0001
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

EMPRESA PORTUARIA f
QUETZAL /

el
ArEpm AL ©

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE OPERACIONES

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2021



PRESENTACION

Empresa Portuarié Quetzal, en su calidad de entidad estatal,

autdnoma y descentralizada, realiza su gestiéon administrativa
dentro del marco legal establecido por organismos e instituciones
de Gobierno.

En tal sentido y para dar cumplimiento a las normas de Control
Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General .de
Cuentas, para ordenar, sistematizar y normar el buen
funcionamiento de las instituciones publicas, las Autoridades
Superiores de la Empresa promueven la implementacion de
instrumentos administrativos que regulen, orienten y apoyen el
buen funcionamiento de las actividades.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE OPERACIONES, fue
estructurado en observancia de los instrumentos legales externos,
y la normativa y disposiciones internas emitidas por las
Autoridades Superiores de la Empresa y esta conformado por
Normas y Procedimientos descritos de manera teérica y grafica
(flujograma), los cuales reflejan la forma detallada, ordenada,
sistematica e integral de realizar las actividades de la Gerencia.
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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 accion de la Gerencia de Operaciones.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE OPERACIONES

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE OPERACIONES

RENOVACION COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA
ADUANERA

ASIG“NACION DE RAMP”A-S

INSPECCIONES CONJUNTAS

ACTIVIDADES PERMITIDAS

TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS

ANULAClON DE ASIGNACIONES

ANALISIS DE REPORTES DE SERVICIOS PRESTADOS

RECEPCION DE BOLETAS DE SERVICIOS Y DOCUMENTOS
VARIOS

' ELABORACION DE REPORTE FINAL DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS
PLANIFICACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS

- MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES
CONTAINEROS

| APLICACION DE INCENTIVOS Y PENALIZACIONES, BUQUES ,
- GRANELEROS

GENERACION DE ESTADISTICAS DE RENDIMIENTOS DE
- BUQUES CONTAINEROS

- GENERACION DE ESTADISTICAS DE RENDIMIENTOS DE
BUQUES GRANELEROS

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUES
GRANELEROS

MONITOREO DE LAS OPERACIONES PLANIFICADAS A
BUQUES CONTAINEROS

CODIGO

MNP-GO-EPQ-01

 MNP-GO-EPQ-02

MNP-GO-EPQ-03°

MNP-GO-EPQ-04

- MNP-GO-EPQ-05

MNP-GO-EPQ-06

- MNP-GO-EPQ-07

MNP-GO-EPQ-08

MNP-GO-EPQ-09

MNP-GO-POP-01

MNP-GO-POP-02
MNP-GO-POP-03

MNP-GO-POP-04

MNP-GO-POP-05

MNP-GO-POP-06

MNP-GO-POP-07
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DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE TRAFICO MARITIMO
ANUNCIO Y CONFIRMACION DE ARRIBO DE BUQUES

AUTORIZACION DE SOLICITUD DE SERVICIOS MARITIMO-

PORTUARIOS

VISITA OFICIAL A BUQUES
ATRAQUE DE BUQUES
MOVIMIENTO INTERNO DE BUQUES
- ZARPE DE BUQUES

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
' LEVANTAMIENTO BATIMETRICO
' LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y GEODESICO

PREPARACION Y CALIBRACION DEL EQUIPO DE ESPECTOMETRIA

GAMMA
- REGISTRO DE DATOS METEOROLOGICOS

MANTENIMIENTO DE TORRES DE AYUDAS A LA NAVEGACION EN
TIERRA

LIMPIEZA' Y PREPARACION DE SUPERFICIES A REVESTIR
INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE CADENA DE BOYAS
| INSPECCION DE PROTECCION CATODICA

LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO DE BOYAS TIPO POSEIDON

MANTENIMIENTO DE DEFENSAS Y REPARACION DE ANCLAJES
DE LOS ATRACADEROS.

INSPECCION SUBMARINA DENTRO Y FUERA DE LA ZONA DE
ABRIGO

: SUMINISTRO DE AIRE COMPRIMIDO
TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD DEL AGUA

- TOMA DE MAREAS

GG0o~

MNP-GO-DOM-DTM-01

MNP-GO-DOM-DOT-02

- MNP-GO-DOM-DTM-STP-03

MNP-GO-DOM-DTM-04
MNP-GO-DOM-DOT-DME-05

MNP-GO-DOM-DOT-DTM-DME-06

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-04

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06
- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07
- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-10

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-11

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-12

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-S0-13

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-SO-14



DIVISION DE OPER"ACIONES TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE MUELLE Y EQUIPO
CONTROL DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE’
ASIGNACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO
SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA

DEPARTAMENTO DE TERMINALES

CONTROL DE EXPORTACION DE GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS
VIA DIRECTA

DESPACHO DE MERCADERIA DE EXPORTACION (VIA INDIRECTA)
EMBARQUE DE MERCADERIA DE EXPORTACION VIA DIRECTA
RECEPCION DE MERCADERIA DE EXPORTACION ViA INDIRECTA

