el
portal del MINFIN

UCM/ Encargado

Descarga el catalogo SIGES en su equipo
de computo para la verificacion de cédigos
de insumos de materiales y activos fijos.

Elaborar
Presupuesto y
PAC

UCM/ Encargado

Elabora en Excell el
programacion anual de compras,
describiendo renglén presupuestario,
cantidades, montos, mes de la compra de
servicios, materiales, activos fijos, renglon
029, otros.

presupuesto y la

Presentar
borrador del
Presupuesto y
PAC

UCM/ Encargado

Presenta a la Jefatura el borrador del

presupuesto y pac.

Revisar borrador
del Presupuesto y
PAC

UCM/ Jefatura

Revisa lo descrito en el presupuesto y
programacién anual de compras, y comunica
al encargado las observaciones respectivas.

Modificar el
Presupuesto y
PAC

UCM/ Encargado

Modifica el Presupuesto y PAC de acuerdo a
las observaciones de la Jefatura.

Imprimir el
Presupuesto y
PAC

UCM/ Encargado

Imprime el Presupuesto y PAC, firma y sella
con visto bueno de la Jefatura.

Notificar el
Presupuesto y
PAC

UCM/ Encargado

Notifica a las Gerencias correspondientes en
copia dura y correo electronico el
presupuesto de UCM vy el PAC se presenta
al Departamento de Compras de la Gerencia
Administrativa.

.
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EJECUCION PRESUPUESTARIA

SOLICITUDES DE COMPRA Y

No. DE PASOS: 19

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-UCM-01

2021

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Girar instrucciones Gira instrucciones al encargado para
9 |de las solicitudes UCM/ Jefatura generar las solicitudes de compra
de compra correspondientes.
Ingresar al
sistema de Ingresa con codigo de usuario al Sistema de
10 | compras y WChif Encargadn Compras y Sistema de Almacén.
almacén
Genera las solicitudes de compra y se
Generar completa la informacién de los siguientes
11 | solicitudes de UCM/ Encargado campos: renglén presupuestario, cantidad,
compra monto, descripcién, justificacion, cédigos de
los firmantes.
I - Imprime la solicitud de compra y firma el
12 :jmprlmlr sollitud UCM/ Encargado enEargado. P
e compra
Crea y graba la pre orden en SIGES,
Crear y grabar ingresando numero de solicitud de compra,
13 | pre orden en UCM/ Encargado nombre del Jefe de la Unidad, cédigo de
SIGES insumo y servicio, unidad de medida,
cantidad.
Eriregar seliciid En‘;rega a_l Departamento_c_le P_r’esupuesto_ la
13 de compras UCM/ Encargado solicitud firmada para verificacion de partida
presupuestaria.
Recibir solicitud Recibe del Departamento de Presupuesto la
14 de compras UCM/ Encargado solicitud con la partida presupuestaria.
Recopilar firmas : : :
15 | de la solicitud de UCM/ Encargado Sj&?ﬂ:ﬁadfigggf_ corespondientes de |2
compras
Enviar en los Envia en los sistemas de SIGES y Sistema
16 SIStelmas pre UCM/ Encargado de Compras la pre orden y solicitud de
orden y solicitud compra.
de compra
Dar seguimiento Da seguimiento al status de las solicitudes
17 | Solicitudes de UCM/Encargado de compra e informa a donde corresponda.
compra
Archivar Archiva en orden cronolégico las solicitudes
18 Solicitudes de UCM/ Encargado de compra en Leitz y documentacion de

Compra

soporte respectiva.
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SOLICITUDES DE COMPRA Y No. DE F|)V|AESSOS:A:(190 NO. DE HOJA: 3de3
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA 70 2001 CODIGO: MNP-UCM-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

19

Emitir reportes

Emite reportes a la Jefatura de las
UCM/ Encargado solicitudes generadas, status, ejecucion
presupuestaria.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

9‘%)17//107: Licda, Amm ,%uf'isa W_kx)'m
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
. N (_,A<
@) (mlwu NS %\3@%’\&\\6@—‘9{&% P
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

SOLICITUDES DE COMPRA Y

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJA: 1de?2

EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA [MES | ANO CODIGO: MNP-UCM-01
INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

ENCARGADO SOLICITUDES DE COMPRA

( INICIO )

h 4

Descargar catalogo

Solicitar presupuesto
anualy PAC

Revisar borrador
del Presupuesto y
PAC

A 4

portal de MINFIN

Elaborar propuesta
Presupuesto y PAC

\_/T’—

Presentar borrador

Vs

Presupuesto y PAC
.

Modificar el

Girar instrucciones de

A 4

Presupuesto y PAC

Imprimir el
Presupuesto y PAC

Notificar el

las solicitudes de <
compra

Presupuesto y PAC

Ingresar al sistema
el de compras y

almacén

A 4

Generar solicitud de
Compra




FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

SOLICITUDES DE COMPRAY | N9: DE PASOS: 19

No. DE HOJA: 2de?2

EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA BES

ANO

CODIGO: MNP-UCM-01

10

2021

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo l TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

ENCARGADO SOLICITUDES DE COMPRA

1

Imprimir solicitud de
Compra

Crear y grabar pre
orden en SIGES

I

Entregar solicitud de compras

Recibir solicitud de
compras

Recopilar firmas de la
solicitud de compras

7

Enviar en los sistemas
pre orden y solicitud de
compra

A 4

Dar seguimiento
Solicitudes de compra

\ 4

Archivar
solicitudes
de compra

Emite reportes de las
solicitudes de compra

FINAL




NORMAS

SUarggaia ¢

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

REPORTE OPERACIONAL
DE BUQUES Y CARGA

FECHA

MES

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2021

CODIGO: MNP-UCM-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

1.

atracan en Puerto Quetzal.

investigados trimestralmente.

La informacion de buques publicada en la pagina web se consulta diariamente.
Investigar periodicamente la operacién de los diversos tipos de buques y carga que
Los buques que atracan en otras terminales especializadas de Puerto Quetzal seran

Los contactos de los agentes navieros mantenerlos actualizados.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

REPORTE OPERACIONAL DE
BUQUES Y CARGA

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA |-MES

ANO

10

2021 CODIGO: MNP-UCM-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo |

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Brindar lineamientos

UCM/ Jefatura

Brinda lineamientos en reunion de trabajo
para efectuar el seguimiento a las
operaciones de buques.

02

Elaborar Planificaciéon

UCM/Coordinador

Elabora planificacion del seguimiento a
las operaciones de los buques y la carga.

03

Presentar planificacion
a la Jefatura

UCM/Coordinador

Presenta por medio de oficio Ia
planificacion a la Jefatura para su
conocimiento y observaciones.

04

Analizar Planificacion

UCM/ Jefatura

Analiza la planificacion y comunica
verbalmente al responsable las
observaciones pertinentes.

05

Mcodificar Plan de
trabajo

UCM/Coordinador

Modifica la planificaciéon de acuerdo a las
observaciones realizadas por la Jefatura.

06

Consultar informacién
del BQ-01

UCM/Coordinador

Consulta diariamente en la pagina web de
Puerto Quetzal, informacion relacionada a
buques atracados y en fondeo,
atracadero, tipo de buque, carga, naviera,
estibadora, procedencia, etc.

07

Realizar recorrido de
campo

UCM/Coordinador

Realiza recorrido de campo en muelle
comercial para ver las operaciones al
buque y a la carga.

08

Recopilar informacion

UCM/Coordinador

Recopila informacién por medio de visitas
de campo a las diversas areas de trabajo
de la Gerencia de Operaciones: patios,
bodegas, contenedores, muelle y equipo,
etc.

09

Contactar al agente
naviero

UCM/Coordinador

Contacta al agente naviero por medio
electrénico 6 llamada telefénica para
confirmar el servicio prestado al buque y
se toma nota de las inconformidades
durante el servicio prestado y otras
anotaciones de interés.

10

Consultar el Sistema
de Operaciones

UCM/Coordinador

Consulta en el Sistema de Operaciones el
reporte de BQ-01, BQ-02, BQ-40, BQ-42
para complementar informacién
relacionada al arribo, fecha de inicio y de
finalizacion de la operacion, etc.
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REPORTE OPERACIONAL DE No. DE II;’"AESSOS;\?O NO. DE HOJA: 2de?2
BUQUES Y CARGA FECHA 10 1 2021 CODIGO: MNP-UCM-02

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo |TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . : 5 . Registra en un formato en Excel el
11 | Registrar informacion UCM/ Asistente FesSLIFER 48 la infomacién shisnida.
Presenta a la Jefatura reportes diarios de
12 | Presentar reportes UCM/Coordinador los buques _e}tendldos con normalldad; asl
como también de los que tuvieron algin
inconveniente y otras notas de interés.
13 | Archivar UCM/ Asistente Archiva .Io.s reportes e informes en copia
dura y digital.
/
PROCEDIMIENTO: REPORTE OPERACIONAL DE BUQUES'Y CARGA \
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

05\ ‘210 I’Am e h‘f\ﬂ\))j\i‘ﬁ Moy [

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe \J
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UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

CUargpaca C

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

COMPORTAMIENTO DE LA FECHA

DEMANDA DE CARGA
10 | 2021 CODIGO: MNP-UCM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

1. Ser usuario del equipo de trabajo relacionado al Sistema Unificado Estadistico de EPQ.

2. Los informes a la Jefatura deben ser mensuales.

3. Al personal de nuevo ingreso de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo se debe
brindar induccién de la informacién del movimiento y tipo de buques, informacion de la
pagina web y otros aspectos operativos.