EMBARQUE DE MERCA'DERiA PERECEDERA PALETIZADA AL
COSTADO DEL BUQUE (VIA DIRECTA)

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE
MERCANCIAS, VIA INDIRECTA

DESPACHO DE CARGA GENERAL ALMACENADA EN BODEGAS O
PATIOS

' DESCARGA, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE VEHICULOS

)
)
()
(5,

MNP-GO-DOT-DME-SM-01

- MNP-GO-DOT-DME-SE-02

MNP-GO-DOT-DME-SM-03

MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

MNP-GO-DOT-DT-SBE-02

- MNP-GO-DOT-DT-SBE-03

MNP-GO-DOT-DT-SBE-04

MNP-GO-DOT-DT-SBE-05

- MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07

- MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

EN PATIOS E.P.Q

' DESCARGA Y DESPACHO DE CARGA GENERAL Y GRANEL
SOLIDO VIA DIRECTA

DESPACHO DE VEHICULOS
VACIADO DE CONTENEDOR
PESAJE DE VEHICULOS

CONTROL Y CHEQUEO DE GRANELES SOLIDOS AL COSTADO DEL
BUQUE

CHEQUEO DE MERCANCIA GENERAL AL COSTADO DEL BUQUE
CHEQUEO DE CONTENEDORES AL COSTADO DEL BUQUE
CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE INGRESO/EGRESO

- VALIDACION DE MANIFIESTO DE CARGA

CANCELACION DE MANIFIESTO DE CARGA

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

- MNP-GO-DOT-DT-SPV-10

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11
MNP-GO-DOT-DT-SB-12

MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

MNP-GO-DOT-DT-SCH-14
MNP-GO-DOT-DT-SCH-15
MNP-GO-DOT-DT-SCH-16
MNP-GO-DOT-DT-SCM-17
MNP-GO—DOT—DT-SCM—1 8
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GERENCIA DE
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GERENCIA DE OPERACIONES

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO
RENOVACION COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA
ASIGNACION DE RAMPAS

INSPECCIONES CONJUNTAS

ACTIVIDADES PERMITIDAS

TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS

ANULACION DE ASIGNACIONES

ANALISIS DE REPORTES DE SERVICIOS PRESTADOS

ELABORACION DE REPORTE FINAL DE OPERACIOES

RECEPCION DE BOLETAS DE SERVICIOS Y DOCUMENTOS VARIOS

(

CODIGO

MNP-GO-EPQ-(?l
MNP-GO-EPQ-02
MNP-GO-EPQ-03
MNP-GO-EPQ-04
MNP-GO-EPQ-05
MNP-GO-EPQ-06
MNP-GO-EPQ-07
MNP-GO-EPQ-08

MNP-GO-EPQ-09

1008
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GERENCIA DE OPERACIONES

COMEL
\,rf"' S “114,00

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES

SargmaLa o+

MES | ANO NO. DE PAGINA: 1de 1
RENOVACION COMO AUXILIAR DE FECHA =ODIGO:

LA FUNCION PUBLICA ADUANERA 10 | 2021 MNP-GO-EPQ-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas del mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Cadigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA):

e Articulo 05. Sistema Aduanero.
e Articulo 19. Auxiliares Previstos.
e Articulo 26. Depositario Aduanero.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano ( RECAUCA):
e Articulo 56. Autorizacion.

Articulo 58. Solicitud.

Articulo 59. Documentos Adjuntos.

Articulo 61. Cobertura de la Garantia.

Articulo 62. Actualizacion y Renovacion de la Garantia.

Articulo 66. Procedimiento de Autorizacion.

3. De la Resolucién de Superintendencia Nimero SAT-DSI-498-2016:
e Articulo 09. Seguro de Caucion.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

00

L G

GERENCIA DE OPERACIONES

RENOVAC]()N COMO AUXILIAR DE
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 1de2

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2021 MNP-GO-01

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones '

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicita a la Gerencia Administrativa,
Salicitar Ssdure Gerencia de mediante oficio, realizar la renovacién del
01 de Caucic’?n Operaciones/Coordinador | Seguro de Caucién. Esto se realiza cada
DAT afio antes de su vencimiento, del cual
tiene control la Unidad de Gestiéon DAT.
. Entrega la renovacién del Seguro de
02 En(tjr:gcaarusctiaégnuro A dminisGtree:ﬁ\r/]aC/I?Serente Caucion y el Certificado de Autenticidad
a Coordinador DAT.
Solicita a la Gerencia de Recursos
Solicitar Gerencia de hoterdo. | Gubematuo, ace dd
03 Documentos Operaciones/Coordinador . C
legales DAT nombramiento, y copia del DPI del
Gerente General de la Empresa
Portuaria Quetzal.
Entraast Entrega Acuerdo Gubernativo, Acta del
9 Gerencia de RRHH nombramiento, y copia del DPI del
04 Documentos
legales /Gerente Gerente General de la Empresa
Portuaria Quetzal
05 Gestionar Gerencia de Operaciones/ | Gestiona solvencia fiscal.
Solvencia Coordinador DAT

10



RENOVACJON COMO AUXILIAR DE
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2021 MNP-GO-01

ao11

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

Entrega los siguientes documentos ante
la Intendencia de Aduanas:

1. Seguro de Caucion vy el

Certificado de Autenticidad de
Seguro de Caucion.