4. El comportamiento de la carga se debe investigar de varias fuentes de informacion.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

COMPORTAMIENTO DE LA
DEMANDA DE CARGA

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES | ANO

10 5021 CODIGO: MNP-UCM-03

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacidn y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Brindar Brinda lineamientos en reunién de trabajo de
01 T——— UCM/ Jefatura los datos estadisticos a investigar.
02 Planificar Planifica investigacion de datos estadisticos.
investigacion de UCM/Coordinador
datos
Praseniar Presenta por medio de oficio a la Jefatura la
03 Planificacién a la UCM/Coordinador planificacién para su conocimiento
Jefatrirs observaciones.
Recibe la planificacion 'y comunica
04 Recibir UCM/ Jefatura verbalmente al responsable las
Planificacion observaciones pertinentes.
Modifica Modifica la planificacién de acuerdo a las
05 Planificacion UCM/Coordinador observaciones realizadas por la Jefatura.
Solicita a la Gerencia Operaciones por
medio de correo electronico, datos
06 | Solicitar estadisticos: numero y tipo de buques, tipo
datos estadisticos UCM/Coordinador de carga, TM, unidades, agencia naviera,
mensuales linea naviera, estibadora, procedencia,
destino, etc.
Recibir Recibe de la Gerencia de Operaciones la
07 |informacién UCM/ Asistente informacion solicitada.
estadistica
Consultar Sistema Consulta en el Sistema Unificado de
o . Estadistica de la Empresa Portuaria Quetzal,
08 gg{gg?ﬁ%:e UCMY Asistente seleccionando los campos de interés.
Elabora el informe mensual con graficas y
09 | Elaborar informe UCM/Coordinador | cOmentarios del movimiento de la carga,

crecimiento, disminucion y otros aspectos.




No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2de 2

COMPORTAMIENTO DE LA

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UCM-03

DEMANDA DE CARGA 10

2021

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 | Traskdar informe UCM/ Asistente Traslada a Ia_ J_efatura el informe mensual
para su conocimiento y efectos.
11 | Archivar informes UCM/ Asistente Archiva en una copia fisica y digital los
informes presentados.
Moritores Monitorea el comportamiento de la carga en
12 | comportamiento UCM/Coordinador ; por -, 9
diversas fuentes de informacion.
de la carga
Investiga datos estadisticos solicitados por
la Jefatura y areas de trabajo de la Unidad
Investigar datos A de Comercializaciéon y Mercadeo, por medio
13 estadisticos UCM/Coordinador de correos electronico, llamada telefonica,
oficio, etc.
Envi Envia en copia dura y digital informacion
14| ?war ., UCM/ Asistente solicitada a la Jefatura y areas de trabajo de
I GIMEGIIR Isten la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.
solicitada
15 | Archivar informes UCM/ Asistente Archiva informes enviados.
,/’_\\.’
/ AP
t r‘f, §$€ ¢<(\ o¢)&
\ = ( \ //? /,o 40..%??) YE_
PROCEDIMIENTO: COMPORTAMIENTO EN LA DEMANDA DE LA CARGA | [\ A(p;@?r%@o(@ >
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \/ 247 8

0% 172 10721

Li u\m- A\\'\Os Lnf‘ij Mos (z.

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe |/

0\ 10 \ 0N

fgfff\“\gﬂ Lowen g | (
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ANEXOS



UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO

iNDICE DE ANEXOS

No. NOMBRE

REPORTES SOLICITUDES DE COMPRA
REPORTE OPERACIONAL DE BUQUES Y CARGA
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ATENCION AL CLIENTE



ATENCION AL CLIENTE

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Actualizacién Directorio Telefomco
Gestidn de Quejas v Reclamos

Notlf icacion Venc:mlento de Contrato
Visitas Comerciales

Reuniones Interinstitucionales

CODIGO

MNP-UCM-AC-01
MNP-UCM-AC-02
MNP-UCM-AC-03

'MNP-UCM-AC-04

MNP-UCM-AC-05
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

S
SUarggarn o>

ATENCION AL CLIENTE

’ MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
ACTUALIZACION DIRECTORIO

TELEFONICO EXTERNO FECHA
10 | 2021 | CODIGO: MNP-UCM-AC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo
Normas de Trabajo Internas:

a) El Directorio Telefonico Externo inicia su actualizacion de datos en el segundo
cuatrimestre de cada afio.

b) El Directorio Externo debe ser clasificado de acuerdo a los respectivos segmentos:
e Agencias Navieras

Arrendatarios de Locales

Arrendatarios de areas

Estibadoras

Importadores y Exportadores de Graneles

Rampas de Revision

Servicios prestados bajo el modelo de gestion indirecta
Otras Instituciones: Directorio SAT, Transportistas, etc.

c) El coordinador del Area de Atencién al cliente debe tener acceso al programa Indesign
para realizar modificaciones correspondientes.

d) El Directorio Externo debe ser publicado en el portal de la pagina Web para facilitar las
consultas de Clientes Internos y Externos.

e) El Directorio Externo impreso debe ser distribuido a las correspondientes Gerencias y
Unidades de Empresa Portuaria Quetzal.
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TEMALA C

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE

ACTUALIZACI()N DIRECTORIO
TELEFONICO EXTERNO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-UCM-AC-01

2021

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PR

OCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Convocary Convoca y confirma por medio de correo
confirmar reunion electronico al personal de Atencién al
de trabajo Cliente, para planificacion del Directorio
-, Telefdnico Externo informando la
Atencién al : . S
. ; metodologia de trabajo, recopilacion de
Cliente/Coordinador . 5 ;
informacion, registro de datos, segmentos de
clientes y prestadores de servicios, tiempo
de ejecucidon, numero de ejemplares,
distribucion.
02 Presentar ., Presenta a la Jefatura por medio de oficio la
gy Atencion al L - s i s
planificacion del . . planificacion  del Directorio  Telefonico
. . Cliente/Coordinador
Directorio Externo.
03 Distribuir los Distribuye al personal de atencién al cliente
segmentos de - por medio de correo electrbénico los
. L Atencion al ; - ; ;
investigacion OlentelCanrdinadar segmentos a investigar: agencias navieras,
arrendatarios de areas y locales,
estibadoras, graneleros, rampas de revision,
prestadores de servicio bajo el modelo de
gestién indirecta otras Instituciones, SAT,
Transportistas, etc.
04 Investigar Atencion al Investiga entidades de cada segmento por
entidades segun Cliente/Asistente diversos medios de comunicacion: teléfono,
segmento correo electronico, etc.
05 | Registrar datos Atencién al Registra datos investigados en formato
Cliente/Asistente Excel.
06 Actualizar Atencion al Actualiza informacién de los segmentos.
informacion Cliente/Asistente
Revisar y verificar Atencibi al Revisa y verifica informacion de los
07 segmentos e segmentos del Directorio en Excel.

Cliente/Coordinador




ACTUALIZACION DIRECTORIO
TELEFONICO EXTERNO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 2

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UCM-AC-01

10 | 2021

INICIA Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
08 Trasladar Afencidn al Traslada el Directorio por medio de correo
Directorio Cli encion a electrébnico para su  correspondiente
iente/Coordinador . -,
diagramacion.
09 | Recibir Directorio Atencion al Recibe Directorio diagramado. .
diagramado Cliente/Coordinador
10 | Solicitar impresion Atencién al Solicita impresion del Directorio Telefénico
del Directorio Cliente/Coordinador Externo por medio de oficio segun el nimero
de ejemplares planificados.
11 | Recibir Directorio Atencion al Recibe ejemplares del Directorio Telefénico.
impreso Cliente/Coordinador
12 Distribuir el Atencion al Distribuye copia fisica del Directorio
Directorio Cliente/Asistente Telefonico Externo a Gerencias y Unidades
Telefonico Externo por medio de una Circular.
13 Coordinar Coordina con la Unidad de Informatica la
publicacién en la Atencién al publicacion del Directorio Telefonico Externo
pagina Web. Cliente/Coordinador en la Web, especificamente en el link de
Informacion General/Clientes Principales.
14 Reportar a la Atencion al Reporta por medio escrito, electrdnico o
Jefatura Cliente/Coordinador verbal a la Jefatura las acciones realizadas.

Fecha Validacion

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DIRECTORIO TELEFONICO EXTERNOLY ~
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

'AREA
ATENCION AL CLIENTE

ACTUALIZACION DIRECTORIO

TELEFONICO EXTERNO

No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO _
FECHA |— >0 CODIGO: MNP-UCM-AC-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

< INICIO )

y

Convocar y confirmar
reunion de trabajo

\4

l

Presentar Planificaciéon
del Directorio

Distribuir segmentos
de investigacion

Investigar entidades

Revisar y verificar
segmentos

\4

segun segmento

l

Registrar datos

l

Actualizar informacién

A4

Trasladar Directorio

Recibir directorio
diagramado

!
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ACTUALIZACION DIRECTORIO No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 2de?2

TELEFONICO EXTERNO FECHA “"1%3 93'2(1) CODIGO: MNP-UCM-AC-01

INICIA: Atencién al Cliente/Coordinador

TERMINA: Atencion al Cliente/Coordinador

COORDINADOR ASISTENTE

Solicitar Impresién
del Directorio

A\ 4

. ) : Distribuir el
Recnblr Directorio - Directorio
impreso

Telefénico Externo

Coordinar
publicacién en la <
pagina Web.

A4

Reportar a la
Jefatura

FINAL
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o o UNIDADDE |
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE

———
UargyaLn o

: MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
GESTION DE QUEJAS Y

RECLAMOS FECHA

10 2021 | CODIGO: MNP-UCM-AC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo

Normas de Trabajo Internas:

a) Las quejas, reclamos y otros requerimientos presentados por el cliente o prestador de
servicio se registran debiendo dar el debido seguimiento de las gestiones administrativas
que se realicen hasta su finalizaciéon.

b) De las reuniones de trabajo realizadas con las Gerencias y Unidades a quienes se haya

socializado las quejas e inconformidades presentados por los clientes o prestadores de
servicios documentarlo.

c) Del requerimiento manifestado por cliente o prestador de servicio confirmar si se le brindé
respuesta.
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

PROCEDIMIENTO LB HS A

ATENCION AL CLIENTE

GESTION DE QUEJAS Y
RECLAMOS

No. DE PASOS: 06
MES | ANO
FECHA = 0 T2021

NO. DE HOJA: 1de 1
CODIGO: MNP-UCM-AC-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo ITERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01 | Recepcionar la Atencién al Recepciona la queja, reclamo o sugerencia
queja, reclamo o Cliente/Coordinador de mejora, por medio de oficio, correo
sugerencia de electronico, visita o llamada telefénica
mejora presentado por el cliente 6 prestador de

servicio.

02 |Asignar la queja, Atencién al Asigna al asistente la queja, reclamo o
reclamo o Cliente/Coordinador sugerencia de mejora por medio de correo
sugerencia de electrénico para su respectivo seguimiento.

| mejora

03 | Registrar Atencidn al Cliente/ Registra informacién de la queja, reclamo o

informacién Asistente sugerencia de mejora, describiendo la
entidad, asunto, fecha, responsable de la
acciéon (Gerencia, Unidad 6 Departamento
de EPQ), fecha de traslado, observaciones,
etc.

04 Efectuar Atencion al Cliente/ Efectua seguimiento a donde se trasladé el

seguimiento Asistente caso, registrando en su momento fecha de
inicio y finalizacion.

05 | Confirmar Atencién al Confirma si el cliente o prestador de servicio
respuesta del Cliente/Asistente obtuvo respuesta de su requerimiento.
requerimiento [\

06 |Reportar ala Atencion al Reporta a la Jefatura las acciones
Jefatura Cliente/Coordinador realizadas. ’ |

Fecha Validacion

e ’)\ \Z\ 2021

PROCEDIMIENTO: GESTION DE QUEJAS Y RECLAMOS '/"\ '-\ b
Nombre Jefe UAPP

LT oy I\Y\xx L Mutz

Fecha Autorizacion

\Q\\\’L,\\’LQ’Z,'\

Nombre GerentelJefe  \J

b\& = k"}\o@r \Q‘Y‘W V



o e
LIt sy fy
oo LN S

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

GESTION DE QUEJAS Y

RECLAMOS

No. DE PASOS: 06

FECHA

MERCADEO
AREA
ATENCION AL CLIENTE
No. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO .
10 12021 CODIGO: MNP-UCM-AC-02

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

INICIO

Recepcionar la Queja, Reclamo
0 sugerencia de mejora

Asignar la Queja, Reclamo
0 sugerencia de mejora

Reportar a la Jefatura |

> . . e
"l Registrar informacion

A

A

/

Efectuar
seguimiento

/

A

4

Confirmar respuesta
del requerimiento

FINAL
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE

NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE
CONTRATOS FECHA

MES

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2021

CODIGO: MNP-UCM-AC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo

Normas de Trabajo Internas:

a) Los recordatorios de vencimiento se notificaran como minimo con 3 a 6 meses de
anticipacién de la fecha del vencimiento del contrato.

b) Para notificar recordatorios de vencimientos, adjuntar la guia de tramite para

cumplimiento de requisitos legales del expediente.

c) Se debe distribuir copia de las notificaciones de recordatorios de vencimiento a la
Unidad de Asesoria Juridica, Departamento Facturacion Cartera y Cobros, Unidad de
Auditoria Interna, File Vencimientos, area de arrendamientos-ventanilla Unica.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE

NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE
CONTRATOS

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UCM-AC-03

2021

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo |

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Convoca a reunién de trabajo por medio de
or Comocarreunién | erional G0 clecioico al prsona e atenie 3
de trabajo Cliente/Coordinador e i
notificaciones de vencimientos de contratos
Y su respectivo seguimiento.
Elabora Reporte resumido en el cual se
02 | Elaborar Reporte ‘ Atencion gl identifican los contratos vencidos y préximos
Cliente/Coordinador a vencer.
03 | Presentar Reporte . Atencién _al Presepta} reporte a la Jefatura para su
Cliente/Coordinador conocimiento y efectos.
Analiza reporte y comunica sus
04 | Analizar Reporte Jefatura observaciones al coordinador.
Modificar - Modifica anotaciones en reporte segun
05 | anotaciones en . AtEEen gl observaciones de la Jefatura.
Cliente/Coordinador
reporte
Genera reportes identificando la fecha del
Gengrqr reportes Atencion al vencimiento de contrato y sus observaciones
O | venelmientas de cliente/Asistente (arrendatarios de areas, locales y servicios
caniratos bajo el modelo de gestién indirecta)
Elabora recordatorios de los vencimientos de
Elaborar . contratos con 3 a 6 meses de anticipacion,
recor_dgtorlos de Atencion al en los cuales se hace referencia del contrato
07 | vencimientos Cliente/Asistente 6 escritura publica préxima a vencer. Asi
mismo se brinda informacién de la
documentacion legal que se debe adjuntar.
Notifica al cliente o prestador de servicio el
Notificar 3 oficio de recordatorio de vencimiento
08 | recordatorios de .Atenc;|o‘n o mediante correo electrénico y entrega
A et s Cliente/Asistente oersonalizada.
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No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2de 2

NOTIFICACION VENCIMIENTOS
CONTRATOS

MES

ANO

FECHA

10

2021 CODIGO: MNP-UCM-AC-03

INICIA Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Efectiua monitoreos desde la recepcion del
recordatorio de vencimiento hasta la

Efectuar T — finalizacion de la suscripcion 'y dlstrlbu_mon

09 . . . del contrato administrativo o escritura

monitoreos Cliente/Asistente - .
publica, llevando registro por cada caso
tanto de la ubicaciéon del expediente como
del proceso respectivo.

Concilia informacién con la Unidad’ de
10 Conciliar Atencién al Asesoria Juridica, Secretaria General y Area
informacioén Cliente/Asistente de Arrendamientos de la Unidad de
Comercializacion y Mercadeo.
. Presenta reporte semanal a la Jefatura del
11 | Presentar reporte Atenzidr al monitoreo de contratos vencidos y por
Cliente/Asistente
vencer.
Retaptianar Recepciona de la Unidad de Asesoria
P , Atencién al Juridica el Contrato Administrativo o
12 | Contrato 6 . . ; - .
. -_ Cliente/Asistente Escritura Publica vigente.
Escritura Publica
Registrar Atencion al Registra en la base de datos la informacion
13 |informacion en . . del Contrato Administrativo o Escritura
Cliente/Asistente T .

base de datos Publica vigente.

Sustituye y archiva copia del Contrato

Sustituir copias Ateneisi al Administrativo ¢ Escritura Publica en el file

14 | DUSHUIN copl . . de contratos vigentes del area de atencion al
en Leitz Cliente/Asistente ;
cliente.
Traslad 2 d Atencién al Traslada copia del Contrato Administrativo 6
15 drasa artcopla © Cli fr}ionta i Escritura Ppblica al area deArrendamientos—
ocumentos RIS SSIETE Ventanilla Unica-, para su sello de recibido.
, \"-: /\
PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE CONTRATOS | A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP 7 Firma y ello, ¥
o2\ 1) 201 bde: Mo meMa 2 QQ‘
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe \) /Fi(m'
{0\‘ 11\ 202y WS\ NN g
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO
NS ATENCION AL CLIENTE
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
VISITAS COMERCIALES FECHA
10 | 2021

CODIGO: MNP-UCM-AC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo

Normas de trabajo Internas:

a) Las instrucciones para realizar visitas comerciales deben girarse en el primer bimestre del
ano por parte de la Jefatura de la Unidad.

b) Por cada visita comercial se debe elaborar ficha visita, habiendo investigado con
anterioridad el perfil del cliente, solvencia de pagos, informaciéon comercial, y otros temas

de interés.

c) El contenido del informe ejecutivo de visitas comerciales elaborado por el coordinador de
atencion al cliente y visto bueno de la Jefatura de la Unidad, debera socializarse con la
Autoridad Administrativa Superior para que se puedan tomar acciones preventivas vy

correctivas.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE

No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de?2
VISITAS COMERCIALES FECHA NIE)S '20‘32? CODIGO: MNP-UCM-AC-04

INICIA: Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gira instrucciones verbalmente al area de
01 | Girar instriicslanes Jefatura atencpp al chent.e'para la programacion 'y
seleccién de las visitas comerciales.
Elaborar Elabora programacion anual de las visitas
02 2 Atencién Al comerciales, en la cual describe la fecha de
programacion . . e :
o~ Cliente/Coordinador vxsllta, entidad, segmento, y personal
asignado.
Elabora ficha comercial con la siguiente
informacion; necesidades y opiniéon de los
03 Elaborar la ficha Atencion al servicios de Puerto Quetzal, proyeccion de
comercial Cliente/Asistente carga, nichos de mercado, desarrollo
comercial, alianzas estratégicas, o temas
especificos.
“Trasladar flaka Atencion al Tras_iada ficha comercial a’lela Jefatura por
04 ) . ; medio de correo electronico para su
comercial Cliente/Asistente e L:
conocimiento y aprobacion.
05 Aproba( ficha Jefatura Aprueba ficha comercial y su contenido.
comercial
Remitir ficha Remite ficha comercial al coordinador por
06 ; Jefatura . .
comercial medio de correo electronico.
Concerta la cita via telefénica confirmando
en formato Excel, el lugar, fecha, y nombre
07 | Concertar cita con Atencion al de las personas de la entidad que atenderan
clientes Cliente/Asistente la visita, asi como brindar informacion de las
personas que asistiran por parte de Empresa
Portuaria Quetzal.
| o dak Investiga y registra datos en formato Excel
08 nvr?.T 'Sﬁ.art atos Atencién al segun perfil del cliente, recabando
pertil cliente Cliente/Asistente informacion de las diversas Gerencias vy
Unidades.
Realiza visitas dando a conocer el objetivo
09 de la misma, registra datos en listado de

Realizar visitas
Comercial

Atencion Al

Cliente/Coordinador

asistencia y realiza entrega de material

informativo publicitario.
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L SE o

VISITAS COMERCIALES

No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA

MES | ANO

10

CODIGO: MNP-UCM-AC-04

2021

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Elaborar informe

Atencion al
Cliente/Asistente

Elabora informe en Word de las visitas
comerciales, tabula y grafica.