2. Solvencia Fiscal.
3. El Acuerdo Gubernativo y Acta
del nombramiento del Gerente
Entregar Qerencia de _ Gen_eral.
06 D Operaciones/Coordinador 4. Copia del DPI del Gerente
ocumentos
DAT General.
5. Formulario de presentacion de
documentos para renovacion de
Auxiliares de la Funcién Publica
Aduanera de SAT.
Al finalizar la entrega de los documentos
se solicita un sello de recibido para
validar la recepcién de estos.
. Recibe resolucion de SAT que Garantiza
Gerencia de la Operacion cémo Auxiliar de la Funcién
07 |Recibir Resolucion | Operaciones/Coordinador e )
DAT Plblica Aduanera para archivo y su

posterior consulta.

: 1 —
PROCEDIMIENTO: RENOVACION COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADU{AN;E,TRAO%
\ A .‘\Q’ f‘z‘:‘a\\

Fecha de Validacion:

A m\ 004

Nombre Jefe UAPP

i 1 AR
N\ g
}‘~ ‘»\\\u [\»\?‘\/'\3\ \)‘_U‘\ 01 W\

’J):irma_ y“}SeI[o '

ALS

7/

Fecha Autorizacion:

30 /11 [202]

Nombre Gerente/Jefe

Mavig As lemio VélszDf?’t

J
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FLUJOGRAMA

TuU IZ
GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

RENOVACION COMO AUXILIAR DE
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA: | MES | ANO

10 2021

CODJGO:
MNP-GO-EPQ-01

INICIA: GERENCIA DE OPERACIONES

TERMINA: GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES/
COORDINADOR DAT

GERENCIA DE RRHH/
GERENTE

GERENCIA ADMINISTRATIVA/
GERENTE

INICIO

Solicita
Seguro de

Entrega Seguro
de Caucion

Caucion

Solicita
Nombramiento |«

de GG

Entrega
»| Nombramiento

Gestionar
Solvencia <

de GG

\_/_

Fiscal

Entregar
Documentos

v

Recibe y
archiva
resolucion

FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS

R\ £4RESA PORTARIA 4
g QUETZAL

GERENCIA DE OPERACIONES

SUargmaLa &

; MES | ANO NO. DE PAGINA: 1de1
ASIGNACION DE RAMPAS FECHA 10 | 2021 CODIGO: .
MNP-GO-EPQ-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas del mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la presentacién de servicios portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 70. Proteccion Fisica.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA):

e Articulo 235. Horario de Atencion
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CONEL
(ACECONEL uL\%

GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE OPERACIONES
No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 1de 3
ASIGNACION DE RAMPAS FECHA |-MES | ANO CODIGO:
10 | 2021 MNP-GO-02

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Recibe del Gestor Aduanal Constancias
de Retencién, segln corresponda, en la
Ventanilla de Asignacién y revisa que
lleve toda la documentacién requerida:

1. Carta de movimiento de retencion
por parte de DIPAFRONT en
original.

2. Carta de movimiento de retencion
por parte de SGAIA en original.

Gerencia de Operaciones / 3] 58 Jlens ajguna, © Ambas,
01 | Recibir Papeleria Técni de las retenciones 1 y 2 se
écnico DAT . - . .
debe incluir: Copia u original
de la primera hoja de la DUCA
(0 la hoja dénde venga
descrita la mercaderia del
contenedor retenido para
constatar si este es seco o
frio).

3. DUCA Resumida (QR) de
retencién por parte de MAGA con
el sello verde en original.

Verifica en Portal SAQ'BE la retencion o
retenciones que tiene el contenedor a
asignar. Si se comprueba en el sistema
02 Verificar Gerencia de Operaciones / |alguna que no fue presentada por el

Retenciones

Técnico DAT

Gestor Aduanal, se le solicita completar
documentacibn y se regresa a la
actividad No. 1 para continuar con el
proceso.




G015

No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 2de 3
ASIGNACION DE RAMPAS FECHA MES | ANO CODIGO:
10 2021 MNP-GO-02
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

03

Ingresar
Informacion

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Ingresa informacién en el moédulo de
Asignaciéon del Sistema de la Empresa
Portuaria Quetzal:
1. Numero de Declaraciéon de
mercancias.
2. Tipo de mercancia (Seco o
Refrigerado).
3. Numero de contenedor.
4. Autoridad competente que
retiene.
5. Tipo de Actividad (Conjunta u
Ocular).

04

Imprimir Boleta

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Imprime la Boleta de Asignacion y valida la
misma colocandole el sello de la Unidad de
Gestion DAT-EPQ correspondiente.