Atencion al

Traslada informe de las visitas al

11 | Trasladar informe Cliente/Asistente coordinador del area de atencién al cliente.
17 |Reportarala Aencionl [ Rebert por med de oflo s Jfara @
Jefatura Cliente/Coordinador '
Reportar a la Reporta por medio de oficio a la Gerencia
13 . Jefatura e )
Gerencia General General el resumen de las visitas realizadas.
. . Archiva la documentacién respectiva en el
14 Archivar Atencion al

Cliente/Asistente

file de Visitas Comerciales vy file del cliente.
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NORMAS
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE

MES

REUNIONES FECHA

NO. DE HOJA: 1de 1

INTERINSTITUCIONALES
10

2021

CODIGO: MNP-UCM-AC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo

Normas de trabajo internas:

a) La convocatoria a clientes debe realizarse como minimo con 1 semana de anticipacion.

b) La confirmacién de asistencia debe efectuarse con 2 dias de anticipacion a las

reuniones.

c) La elaboracion de agendas debe ser conocida, analizada y autorizada por la Jefatura
de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo con visto bueno de la autoridad

superior administrativa.

d) El seguimiento a compromisos de interés debe ser de caracter permanente.

e) Posterior a la finalizacién de reuniones interinstitucionales se debe realizar reuniones
de cierre para comentar aspectos positivos y negativos tanto de la reunion como el
debido porcentaje de avance y el compromiso de cada area para el cumplimiento de

los mismos.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE

REUNIONES
INTERINSTITUCIONALES

No. DE PASOS: 6

FECHA

MES

¢ NO. DE HOJA: 1de 1
ANO

10 12021 CODIGO: MNP-UCM-AC-05

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gira instrucciones por medio escrito al Area
01 |Girar Ietatiig de Atencion al Cliente para su participacién
instrucciones en reuniones interinstitucionales.
Racibir Recibe la convocatoria de la Gerencia
. Atencion al Operaciones mediante el chat de Reuniones
02 | convocatoria a . ) ! .
o Cliente/Coordinador Virtuales Navieras.
reunion
Confirma la asistencia en el Chat de
Confirmar Atencion al Reuniones Virtuales Navieras.
03 s X ) ;
asistencia Cliente/Coordinador
Asiste a la reunion para anotar en borrador
04 | Asistir a la Atencion al temas de interés.
Reunion Cliente/Coordinador
Reporta por correo electrénicos los temas de
05 Reportar a la Atencién al la reunion.
Jefatura Cliente/Coordinador
Archi Archiva los borradores de reuniones en
06 brc '\éar d Atencién al carpeta digital.
0”‘?‘ Ok e Cliente/Asistente
reuniones ~

PROCEDIMIENTO: REUNIONES INTERINSTITUCIONALES

Fecha Validacion

02\12) 202

Nombre Jefe UAPP

Deedn N L, Mo

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe ./
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ARRENDAMIENTOS,
VENTANILLA UNICA



ARRENDAMIENTOS - VENTANILLA UNICA

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO CODIGO
Emisién de Dictdmenes Técnicos ' B 'MNP-UCM-AVU-01
Entrega de Areas y Locales MNP-UCM-AVU-02
Recepcién de Areas y Locales MNP-UCM-AVU-03
Actualizacién Plano de Locales © MNP-UCM-AVU-04

Reordenamiento de Leitz ' MNP-UCM-AVU-05



h\ 3! I/
D\ TMPRESA PORTUARIA Y/ /4
o GUETZAL

SUArgyaca &M

£ CONEL
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UNIDAD DE
\ COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

ARRENDAMIENTOS-
VENTANILLA UNICA-

EMISION DE DICTAMENES

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

TECNICOS FECHA
10 | 2021 | CODIGO: MNP-UCM-AVU-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario,
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacidn de Servicios
Maritimo - Portuarios bajo el Régimen de Gestién Indirecta, contenido en el Acuerdo de Junta
Directiva numero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

Cada documento y requisito legal del expediente se revisa y verifica que el mismo este
completo para firmar de recibido. De no estar completo el expediente se otorgaran
Unicamente 8 dias habiles para completar el mismo, de lo contrario sera devuelto a la
entidad solicitante.

Previo a la impresion final del dictamen técnico se debe contar con el visto bueno de todos
los integrantes de la Comision Técnica.

La actualizacion del monitoreo de expedientes debe ser diario para conocer el status y
gestion de cada expediente.

Para el traslado de expedientes originales a la Unidad de Asesoria Juridica se debera
fotocopiar el mismo, archivando copia del mismo en file del cliente o prestador de servicio.
Al preparar un expediente para ser entregado a Secretaria General, debe corroborarse

numero de documentos que indica el indice.

La presentacion digital del expediente para exposicion en Junta Directiva debe ser
validada por el Coordinador de Arrendamientos -Ventanilla Unica-.




Sarepaca e

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ARRENDAMIENTOS-
VENTANILLA UNICA-

EMISION DE DICTAMENES
TECNICOS

No. DE PASOS: 27

NO. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-UCM-AVU-01

2021

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio I

TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar Solicita informacion de tramite en Ventanilla
informacion - |Unica de la Unidad de Comercializacion y

01 Cliente o Prestador de Mercadeo, personalmente, via telefénica o
Servicio por medio de correo electrénico, lo cual se
anota en agenda para llevar control.
Brindar Brinda informacién del tramite para solicitar
informacién autorizacion de arrendamientos o prestacion
" Arepdamietos Vertnil |22 Seics poriarios bao el modelo o
Unica/Coordinador . , ng
renovaciones), asi como el cumplimiento de
requisitos, documentacion legal, etc.
Presentar solicitud Presenta solicitud y expediente a Ia
03 |V expediente Cliente 6 Prestador de Ventanilla Unica de la Unidad de
Servicio Comercializacion y Mercadeo.
Revisar solicitud Revisa y verifica la totalidad de documentos
04 expediente Arrendamientos-Ventanilla |legales requeridos segun guia de tramite, y
Unica/Asistente lista de chequeo, firmando y sellando de
recibido.
05 Recibir expediente Arrendamientos-Ventanilla | Recibe y sella de recibido el expediente un
Unica/Asistente asistente del area de arrendamientos.
Ingresar datos Ingresa al monitoreo de expedientes el
06 monitoreo de Arrendamientos-Ventanilla |nombre de la entidad solicitante y Ila
expedientes Unica/Coordinador descripcion de su solicitud para llevar un
control y registro.
Elaborar Elabora Resolucion de Tramite con visto
Resolucion de bueno del coordinador de arrendamientos y
07 Tramite Arrendamientos-Ventanilla | Jefatura de la Unidad, la cual se remite a

Unica/Asistente

Gerencia General, describiendo solicitud del
expediente, cumplimiento de requisitos.




- SR,

EMISION DE DICTAMENES

No. DE PASOS: 27

NO. DE HOJA: 2 de 3

TECNICOS

MES

ANO

FECHA — 55001

CODIGO: MNP-UCM-AVU-01

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Remitir Remite Resolucion de Tramite a Gerencia

08 Resolucion de Arrendamientos-Ventanilla | General segun correlativo, para solicitar

Tramite Unica/Asistente nombramiento de Comisién Técnica.
Recibe Providencia de la Gerencia General
Recibir que contiene nombramiento de comisién
09 | Providencia Jefatura técnica y traslada al area de
Arrendamientos-Ventanilla Unica para su
gestion.
Recibe _ Arrendamientos-Ventanilla Rgce.pciona Nombra.mier_}to de pomisién

10 |nombramiento de UinicalCeordinadar Técnica y se actualiza informacién en el
Comisién Técnica monitoreo de expedientes.

11 [srer Artendamienos-Ventarila | 5518 Sipedents pr med olecorco o
expediente Unica/Coordinador '
Efectuar Efectla convocatoria por medio de algdn

12 convocatoria Arrendamientos-Ventanilla | medio de comunicacion, con los integrantes

Unica/Asistente de la Comisién Técnica detallando fecha,

hora, lugar y expediente a evaluar.
Analizar la Analiza la solicitud y expediente con
solicitud con : . integrantes de la Comisién Técnica, para

13 | Arrendamientos-Ventanilla i . :
integrantes de la o . recabar la opinién legal, técnica, operativa,

i e Unica/Coordinador ;
Comision Técnica. comercial, etc.
Elabora proyecto de dictamen, que incluya
antecedentes, historial cliente,
consideraciones legales, consideraciones de
A damientos-Ventanill hecho, verificacion domiciliar, lista Clinton,
14 | Elaborar proyecto rrenUar_me/go.s; etn aniila cumplimiento objeto del contrato, uso del
de dictamen nica/Asistente inmueble, estado de cuenta, opiniones
técnicas de las Gerencias y Unidades
nombradas, visita de campo de la Gerencia
de Seguridad integral (cuando aplique), etc.
Envia proyecto dictamen por medio de
. ; . correo electrénico a integrantes de la
15 EnVIar. proyecto de Arrenqlar_n|entqs-Ventanllla Comisién Técnica para sus (g)]bservaciones y
dictamen MSRASEISIRAIS opiniones de acuerdo a la Gerencia y Unidad
que representan.
Realizar Realiza modificaciones al proyecto de
modificaciones al . . dictamen, y lo reenvia nuevamente por
16 | proyecto de Arrendamientos-Ventanilla correo electrénico a integrantes de Comision

dictamen

Unica/Asistente

Técnica.
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EMISION DE DICTAMENES
TECNICOS

No. DE PASOS: 27

NO. DE HOJA: 3de 3

MES

ANO

FECHA

10

2021

CODIGO: MNP-UCM-AVU-01

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Imprimir dictamen

Arrendamientos-Ventanilla

Imprime dictamen técnico con el correlativo

1# técnico Unica/Asistente de la Gerencia General.
Recopilar firmas Arrendamientos-Ventanilla | Recopila personalmente las firmas de los
18 . S . 2 A
en dictamen Unica/Asistente integrantes de la Comisién Técnica.
Trasladar : ; Traslada expediente mediante oficio a la
19 |expediente Arren(jar_nlentqs—Ventanllla Unidad de Asesoria Juridica para
Unica/Asistente 2 .
elaboracién proyecto de minuta.
20 Recibir expediente Arrendamientos-Ventanilla | Recibe expediente con proyecto de minuta
con minuta Unica/Asistente de la Unidad de Asesoria Juridica.
Preparar Arrendamientos-Ventanilla | Prepara expediente: resumen ejecutivo,
21 ; T : . A .
expediente Unica/Asistente fotocopias, foliar, indice, caratula, etc.
Trasladar . : Traslada expediente mediante oficio a la
. Arrendamientos-Ventanilla . .
22 | expediente Unica/Asistente Secretaria  General para elaboracion
proyecto de acuerdo de Junta Directiva.
Elaborar . : Elabora presentacién digital con visto bueno
- Arrendamientos-Ventanilla . ) .
23 | presentacion g . del coordinador de ventanilla Unica para
i3 Unica/Asistente i -
digital exposicion en Junta Directiva.
Monitorear copia KrrendarmiantosMentanilia Monitorea en Unidad de Asesoria Juridica la
24 | del acuerdo de ClnicaCoardinader copia del acuerdo de Junta Directiva que
Junta Directiva aprobé solicitud.
Recibir copia Recibe de la Unidad de Asesoria Juridica,
25 acuerdo de Junta Arrendamientos-Ventanilla | copia del acuerdo de Junta Directiva, que
Directiva que Unica/Asistente aprobé la solicitud el cual es registrado en el
aprobo solicitud. monitoreo de expedientes.
Recibir copia del ; , Recibe copia del Contrato o Escritura
26 | Contrato o A”e”‘aam'3?°.S;V6t”ta”"'a Publica de la Unidad de Asesoria Juridica, y
Escritura Publica. HISBARISialne se actualiza en el monitoreo’dé.ﬁexpedientes.
57 Archivar Arrendamientos-Ventanilla | Archiva en file cliente y actualiza informacion

Unica/Asistente

en la base de datos.
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

ARRENDAMIENTOS-

‘ VENTANILLA UNICA-

ENTREGA DE AREAS Y LOCALES |FECHA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

10 2021 | CODIGO: MNP-UCM-AVU-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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, contenido en el Acuerdo de Junta
Directiva numero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

El nombramiento de Comisién de Entrega se gestiona posteriormente de haber recibido
en la Unidad de Comercializacion y Mercadeo, copia de la Escritura Publica, Contrato
Administrativo o Acuerdo de Junta Directiva.

La entrega del area 6 local se cumpla en el plazo establecido de acuerdo al
Nombramiento de Comision.

Es imprescindible la inspecciéon fisica al local ¢ darea para describiflo en acta
administrativa.

El depdsito en garantia es aplicable para entrega de locales.

Mantener la comunicacion con los integrantes de la Comisién y el cliente para convenir en
el dia y hora para la firma del acta.

La distribucion a Gerencias y Unidades del acta de la entrega del area o local debe
efectuarse a la brevedad posible.

vy
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ARRENDAMIENTOS-
VENTANILLA UNICA-

ENTREGA DE AREAS Y LOCALES

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO

FECHA 170

5021 CODIGO: MNP-UCM-AVU-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
. . Solicita por medio de oficio a Gerencia
o Arrendamientos-Ventanilla . o
Solicitar - General nombramiento  Comisién  de
01 : Unica- o )
nombramiento , Entrega, describiendo las Gerencias vy
. Coordinador . -
Comision de Unidades que conforman la Comisién. Se
Entrega actualiza informacion en el monitoreo de
expedientes.
- Arrendamientos-Ventanilla
Recibir -
02 . Unica- . .
nombramiento . Recibe de Gerencia General el
iy Coordinador . o
Comisién de nombramiento Comision de Entrega
Entrega
03 Convocar a Arrendamigantos-Ventanilla
integrantes de Unica- Convoca por diversos medios de
Comision Técnica Coordinador comunicacion a integrantes de la Comision
Técnica para socializar informacion del caso.
04 Analizar y Analizan y proceden: a) coordinacion del
proceder de . . .. ' ,
Comision de Entrega area: colocacion de mojones, fotografias,
acuerdo al i . e
. etc.; b) coordinacion del local: limpieza,
nombramiento ; . . . -
inventario  instalaciones, depdsito  por
concepto de garantia y otros aspectos de
interés.
Elabora proyecto de acta y se valida la
05 Elaborar proyecto Comision de Entrega misma para sus respectivas modn‘upggones
de acta con los integrantes de la Comision de
Entrega.
T — Comision de Entrega Contacta al cliente para acordar fecha, hora,
06 cliente lugar, nombre de la persona y cargo que
comparecera en el acta.
. L Suscribe acta administrativa, asignando
07 Suscribir acta Comision de Entrega

administrativa

numero de correlativo del File de actas de la
Unidad de Comercializacion y Mercadeo, y
finalmente se firma de conformidad.




ENTREGA DE AREAS Y LOCALES

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2de2

FECHA

MES | ANO

10

2021 | CODIGO: MNP-UCM-AVU-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Distribuye mediante oficio dirigido a la
Gerencia General la fotocopia simple del

08 Distribuir acta Comision de Entrega acta con copia a la Unidad de Asesoria
administrativa Juridica, Asesoria y Planificacién Portuaria,
Departamento de Facturacion, Cartera vy
Cobros, Gerencia de Mantenimiento,
Gerencia de Seguridad Integral, Auditoria
Interna, éarea de atencién al cliente vy
arrendamientos.
Registrar Arrendami,enftos—VentaniIIa . ‘ 3 _
09 ey Unica- Registra informacion en el monitoreo de
Coordinador expedientes y base de datos.
10|  Archivar acta Arrendamlgg;cgas_-Ventamlla Archiva acta administrativa en el file de

administrativa

Coordinador

actas.

; ShPORTS
A N
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AREAS Y LOCALES )\ )/ '571’/»2’85 Ao 04 2
: — ™, W\ 1 o VR
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP E;p_:imay eI. ) Xob p0'971504070y o]
(W Vi "’9,. L &(\'
N >
SIAIDEY oo Bao Lot es Mai iz e c. b
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe ~ \J /Fum'a@F llo |
/7” L \‘L\,’
Qi 20 (e B Mr \pend 5 j
o=
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO
FLUJOGRAMA
ARRENDAMIENTOS -VENTANILLA UNICA-
ENTREGA DE AREAS Y | _No- DE PCI?ECS)S:AF;IJOO No. DE HOJA: 1de 1
LOCALES FECHA (== = CODIGO: MNP-UCM-AVU-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR

COMISION TECNICA

INICIO

Solicitar nombramiento

Comision Entrega

7

Recibir nombramiento
Comision Entreaa

Convocar Comisién

Técnica

Registrar informacion

Analizar
.\ documento
Elaborar proyecto acta

v

Contactar al cliente

¥

Distribuir acta

Archiva
documento

FINAL

certificada
S
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= UNIDAD DE
f COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

ARRENDAMIENTOS-
VENTANILLA UNICA-

: : MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
RECEPCION DE AREAS Y

LOCALES FECHA
10 | 2021 | CODIGO: MNP-UCM-AVU-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario,

Mariti
Mariti

mo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios
mo - Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta, contenido en el Acuerdo de Junta

Directiva nimero JD-7-45-2015.

Manu

Norm

a)

al de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

as de trabajo internas:

El contenido del acta debe contener informacién de antecedentes de escrituras 6
contratos administrativos, asi como también el nimero y fecha del acta administrativa de
la entrega del area ¢ local que se haya realizado en su momento.

De acuerdo a la competencia de los integrantes de la comisién receptora, se debera
efectuar inspecciones fisicas al area o local para describir modificaciones, mejoras al
inmueble, estimacion de dafios, estado de cuenta del cliente, etc.

En el caso de locales, verificar el deposito realizado por concepto de garantia, vy
dependiendo de las evaluaciones al inmueble, la Comision nombrada orientara al cliente
para solicitar el reintegro respectivo si es aplicable.

El coordinador de la comisién deberd mantener contacto con los integrantes de la
comision y la entidad para convenir en el dia y hora para firma del acta.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ARRENDAMIENTOS-
VENTANILLA UNICA-

RECEPCION DE AREAS Y

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

LOCALES FECHA =127 CODIGO: MNP-UCM-AVU-03
INICIA: Cliente | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notificar a
Empresa Portuaria
Quetzal sobre Notifica por medio de oficio a Empresa
01 devolucion cl Portuaria Quetzal sobre devolucion del area
) . iente ) D T
inmueble o} en arrendamiento por rescision, finalizacion
terminacion del contrato, 6 terminacién anticipada.
anticipada de
contrato.
Solicitar . . Solicita por medio de oficio a Gerencia
02 nombramiento Arrendaml'en,tos-Ventamlla General el nombramiento Comisién de
., Unica- - L .
Comision de Coordinador Recepcion, describiéndose las Gerencias y
Recepcién Unidades que la conforman.
Recibi Arrendamignftos-Ventanilla
03 nombramiento Coorrgiliigdor Recibe de Gerencia General el
Comision de nombramiento Comision de Recepcion.
Recepcion
Convocar a Arrendamientos-Ventanilla - .
: . Convoca por correo electrénico a integrantes
integrantes de Unica- -~ .
04 Comisién Técnica Coordinador f:ie la Cgmlslon Receptora para socializar
informacién del caso.
Analizan y proceden de acuerdo a la
solicitud y nombramiento: reconocimiento y
. verificacibn  del inmueble, desarrollo,
05 Analizar ¥ Comision de Recepcion | infraestructura, modificaciones, deterioros,
proceder antecedentes de la entrega del area, estado
de cuenta, deposito por concepto garantia y
otros aspectos de interés.
Elabora proyecto de acta y se valida la
Elaborar proyecto "y - misma para sus respectivas modificaciones
06 de apc:tay Loniision. ie Reeepsion con los integrantes de la Comision
Receptora.
L " Contacta al cliente por correo electrénico
Contactar al Comision de Recepcion para convenir fecha, hora y lugar de reunion
o cliente para firma del acta administrativa.
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e No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2de 2
R CION AREAS oA ES  FecHA oS A0 | coDIGO: MNP-UCM-AVU-03
INICIA: Cliente | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Suscribe acta administrativa, asignando
numero de correlativo segun file actas de la

08 Suscribir acta Comision de Recepcién | Unidad de Comercializacion y Mercadeo, y

administrativa

finalmente se procede a firmar de

conformidad la misma.