05

Entregar Boleta
de Asignacion

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Entrega la Boleta de Asignacién al Gestor
Aduanal y le solicita anotar su nombre y
firma como constancia de quién recibira
después de ser escaneado. Técnico DAT
recibe boleta nuevamente para su posterior
archivo junto con todos los documentos
recibidos en actividad No. 1.

06

Sellar
Constancias de
Retencion

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Sella y valida la asignacion en cada una de
las Constancias de Retencidon recibidas en
actividad No. 1, mediante el sello
correspondiente:
1. Numero (s) de Contenedor (es).
2. Nombre del Tramitador.
3. Instalacién de Verificacion
Asignada.
4. Fecha de Asignacion.
5. Hora de Asignacion, la cual debe
de coincidir con la Boleta de
Asignacion.
6. Nombre y firma del técnico DAT.
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No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 3de3

ASIGNACION DE RAMPAS FECHA

MES

ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-02

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Escanea para el archivo digital
correspondiente, procede a escanear los
siguientes documentos:
07 Escanear Gerencia de Operaciones / 1. Constancia (s) de Retencion (es)
documentos Técnico DAT ya validadas.
2. Boleta de Asignacion de rampa ya
firmada por el Gestor Aduanal.
3. Declaracién de Mercancias
(DUCA).
08 Entregar Gerencia de Operaciones / | Entrega Constancias de Retencién y Boleta
documentos Técnico DAT de Asignacion a Gestor Aduanal.
. . . Archiva documentos escaneados en
09 Areiar Gerenma’ dg CRESMAsISNeS 4 carpetas por fecha y con los numeros de
documentos Técnico DAT .
contenedores correspondientes.
\‘\
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE RAMPAS | &SRR
; Q : «“\@\
Fecha de Validacion: Nombre Jefe UAPP ‘ Firmay Sello (7 s, 47,7
— 7\\“ A;‘O
4

A9 111 o1

’ i | W\
[\/a"_ C ‘\).\:\‘ J-\M‘j.'ﬁ\-".'\\ i 12 15 ("; \\'\i A \-/l

Fecha Autorizacién:

30////,202)

Nombre Gerente/Jefe -

HQTl'O Afl-mﬂ‘o \/éziz L@QGZ




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES) (]| 7

GERENCIA DE OPERACIONES

ASIGNACION DE RAMPAS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 1de 2

FECHA: | MES| ANO

10 2021

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-02

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO DAT

INICIO

'

Recibe

Papeleria

Verifica en
SAQ'BE

¢ Presento
todas las
retenciones?

Ingresa
Informacion

v

Imprime
Boleta

A 4

Entrega
Boleta

2]




ASIGNACION DE RAMPAS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 2de 2~ (- 4

_ |MES| ANO
FECHA: g 2021

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-02

Uy

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO DAT

Sella
Constancias

!

Escanea
Documentos

!

Entrega
Documentos

|

Archiva
Documentos

FIN
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01

GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS
GERENCIA DE OPERACIONES
MES | ANO | NO.DE PAGINA: 1de 1
INSPECCIONES CONJUNTAS FECHA 10 | 2021 CODIGO:

MNP-GO-EPQ-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas del mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la presentacién de servicios portuarios, los articulos

siguientes:
[ ]
e Articulo 70. Proteccion Fisica.
[ ]
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacion.

Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA):

e Articulo 235. Horario de Atencion.

e Articulo 239. Inspeccién y Registro.

3. Del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano:

e Articulo 09. Control Aduanero.
e Articulo 10. Coordinacién para aplicar controles.

4. Del Protocolo de Actuacion Interinstitucional para Inspecciones Conjuntas en Puertos
Maritimos de la Republica de Guatemala:

e Todas las Normas que lo integran.

9



SCECONEL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

INSPECCIONES CONJUNTAS

No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 1de3
MES | ANO CODIGO:
FEGHA 10 | 2021 MNP-GO-03

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Recibir Papeleria

Recibe del Gestor Aduanal la papeleria y
revisa que se cumpla con Ia
documentacion requerida. Si falta algin

documento solicita a gestor completar:
1. Constancia de Retencion con
sello de validacién de Asignacion.

Gerencia de Operaciones / .
Técnico DAT 1. DUCA y/o DUCA resumida.

2. Constancia de Asignacion.

3. Constancia de SAT si el
marchamo fue cortado
previamente.

A su vez, verifica que coincida con el
contenedor fisico.

02

Llenar formulario | Gerencia de Operaciones /

Procede a llenar el Formulario de
Inspecciones Conjuntas del DAT (GO-

del DAT Técnico DAT DAT-F2).
Entrega Formulario de Inspecciones
Conjuntas del DAT (GO-DAT-F2) a
delegados de Autoridades Competentes
y demas participantes, quienes firman
para hacer constar su participacion:
Entregar . . 1. SGAIA.
03 Formulario del Gerenma' de' Operaciones / 2. DIPAFRONT.
DAT Técnico DAT 3. MAGA / SEPA.
4. SAT
5. UCC
6. GESTOR
7. SUPERVISOR DE CUADRILLA

Técnico DAT recibe nuevamente
Formulario.