09

Distribuir acta
administrativa

Comisién de Recepcion

Distribuye mediante oficio dirigido a la
Gerencia General la fotocopia del acta para
Unidad de Asesoria Juridica, Asesoria y
Planificacion Portuaria, Departamento de
Facturacion, Cartera y Cobros, Gerencia de
Mantenimiento, Gerencia de Seguridad
Integral, Auditoria Interna, area de atencion
al cliente y arrendamientos.

Dar seguimiento
en Gerencia

Arrendamientos-Ventanilla

= T—— Unica- Da seguimiento personalmente en la
10 P . Gerencia Financiera del reintegro depdsito
depdsito en Coordinador , .
. en garantia para el cliente.
garantia
11 'n}?oerilw??c':n Arrendamllgjegitgas-Ventamlla Registra informacion en reportes del
! c ) monitoreo de expedientes y base de datos.
Coordinador
12 Archivar acta Arrendamientos-Ventanilla | Archiva acta administrativa en el file de
administrativa Unica- actas.
a\
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE AREAS Y LOCALES
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP /F_"\r_‘n{ay o
\\\\ .\'.\.? ¢
e\ e Il\v\;;\Lui*%b W14

"Fecha Autorizacién

©\ 79U

Nombre Gerente/Jefe

(s %Ag oy RN 0
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

e ] NORMAS MERCADEO

L QUETZAL

B\ turresa bortuara /A4 ARRENDAMIENTOS'

P € VENTANILLA UNICA-

: MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
ACTUALIZACION PLANO DE

LOCALES FECHA
10 | 2021 | CODIGO: MNP-UCM-AVU-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo
Normas de trabajo internas:

a) El archivo digital del Plano de locales debe ser identificado como Edificio de Servicios
Auxiliares |, Il y III.

b) El Plano de Locales debe ser actualizado trimestralmente y distribuido a las areas
pertinentes.

c) Se manejara un plano adicional con anotaciones en borrador previo a impresion final.
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SUarepaa 6

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ARRENDAMIENTOS-
VENTANILLA UNICA-

ACTUALIZACION PLANO DE

LOCALES

No. DE PASOS: 5

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA

2021 CODIGO: MNP-UCM-AVU-04

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Convocar Arrendamientos Convoca por medio de oficio reunién de
01 reunién de Ventanilla trabajo para socializar informacién de la
trabajo Unica/Coordinador ocupacion y disponibilidad de locales.
Actualiza informacién digital de locales
Actualizar Arrendamientos- en Edificios de Servicios Auxiliares I, Il y
02 | informacion en Ventanilla Unica/

plano de locales

Asistente

Il segun su status: proceso de entrega,
pendientes de recepcién, modificaciones
nombres de entidades, etc.

Imprimir planos

Arrendamientos-

Imprime los planos del Edificio de

03 Ventanilla Unica/ Servicios Auxiliares I, 1l y Il
de locales .
Asistente
Distribuye copias de planos actualizados
Distribuir copia Arrendamientos- a: Facturacion  Cartera y COt?rF’S’
04 | de planos de Ventanilla Unica/ Departamento alros Servicios
locales Asistente Admlnlstrgtlvos, Atenmon _ al . Cliente,
Arrendamientos. Se solicita firma de
recibido.
Arrendamientos- Archiva los planos en carpeta digital.
05 | Archivar planos Ventanilla Unica/

Asistente

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION PLANO DE LOCALES

Fecha Validacion

WATE R

Nombre Jefe UAPP Vs

L‘oé»y L\vw '/Lm«q Max Tz

Fecha Autorizacion

o\ oy

Nombre Gerente/Jefe Vv

<

\)\\Q, EK\Q\Y \Q‘?% \(i—fz /
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO

ARRENDAMIENTOS —-VENTANILLA UNICA-

ACTUALIZACION PLANO
DE LOCALES

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJA: 1de1

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-UCM-AVU-04

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

( INICIO )

4

trabajo

Convoca reunion de

Actualiza informacién

.
» en planos

-

Imprime planos

y

Distribuye copia de
planos

Archiva

FINAL
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

ARRENDAMIENTOS-
VENTANILLA UNICA-

——
CUargyaia ¢

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
REORDENAMIENTO DE LEITZ FECHA

10 2021 | CODIGO: MNP-UCM-AVU-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.
Normas de Trabajo Internas:

a) El indice de Leitz debe ser actualizado conforme se van incorporando nuevos
expedientes, asi como también los que se trasladan a cartera muerta.

b) De los cambios y actualizaciones en indice Leitz, socializar informacién con el area de
atencidn al cliente.

c) La correspondencia resguardada en los leitz de arrendatarios y prestadores de
servicio bajo el modelo de gestion indirecta debe llevar un orden cronolégico.




UarepaLh ¢

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ARRENDAMIENTOS -
VENTANILLA UNICA-

REORDENAMIENTO DE LEITZ

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-UCM-AVU-05

2021

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

Y ey

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Convocar reunion | Arrendamientos Ventanilla | Convoca por medio de oficio a reunién de
de trabajo Unica/ trabajo con personal del area de
Coordinador arrendamientos para la planificacién vy
organizacion del archivo de documentos en
Leitz.
02 | Ordenar Arrendamientos Ventanilla |Ordenamiento y actualizacion de |a
documentos en Unica/ documentacion que obra en los Leitz.
Leitz Asistente
03 | Clasificar Arrendamientos Ventanilla | Clasifica documentos que son cartera
documentos Unica/ muerta y se lleva un registro de los
cartera muerta Asistente mismos.
04 |Actualizar  indice | Arrendamientos Ventanilla |Actualiza el indice de Leitz en Excel.
de Leitz Unica/
Asistente
_ ) ‘WRE?"%
0\ Ao/ A
PROCEDIMIENTO: REORDENAMIENTO DE LEITZ v AAA : \é’%‘“?ﬂg[ygﬁ
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Spllo' "> T;/;:‘;-% % OS
W\ o= .ﬁ/ -

s\l o

L\Cc\ﬁ\ : % \_L\'.\\%L\ \\’\‘»\‘\

Fecha Autorizacion

LN\ o

Nombre GerentelJefe

)

\}\Q- %ﬁ&\\)&\\' \D QV\?




FLUJOGRAMA

(77 A
UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

AREA ’
ARRENDAMIENTOS-VENTANILLA UNICA-

No. DE PASOS: 4

No. DE HOJA: 1de1

REORDENAMIENTO DE LEITZ

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-UCM-AVU-05

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

( INICIO )

\ 4

onvoca a reunion

c
de tra(b—’aiol’_‘

/ Ordena
documentos
Z en Leitz

y

Clasificar
documentos
cartera

y
Actualizar indice Leitz

FINAL




ANEXOS
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ARRENDAMIENTOS - VENTANILLA UNICA

iNDICE DE ANEXOS

NOMBRE

CORRELATIVO DE ACTAS VARIAS
GUIA DE TRAMITE ARRENDAMIENTO DE AREAS Y OTRAS INSTALACIONES
~ GUIA DE TRAMITE ARRENDAMIENTO DE LOCALES |
GUIA DE TRAMITE ARRENDAMIENTO TEMPORAL
GUIA DE TRAMITE AGENCIA NAVIERA
GUIA DE TRAMITE COMPARNIA ESTIBADORA
GUIA DE TRAMITE GRUAS MOVILES
~ GUIA DE TRAMITE SERVICIO DE BASCULA
GUIA DE TRAMITE SERVICIO DE LANCHA
GUIA DE TRAMITE SERVICIO DE EXTRACCION DE DESECHOS
GUIA DE TRAMITE SERVICIO DE PILOTAJE
GUIA DE TRAMITE SERVICIO DE REMOLCAJE



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CORRELATIVO ACTAS VARIAS
ANO

No. DE FOLIO r;l\oc_PAE FECHA EMPRESA CONCEPTO

RESPONSABLE

Elaborado por:

Area de Arrendamientos
Unidad de Comercializacion y Mercadeo

INSTRUCTIVO:

1.Anotar el nimero (s) de folios que conforman un acta.

2.Citar el nimero de acta segun correlativo.

3.Fecha de la elaboracion.

4 Entidad.

5.Concepto y descripcion del acta: Entrega 6 recepcion de inmuebles, etc.
6.Anotar el nombre de la persona que elabora el acta.




GUIADE TRAMITE

Reglamento Interno para Reqgulary Autorizar el uso y aprovechamlento
del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria
Quetzal; Asi como la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo el
Reglmen de Gestion Indirecta.

Artl‘culo 4. Requisitos para solicitud de usufructo o arrendamiento de
areasy otras instalaciones

ARRENDAMIENTO
DE AREAS Y OTRA
INSTALACIONES

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Km. 102 Autopista Escuintla - Puerto Quetzal
TEL.7828-3500 ext. 291
www.puerto-quetzal.com

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO {' L

10.

11.

12.

13.