0021

INSPECCIONES CONJUNTAS

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 2de 3

MES | ANO
FECHA =0 12021

CODIGO:
MNP-GO-03

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
E Rempnr . . Recibe de parte de Autoridades
ormularios de | Gerencia de Operaciones / . .
04 Ao g Competentes los respectivos Formularios
utoridades Técnico DAT . )
Competantes de Inspecciones Conjuntas.
p
Revisa que la informacion de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
Revisar Competentes y el Formulario de
05 Formularios de | Gerencia de Operaciones / |Inspecciones Conjuntas del DAT
Autoridades Técnico DAT coincidan. Si no coinciden, regresa a
Competentes actividad No. 4. Saldada la deficiencia el
Técnico DAT firma y procede a
devolverlos.
Aprueba para que, en acuerdo con
Autoridades Competentes, SAT pueda
autorizar el corte de marchamos vy
Gerencia de Operaciones / |apertura del contenedor para que
U6 | Aprabar Aperira Técnico DAT Autoridad o Autoridades Competentes
que retuvieron puedan proceder con la
inspeccion y posterior cierre del
contenedor.
Procede a completar el Formulario de
07 Finalizar Gerencia de Operaciones / | Inspecciones Conjuntas del DAT (GO-
Formulario Técnico DAT DAT-F2) con la nueva informacion de
marchamo y hora de cierre.
08 | Ingres_qr Gerencia de Operaciones / |Ingresa datos de la actividad al sistema
nformacién a . .
Sistema DAT Técnico DAT de Inspecciones de Contenedores DAT.




0022

No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 3de 3
INSPECCIONES CONJUNTAS FECHA MES | ANO CODIGO:
10 | 2021 MNP-GO-03
TERMINA: Gerencia de Operaciones

INICIA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO D,
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 Archivar Gerencia de Operaciones / | Archiva documentos para posterior
Documentos Técnico DAT consulta.

PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES CONJUNTAS |
Nombre Jefe UAPP Firma y, Sello 9 ++7%
5 A ¥ TSI

Fecha de Validacion:

‘\\‘{Q__O V ‘”‘é:i:ﬁ" ”

A O o s - i | \ L
5-~"\\ "\'\\ 0 )A Au-g;\i\, Dap L= \\'\.»:,i W

Fecha Autorizacién: Nombre Gerente/Jefe v

30//’ /2/0/”] Haria ArfmioNel 2 ZOIPA?




0023

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

INSPECCIONES CONJUNTAS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 1de 2

ANO

| MES
FECHA: =

2021

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-03

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO DAT

Con )

'

Recibe
Papeleria

Llena
Formulario

Entrega
Formulario

A4

Recibe
Formulario de

Autoridades

) Revisa
NO .
Formularios

¢ Coinciden
Formularios?

Sl

!

Aprobar
Apertura




0024

No. DE PASOS: 9 No. DE HOJA: 2 de 2
INSPECCIONES CONJUNTAS FECHA: MES ANO CODIGO:
) 10 2021 MNP-GO-EPQ-03
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO DAT

Finalizar
Formulario

4

Ingresar
Informacion

A

Archivar
Documentos




0025

A\ eurkesa rorriiazia /4

Utrgupin &>

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES
’ -

ACTIVIDADES PERMITIDAS

MES

ANO

NO. DE PAGINA: 1de 1

FECHA

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas del mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la presentacion de servicios portuarios, los articulos

siguientes:
[ ]
e Articulo 70. Proteccion Fisica.
o
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacion.

Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA):

Articulo 235. Horario de Atencion
Articulo 116. Actividades Permitidas
Articulo 285. Solicitud para realizar actividades en depésito temporal.
Articulo 289. Actividades durante el Depésito Temporal.

Seccion Il.  Actividades Permitidas en Depésito Aduanero

3. Del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA):

e Articulo 100. Actividades Permitidas




CONEL
e 4 g,

CUareman &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de3

MES

ANO

CODIGO:

FECHA

10

2021

MNP-GO-04

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Recibir Solicitud

Gerencia de Operaciones/
Secretaria DAT

1.
2,

o

®NO O

10.
11.

12

Recibe solicitud por escrito de parte de
consignatario o Gestor Aduanal y verifica
que tenga sello de recepcién de parte de
SAT sobre
realizar, las cuales pueden ser:

la Actividad Permitida a

Examen previo;

Reconocimiento, pesaje, medicion
0 cuenta;

Colocacién de marcas o sefiales
para la identificacion de bultos;
Extraccién de muestras para su
analisis o registro;

Division o reembalaje;

Vaciado o descarga parcial;
Destruccion;

Control del funcionamiento de
maquinaria o su mantenimiento,
siempre y

cuando no se modifique su estado
o naturaleza;

Cuidado de animales vivos;

Las necesarias para la
preservacion de  mercancias
perecederas; y

Aquellas que tengan que

adoptarse en caso fortuito o
fuerza mayor.

Posterior a ello entrega a Coordinador de
la Unidad de Gestion DAT — EPQ.




ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA

MES | ANO
10 | 2021

CODIGO:

107
MNP-GO-04 LU Z

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coaordinar Gerencia Coordinador DAT dispone a Técnico DAT
02 Actividad Operaciones/Coordinador |en el lugar, fecha y hora con base a la
DAT solicitud recibida.
Verifica que se presente en el lugar,
03 Verificar Gerencia de Operaciones / |fecha y hora coordinada para verificar
Contenedores Técnico DAT que los datos fisicos coincidan con los de
la solicitud.
04 Llenar formulario | Gerencia de Operaciones / |Llena el Formulario de Actividades
del DAT Técnico DAT Permitidas del DAT (GO-DAT-F3).
Entrega Formulario de Actividades
Permitidas del DAT (GO-DAT-F3) a
delegados de Autoridades Competentes
que retuvieron y demas participantes,
quienes firman para hacer constar su
Entregar ; . participacion:
05 | Formulariodel | °renca de Operaciones /|7y Ty
DAT 2. DIPAFRONT.
3. SAT
4. GESTOR
5. SUPERVISOR DE CUADRILLA
Técnico DAT recibe nuevamente
Formulario.
Recibir . .
06 Formularios de | Gerencia de Operaciones / gsfrgbeeten?ees partesusde /?gioreﬁeiz
Autoridades Técnico DAT P P

Competentes

Formularios de Actividades Permitidas.




ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 3de3 ~ A4

MES | ANO
FECHA =5 T2021

CODIGO: -
MNP-GO-04

0078

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar
Formularios de
Autoridades
Competentes

07

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Revisa que la informacién de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
Competentes y el Formulario de
Actividades Permitidas  del DAT
coincidan. Si no coinciden, regresa a
actividad No. 6. Saldada la deficiencia el
Técnico DAT firma y procede a
devolverlos.

08 | Aprobar Apertura

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Aprueba para que, en acuerdo con
Autoridades Competentes, SAT pueda
autorizar el corte de marchamos y
apertura del contenedor para realizar la

09 | Recibir Papeleria

Secretaria DAT

actividad permitida y cierre del

contenedor.

Recibe Papeleria y Formulario de
Gerencia de Operaciones/ | Actividades Permitidas  del DAT

(GO-DAT-F3) y procede a escanearlos
para su archivo y posterior consulta.

Ingresar

10 -
Informacion

Gerencia de Operaciones/
Secretaria DAT

Ingresa informacién al Control de
Actividades Permitidas del DAT.

PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES PERMITIDAS

Fecha de Validacion

A (“\,\ AN \ 2021

Nombre Jefe UAPP

Ly ¢ \\ JX&& O l\ IS0 '{\'i!t-i Vi

T Firma y Sello ( 2
‘/‘\‘_ D

Fecha'Autotizacion

30/ 11 [0/

Nombre Gerente/Jefe J

Horio K+ bwio iz Lobf Z




(0029

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1de 2

. |MES| ANO
FECHA: =1 5021

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-04

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE
OPERACIONES/TECNICO DAT

GERENCIA DE OPERACIONES/
COORDINADOR DAT

GERENCIA DE OPERACIONES/
SECRETARIA DAT

Verifica

Coordina L

Contenedor <

Y

Llena
Formulario

Entrega
Formulario

Recibir
Formularios

JV

Revisa
NO Formulario

!

¢Coinciden
Formularios?

INICIO

Recibe

Actividad

Solicitud




ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 2de 2

FECHA: | WES | ANO

CODIGO:

10 2021

MNP-GO-EPQ-04

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Opera

ciones

GERENCIA DE OPERACIONES/ | GERENCIA DE OPERACIONES/ | GERENCIA DE OPERACIONES/
TECNICO COORDINADOR DAT SECRETARIA DAT
* _
Aprobar Rembe’
Apertura Papeleria
Ingresar
Informacion

FIN




0031

GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS
Sl GERENCIA DE OPERACIONES
TRATAMIENTOS CEcHA MES | ANO [ NO.DE gggllgg:. 1de 1
CUARENTENARIOS 10 | 2021 '

MNP-GO-EPQ-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas del mismo
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la presentacién de servicios portuarios, los articulos

siguientes:

Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.

Articulo 70. Proteccion Fisica.

[}

[ ]

e Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacion.
®

Articulo 78. Sistemas de Gestion.




152

')
LS8
2

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

TRATAMIENTOS
CUARENTENARIOS FECHA

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de3
MES | ANO CODIGO:
10 | 2021 MNP-GO-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir Papeleria

Gerencia de Operaciones/
Técnico DAT

Recibe del Gestor Aduanal documentos
en la Ventanilla de Recepcion ubicada en
las Instalaciones Cuarentenarias y revisa
que lleve toda Ila documentacion
requerida:

1. BL.

2. DUCA en donde lleve el sello de
MAGA y dénde se pueda verificar
la mercaderia que contiene.

3. Carta de permiso de MAGA si es
exportacion.

4. Si es ventilacion, hoja de corte de
marchamo.

02

Llenar Formulario
del DAT

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Llena Formulario de Tratamientos
Cuarentenarios (GO-DAT-F1).

03

Verificar
Marchamo

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Verifica el marchamo de origen, el cual
puede ser:

1. El declarado en la DUCA (Para
Fumigacion y Nebulizacién).

2. Un nuevo marchamo que fue
colocado posterior de realizada la
Fumigaciéon o Nebulizacién (Para
Ventilacion).

04

Aprobar Apertura

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Aprueba para que, en acuerdo con todos
los participantes, SAT autorice el corte
de marchamo y apertura del contenedor
para llevar a cabo el tratamiento
cuarentenario (Fumigacién, Nebulizacion
o Ventilacién) y cierre del contenedor.




00343

TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

MNP-GO-05

2021

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Completa informacién de cierre y nuevo
05 Completar Gerencia de Operaciones / | marchamo en Formulario de
Formulario Técnico DAT Tratamientos Cuarentenarios (GO-DAT-
F1).
Entrega Formulario de Tratamientos
Cuarentenarios del DAT (GO-DAT-F1) a
delegados de Autoridades Competentes
y demas participantes, quienes firman
para hacer constar su participacion:
Entragar Gerencia de Operaciones / 1. SAT
06 Formulario del Téernico DAT 2. OIRSA
DAT 3. MAGA /SEPA
4. CONAP
5. INAB
6. GESTOR ADUANAL
Técnico DAT recibe nuevamente
Formulario.
Recibir , .
07 Formularios de | Gerencia de Operaciones / 5?2’;;%?:8 partesus ds '?Z;%Ziz?/g:
Autoridades Técnico DAT Formularios
Competentes '
Verifica que la informacién de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
Verificar Competentes y el Formulario de
08 Formularios de | Gerencia de Operaciones / | Tratamientos Cuarentenarios del DAT
Autoridades Técnico DAT coincidan. Si no coinciden, regresa a
Competentes actividad No. 7. Saldada la deficiencia el

Técnico DAT
devolverlos.

firma y procede a




0034

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 3 de 3
TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS FECHA MES | ANO CODIGO:
10 2021 MNP-GO-05
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 4
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe Formulario de Tratamientos
09 Recibir Gerencia de Operaciones / | Cuarentenarios del DAT (GO-DAT-F1) y
Formularios secretaria DAT procede a escanearlos para su archivo y
posterior consulta.
10 Ingresar Gerencia de Operaciones / |Ingresa informacién al Control de
Informacioén secretaria DAT Tratamientos Cuarentenarios del DAT.
PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS Q’%%
Fecha de Validacion: Nombre Jefe UAPP N

9 i'ﬁ "\\ WA Licda. oo Jovse Mo

Fecha'Autorizacion: Nombre Gerente/Jefe )

30/1"/,207~/ Mario A lewmio \lélz LO?’/’?




FLUJOGRAMA

atatrd
UETRG Be
GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

TRATAMIENTOS No. DE PASOS: 10 No. DE IjIOJA: 1de2
CUARENTENARIOS FECHA: |-MES | ANO guniga:
) 10 2020 MNP-GO-EPQ-05
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/ GERENCIA DE OPERACIONES/
TECNICO DAT SECRETARIA DAT
‘ INICIO D

y

Recibe
Papeleria

Llena
Formulario
DAT

Verifica
Marchamo

y

Aprueba
Apertura

A 4

Completa
Formulario

Entrega
Formulario

\4

2




0

036

TRATAMIENTOS
CUARENTENARIOS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 2 de 2

FECHA: |-MES

ANO CODIGO:

10

2020 MNP-GO-EPQ-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/

TECNICO DAT

GERENCIA DE OPERACIONES/
SECRETARIA DAT

Recibe
Formulario
de AC

|

Verifica
Marchamo

|

Ingresa
Informacion

— 5l

Recibe

Papeleria

Coinciden
los
Formulario




0037

Suargpara o™

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ANULACION DE ASIGNACIONES

FECHA

MES

ANO

NO. DE PAGINA: 1 de 1

10

2021

CODIGO:

MNP-GO-EPQ-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

siguientes:

e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

e Articulo 235. Horario de Atencion

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas del mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la prestacion de servicios portuarios, los articulos

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA):




00324

€ CON EL g,
R e

SUarempain 6

PROCEDIMIENTO

S L

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ANULACION DE ASIGNACIONES

No. DE PASOS: 4

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10 | 2021

MNP-GO-06

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Llenar Solicitud

Gerencia de
Operaciones/Técnico DAT

Llena la Boleta de Solicitud de Anulacion
de Asignaciones (GO-DAT-B1).

Gerencia de Recibe Boleta de Solicitud de Anulacion
02 Recibir Boleta Operaciones/Coordinador |de Asignaciones, quién autoriza la
DAT misma.
Anulacion de Gerencia de Anular en el médulo del sistema de
03 Operaciones/Coordinador : 2
Boleta Asignaciones.
DAT
Brchiv Gerencia de Archiva informacion de la operacion
04 - Operaciones/Coordinador |anulada para su respectivo archivo y
Informacion ;
DAT posterior consulta.