El interesado deberd presentar su solicitud en hoja membretada dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, describiendo el proyecto o servicio a desarrollar. Exponer el impacto
de su solicitud en términos de los servicios portuarios que prestar4, asf como su contribucién a
la eficiencia operativa, o de carga adicional que se movilizara a través de Puerto Quetzal, o los

beneficios que se derivaran de la misma, presentando las proyecciones debidamente
fundamentadas.

La solicitud debera ser presentada en la Ventanilla Unica de la Unidad de Comercializacién y
Mercadeo, adjuntado a la solicitud los siguientes documentos:

Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica de Constitucién de la Sociedad, de
la Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica.

Fotocopia legalizada de la Patente de Empresa Mercantil cuando se trate de una persona
individual.

Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacion legal y el
Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica.

Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion (DPl) del propietario de la
Empresa Mercantil.

Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal.

Dimensién estimada del area solicitada y ubicacién con visto bueno (firmado y sellado) de la
Unidad de Asesorfa y Planificacién Portuaria de Puerto Quetzal, para lo cual el interesado,
previamente debera concertar cita a efecto de establecer la disponibilidad del &rea dentro de las
Zonas de la Finca Portuaria. (aplica para nuevos arrendamientos, reduccién o ampliacién de

area).

Descripcion de la organizacion administrativa, la que deberd incluir una seccién de Seguridad
Industrial.

Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal
de la persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil.

Declaracién jurada de no tener juicios de cuentas o Impedimento para celebrar Contratos con el
Estado o con sus entidades Descentralizadas o Auténomas.

Certificacion Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los
Gltimos 6 meses anteriores a la solicitud.

Constancia de inscripcién y modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
Constancia de inscripcién ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social (1GSS).

Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS).
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14. Para los Proyectos de Construccién, debe presentarse un perfil constructivo que contenga la
siguiente Informacién:

a) Ubicacién del espacio que ocupara la construccidn.

b) Descripcién de las plataformas necesarias para la construccion.

¢) Plan de accesos y reas de estacionamiento.

d) Descripcién del sistema estructural.

e) Descripcidn del sistema del agua potable, energia eléctrica y drenajes.

f)  Descripcion de sistemas seleccionados para la deposicién final de los
desechos sélidos y liquidos y/o residuos humanos.

g) Proyecto de éreas para jardinizacién y arborizacién.

h) Presentar el estudio inicial de evaluacién ambiental aprobado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN) vy licencia ambiental.

i) Tiempo aproximado de ejecucién del proyecto.

j) Costo aproximado de la inversion.

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacién (DP1):

Ndmero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:
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3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccidn:
Teléfonos:
E-mail:

4. Certificaciones en Sistemas de Gestién, adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

e Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar el Arrendamiento de
areas y otras instalaciones que estime conveniente.

e Si desea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO




INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se indica que para la autorizacién del arrendamiento de dreas el interesado debers
presentar su solicitud en hoja membretada la cual debera ser dirigida a la Autoridad Administrativa

Superior, describiendo el proyecto o servicio a desarrollar, adjuntando los requisitos a presentar en su
expediente.

1. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de la Sociedad, de
la Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica.

2. Fotocopia legalizada de la Patente de Empresa Mercantil cuando se trate de una persona
individual.

3. Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacion legal y el
Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica.

4. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacidn (DPI) del propietario de la
Empresa Mercantil.

5. Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal.

6. Dimension estimada del drea solicitada y ubicacién con visto bueno (firmado y sellado) de la
Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria de Puerto Quetzal, para lo cual el interesado,
previamente debera concertar cita a efecto de establecer la disponibilidad del drea dentro
de las Zonas de la Finca Portuaria. (aplica para nuevos arrendamientos, reduccién o
ampliacion de area).

7. Descripcion de la organizaciéon administrativa, la que debera incluir una seccién de Seguridad
Industrial.

8. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal de la persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil.

9. Declaracion jurada de no tener juicios de cuentas o Impedimento para celebrar Contratos
con el Estado o con sus entidades Descentralizadas o Auténomas.

10. Certificacion Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los
ultimos 6 meses anteriores a la solicitud.

T
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11. Constancia de inscripcién y modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.

12. Constancia de inscripcion ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS).

13. Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS).

14. Para los Proyectos de Construccion, debe presentarse un perfil constructivo.

En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de |a persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacién Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pdgina Web.

En la parte 3 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.

En la parte 4 se solicita informacidn si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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1. El interesado deberd presentar su solicitud dirigida a la Autoridad Administrativa Superior,
describiendo las actividades portuarias o conexas que desarrollard y su relacién con los
servicios maritimo-portuarios. La solicitud debera ser presentada en la Ventanilla Unica de la
Unidad de Comercializacién y Mercadeo, adjuntado a la solicitud los siguientes documentos:

1. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica de Constitucién de la Sociedad,
de la Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica;

2. Fotocopia legalizada de la Patente de Empresa Mercantil cuando se trate de una persona
individual;

3. Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacién legal y
el Documento Personal de ldentificacién (DPI) del Representante Legal de la Persona

Juridica;

4. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DPI) del propietario de la
Empresa Mercantil;

5. Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal;

6. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal de la persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil;

7. Declaracion jurada de no tener juicios de cuentas o Impedimento para celebrar Contratos
con el Estado o con sus entidades Descentralizadas o Auténomas;

8. Certificacion Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los
ultimos seis (6) meses anteriores a la solicitud:;

9. Constancia de inscripciéon y modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU),
vigente;

10. Constancia de inscripcion ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (1GSS);

11. Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS);
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las

leyes de Guatemala, previo a la aprobacion definitiva).

Documento Personal de Identificacidon (DPI):

Numero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Certificaciones en Sistemas de Gestidn, adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

e Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar el Arrendamiento de
Locales que considere conveniente.

e Si desea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20 .

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacién del arrendamiento de areas de la Finca Portuaria el
interesado deberd presentar su solicitud la cual deberd ser dirigida a la Autoridad Administrativa
Superior, y se adjuntan los siguientes requisitos en el expediente:

1. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad, de la
Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica;

2. Fotocopia legalizada de la Patente de Empresa Mercantil cuando se trate de una persona individual;

3. Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacion legal y el
Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica;

4. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion (DPI) del propietario de la Empresa
Mercantil;

5. Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal;

6. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal de la
persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil;

7. Declaracion jurada de no tener juicios de cuentas o Impedimento para celebrar Contratos con el
Estado o con sus entidades Descentralizadas o Auténomas;

8. Certificacion Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los ultimos
seis (6) meses anteriores a la solicitud;

9. Constancia de inscripcién y modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente;

10. Constancia de inscripcion ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(1GSS);

11. Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS);

En la parte 2 se solicita informacion de los datos generales del interesado: Nombre de Ia persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacién (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccidn Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 3 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.

En la parte 4 se solicita informacidn si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firmay sello del interesado.
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1. En los casos de arrendamientos para construcciones moviles, actividades y eventos
especiales que no excedan de treinta (30) dias, el interesado debers presentar su solicitud
dirigida a la Autoridad Administrativa Superior, describiendo las actividades a desarrollar
y el plazo, acompafiada de la siguiente documentacién:

1.1. Empresa Individual:
a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de ldentificacién (DPI);

b) Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa Mercantil;

¢) Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del
propietario;

d) Constancia de Inscripcién y Modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU)
vigente;

1.2. Sociedad Anénima:

a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de ldentificacién (DP1), del
Representante Legal;

b) Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Sociedad y de Empresa Mercantil;

¢) Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del
Representante Legal;

d) Fotocopia Legalizada de Escritura Constitutiva de la Sociedad y Nombramiento del
Representante Legal;

e) Constancia de Inscripcién y Modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU)
vigente;

2. Aspectos Comerciales:

2.1. Actividad a desarrollar en el érea:

2.2. Plazo solicitado:

2.3. Dimensidn del drea en metros cuadrados o lineales:
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3. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, debera acreditar las autori
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Ndmero de Identificacidn Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

zaciones y registros que exigen las

4. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccidn:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:
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5. Marque con una “x” el tipo de publicidad que instalaré:

a.) Valla:

b.) Manta:
c.) Estructura:
d.) Antena:

e.) Muppie:

f.) Banderola:

g.) Rétulo:

h.) Publicidad Mévil:
i.) Otro:

6. Certificaciones en Sistemas de Gestion, adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

* Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar el Arrendamiento

Temporal de areas y otras instalaciones que estime conveniente.

e Si desea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de20

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO

En la parte 1 se indica que para la autorizacién del arrendamiento temporal de areas de la Finca
Portuaria el interesado deberd presentar su solicitud en hoja membretada la cual deberé ser dirigida a la
Autoridad Administrativa Superior, y se adjuntan los siguientes requisitos en el expediente:

En el caso de ser una Empresa Individual:

1. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DPI).

2. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa Mercantil.

3. Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del propietario.

4. Constancia de Inscripcion y Modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.
En el caso de ser una Sociedad Anénima:

1) Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DPI), del Representante Legal.

2) Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Sociedad y de Empresa Mercantil.

3) Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal.

4) Fotocopia Legalizada de Escritura Constitutiva de la Sociedad y Nombramiento del
Representante Legal.

5) Constancia de Inscripcién y Modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.

En la parte 2 se solicita informacién de aspectos comerciales del arrendamiento temporal: Actividad a
desarrollar en el érea, plazo solicitado y dimensién del érea en metros cuadrados o lineales.

En la parte 3 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DP1), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 4 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.
En la parte 5 se solicita marcar con una x el tipo de publicidad a instalar.

En parte 6 se solicita informacién si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, debera presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversién
necesaria e incremento de tréfico para el puerto.

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad y sus
modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la

Republica.

3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacidn (DPI) del Representante Legal o
Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pafs).

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto social sea
afin a la prestacién del servicio para el cual solicita autorizacién.

6. Certificacidn del listado de accionistas.

7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcién y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de inscripcion en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (1GSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcidn de la organizacion administrativa para el servicio que se prestard, cuantificando el
recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su personal
para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de seguridad e
higiene.

13. Indicar las lineas navieras que representara.

14. Indique si cuenta con una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.
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2. Datos generales del interesado o de la Empresa

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad:

Documento Personal de Identificacién (DPI):

(En caso de ser extranjero, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las leyes de
Guatemala, previo a la aprobacion definitiva).

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccidn Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

3. Manejo de Carga

Procedencia de los buques:

Quiénes serdn sus clientes potenciales:

Estimado de carga que pretenden movilizar anualmente:

Procedencia de la carga:

Haber celebrado acuerdos comerciales, haber sido nominado por una linea naviera o compafiia
armadora para la consignacion de buques y/o listado de lineas navieras y empresas a las que
representa.
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4. Marque con una “x

a.) Carga Humana:
b.) Carga Granel: Liquido: Sélido:
c.) Carga General:

g) Otros:

el tipo de carga que movilizara:

d.) Contenedores:

e.) Roll-On / Roll-Off:

f.) Hierro:

5. Proyeccién Anual:

e TEUS:

e Carga Humana:

e TM Granel Sélido:

e TM Cranel Liquido:

6. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-Mail:
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7. Certificaciones en Sisternas de Gestidn, adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

o Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacion de servicios
de Agenciamiento de buques que estime conveniente.

e Si desea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20__.

INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que para la autorizacién agenciamiento de buques, el interesado debera
presentar su solicitud en hoja membretada la cual debera ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos en el expediente:

1. Solicitud en hoja membretada.

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Piblica de Constitucién de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones.

3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o
mandatario.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de ldentificacion (DPI) del Representante
Legal Mandatario, o pasaporte.

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto

social sea affn a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

Certificacién del listado de accionistas.

Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o autbnomas.

9. Constancia de Inscripcién y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.

10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de inscripcién en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (1GSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcién de la organizacion administrativa para el servicio que se prestara,
cuantificando el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y
experiencia de su personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama
funcional y un responsable de seguridad e higiene.

13. Indicar las lineas navieras que representara.

14. Indicar si cuenta con una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.

N
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En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado:
Nombre de la persona individual o juridica.

Nacionalidad.

Documento Personal de ldentificacién (DPI).

Numero de ldentificacion Tributaria (NIT).

Direccién Actual.

Teléfonos.

Correo Electrénico.

Pagina Web.

En la parte 3 se requiere informacién del manejo de la carga.
Procedencia de buques.

Clientes potenciales.

Estimado de carga que pretenden movilizar anualmente.
Procedencia de la carga.

Haber celebrado acuerdos comerciales, haber sido nominado por una linea naviera o compaiiia

armadora para la consignacién de buques y/o listado de lineas navieras y empresas a las que
representa.

En la parte 4 marcar con una x el tipo de carga que se movilizara.

En la parte 5 describir la proyeccién anual segun el rubro de carga.

En la parte 6 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.

En la parte 7 se solicita informacion si la entidad cuenta con certificaciones.

En la parte final del documento se anota la fecha, firma y sello del interesado.

S
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, deberé presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversion
necesaria e incremento de trafico para el puerto.

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica de Constitucion de la Sociedad y

sus modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la
Republica.

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal
o Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pais).

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto
social sea afin a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

6. Certificacidn del listado de accionistas.

7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal.

8. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcién y modificacidn al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS), asi
como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcién de la organizacién administrativa para el servicio que se prestard, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de
seguridad e higiene.

13. Segun el caso, inventario del equipo, maquinaria y aperos, propio y arrendado, que se
utilizaran para la prestacién del servicio, indicando las caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Tener relaciones comerciales con una o més agencias navieras autorizadas para operar en
Puerto Quetzal.

15. Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.

L
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, debera acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de ldentificaciéon (DPI):

Nidmero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa: _ -
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

¢ Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Indique a que Agencias Navieras presta sus servicios:

5. Marque con una “x” el tipo de carga que movilizara:

a.) Carga Humana: d.) Contenedores:
b.) Carga Granel: Liquido: Sélido: e.) Roll-On / Roll-Off:
c.) Carga General: f.) Hierro:

6. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestién, adjuntar fotocopia al presente

documento.

ANOTACIONES:

e Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacion de servicios
de Agencias Estibadoras que estime conveniente.

e Si desea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20_.

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacién de la prestacion de servicios bajo el modelo de
gestion indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual debera ser dirigida a la
Autoridad Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1.
2,

N o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Solicitud en hoja membretada.

Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Pablica de Constitucidon de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones.

Fotocopia legalizada de documento que acredita la personerfa del Representante Legal o
mandatario.

Fotocopia legalizada de Documento Personal de ldentificacién (DPI) del Representante
Legal Mandatario, o pasaporte.

Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto
social sea afin a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

Certificacién del listado de accionistas.

Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.
Declaraciéon jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

Constancia de Inscripcién y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
Constancia de solvencia fiscal.

Constancia de inscripcion en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

Descripciéon de la organizacién administrativa para el servicio que se prestard,
cuantificando el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y
experiencia de su personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama
funcional y un responsable de seguridad e higiene.

Descripcion del inventario del equipo, maquinaria y aperos, que se utilizardn para la
prestaciéon del servicio.

Tener relaciones comerciales con una o mas agencias navieras autorizadas para operar en
Puerto Quetzal.

Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.

En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccidén Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pégina Web.

En la parte 3 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.

En la parte 4 indicar a que Agencias Navieras prestara sus servicios.

En la parte 5 marcar con una x el tipo de carga que se movilizaré.

En la parte 6 se solicita informacion si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.




GUIA DE TRAMITE

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 Regimen de Gestion Indirecta.

Articulos 40. Autorizacion y 41. Requisitos Autorizacion

GRUAS MOVILE

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Km. 102 Autopista Escuintla — Puerto Quetzal
TEL. 7828-3500 ext. 291
www.puerto-quetzal.com




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO [13 e

1. Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, deber4 presentar su solicitud a la

Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversién
necesaria e incremento de tréafico para el puerto, segln sea el caso.

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Piblica de Constitucién de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la
Repubilica.

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal
© Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pafs).

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto
social sea affn a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

6. Certificacidn del listado de accionistas.

7. Constancia original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcién y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), asi
como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcién de la organizacién administrativa para el servicio que se prestard, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de
seguridad e higiene.

13. Descripcién del equipo que se utilizardn para la prestacién del servicio, indicando las
caracteristicas técnicas de los mismos. (Deben ser nuevas y de tecnologia moderna)

14. Segln el caso, indicar los rendimientos operacionales en la prestacién del servicio.

15. Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.
16. Plan de accidn de Seguridad Industrial para incidentes o percances.

17. Tener capacidad para atender los distintos buques portacontenedores que recalan en el
puerto, asi como buques graneleros y de carga general;

18. Disponer de spreader automatico para manejo de todo tipo y tamafo de contenedores,
asi como el uso de almejas de distintas capacidades para la operaciéon de graneles sélidos;
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacion (DPI):

Nimero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Indique a que Agencias Navieras presta o prestar sus servicios:

5. Marque con una “x” el tipo de carga que movilizara:

a.) Contenedores: d.) Otros:

b.) Carga Granel Sélido: Especifique:

c.) Carga General:

6. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestiéon, adjuntar fotocopia al presente documento.

NOTA:
o Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la Prestacion de Servicios bajo el
Modelo de Gestidn Indirecta que estime conveniente.

e Si desea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacion de la prestacion de servicios bajo el modelo de gestion
indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual deberd ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1. Solicitud en hoja membretada.

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Pablica de Constitucion de la Sociedad y sus
modificaciones o ampliaciones.

3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o
mandatario.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal
Mandatario, o pasaporte.

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto social sea
afin a la prestacién del servicio para el cual solicita autorizacion. '

6. Certificacion del listado de accionistas.

7. Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcién y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.

10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de inscripcién en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcién de la organizacién administrativa para el servicio que se prestara, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable
de seguridad e higiene.

13. Descripcion del equipo que se utilizardn para la prestacion del servicio, indicando las
caracteristicas técnicas de los mismos. (Deben ser nuevasy de tecnologia moderna).

14. Segun el caso, indicar los rendimientos operacionales en la prestacion del servicio.
15. Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.

16. Plan de accion de Seguridad Industrial para incidentes o percances.
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17. Tener capacidad para atender los distintos buques portacontenedores que recalan en el
puerto, asi como buques graneleros y de carga general;

18. Disponer de spreader automatico para manejo de todo tipo y tamafio de contenedores,
asi como el uso de almejas de distintas capacidades para la operacion de graneles sélidos;

En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 3 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.

En la parte 4 indicar a que Agencias Navieras prestara sus servicios.

En la parte 5 marcar con una x el tipo de carga que se movilizara.

En la parte 6 se solicita informacidn si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, deberé presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversién
necesaria e incremento de tréfico para el puerto, segin sea el caso.

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la

Reptblica.

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de Identificacién (DPl) del Representante Legal
o Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pafs).

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto

social sea afin a la prestacién del servicio para el cual solicita autorizacién.

6. Certificacidon del listado de accionistas.

7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal.

8. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o autdnomas.

9. Constancia de Inscripciéon y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), asi
como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcién de la organizaciéon administrativa para el servicio que se prestara, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de
seguridad e higiene.

13. Descripcién del equipo y caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Rendimientos operacionales en'la prestacién del servicio.

15. Planos y especificaciones técnicas de ingenieria.
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberé acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de ldentificacién (DPI):

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccidon Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:

E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:

E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestidn, adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacion de servicios de
Béascula que estime conveniente.

Si desea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacién de la prestacién de servicios bajo el modelo de gestidn
indirecta, el interesado debera presentar su solicitud la cual debera ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1. Solicitud en hoja membretada.

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Publica de Constitucidn de la Sociedad Yy sus
modificaciones o ampliaciones.

3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o
mandatario.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal
Mandatario, o pasaporte.

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto social sea
afin a la prestacidn del servicio para el cual solicita autorizacién.

6. Certificacion del listado de accionistas.
7. Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>