PROCEDIMIENTO: ANULACION DE ASIGNACIONES!

Fecha de Validacion

Al

Nombre Jefe UAPP

L A\ \
et Ml wissen Mo 152

E{rmaﬂy‘z‘Sello
UG V4

(O D

N RS

i

Fecha Autorizacion

30/ /202

Nombre Gerente/Jefe

Morio hidmio\leliy Lope




FLUJOGRAMA

Shies
GERENCIA DE OPERACI St

GERENCIA DE OPERACIONES

: No. DE PASOS: 4 No. DE HOJA: 1 de 1
ANULACION DE ASIGNACIONES FECHA: MES ANO CODIGO:
) 10 2021 MNP-GO-EPQ-06
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones
GERENCIA DE OPERACIONES/ GERENCIA DE OPERACIONES/
TECNICO DAT COORDINADOR DAT
( INICIO )
Llena Boleta Recibe
de Anulacion Boleta
Anula
Asignacion
Anula
Asignacion

FIN




Pl ) )
T =004
\ GERENCIA OPERACIONES
NORMAS
i GERENCIA DE OPERACIONES
ANALISIS DE REPORTES DE | ... . MES | ANO No. P@gg]’gg? i
SERVICIOS PRESTADOS 10 | 2021 P oy

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para

la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1.

Del normativo Operacional para la presentacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulos del 29 al 37.
Articulos del 41 al 69.

Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

Articulo 02. Servicios al buque.

Articulo 04. Otros Servicios.

Articulo 05. Servicios prestados por particulares bajo régimen de gestion indirecta.
Articulo 07. Llamada en falso.

Articulo 10. Ambito de aplicacién.

Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
e Articulo 03 al 35.
e Articulo 60 al 67.




0041

GERENCIA DE
OPERACIONES
PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE
OPERACIONES
No. DE PASOS: 0 No. DE HOJA: 1de 1
ANALISIS DE REPORTES DE SERVICIOS ° e 0. L= Toen:_1de
PRESTADOS FECHA |-MES | ANO copico:
10 | 2021 MNP-GO-07

INICIA: Oficina de Centralizacion/Encargado

TERMINA: Oficina de Centralizacion y Subgerencia de
Operaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ <
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Analiza los documentos recibidos de los prestadores del
Analizar - ; : | z |
reportes y N o servicio que |ntew1enen en Ig eaboracnop de _reporte
01 il 1 Oficina de Centralizacion final de operaciones. Asimismo, los incentivos y
varios penalizaciones, adjuntandolas al expediente para su
respectivo cobro.
Astanar Asigna los expedientes a cada técnico para ser
02 e gedientes Oficina de Centralizacion | ingresado al sistema de operaciones y posteriormente
P elaborar el BQ-02 (reporte final de operaciones).
eRfV:c‘jai;ntes Revisa y firma de visto bueno el reporte final de
03 dep éirte de Oficina de Centralizacion | operaciones BQ-02, con la informacién exacta y precisa
parte generada por los técnicos, para efecto de cobros.
los técnicos
Coteja la informacion generada en cada expediente, con
Oficina de Centralizacion/ | el propésito que los mismos no sean devueltos de parte
Cotejar la Agentes Navieros/Clientes | de facturacién por algun error, coordinado con
04 |. - - . .
informacion externos/Prestadores de prestadores de servicios, Agentes Navieros y clientes
Servicios externos, antes de ser remitido al Departamento de
Facturacion.
Cotejer Iz Oficing de e pr i 106 gk T e ke e
05 InfommaiEn Centralizacién/Operaciones depfac?turacign or algin error en los casos es ec?ales
con personal Maritimas/ Operaciones . Pt <) i ) HEeisle
: (remolcaje especial, movimiento interno, pilotaje
interno Terrestres .
especial, remolcador abarloado, etc.)
Ry Oficina de Centralizacion/ | Resuelve los reclamos provenientes del Departamento
06 Gerencia de Operaciones/ | de Facturacion, presentados por la Agencia Naviera,
reclamos = - ; .
Facturacion verificando si es procedente o no, dicho reclamo.
Elaborar .
07 | cuagire de Oficina de Centralizacioén Elabora_ el . cuadro de con_trol de turnos y tiempo
Tumes extraordinario del personal bajo su cargo.
G Oficina de Centralizacion/ | Genera informes periodicos sobre ‘el movimiento general
enerar . ) ; = 1 .
08 Subgerencia de de las operaciones portuarias indicando la efectiva
Informe ; L : . e |
Operaciones aplicacion de las tarifas e informes estadisticos. ,@5 A
PROCEDIMIENTO: ANALISIS E INTERPRETACION DE REPORTES DE SERVICIOS_;PRESTM;)’&_S‘ 1$§\‘a$}\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ,\ Firma y/Sello AKX =
"'-, ‘\. \ \J N A ‘ = ‘ A
Ji 5 / AN 0 \» s \1‘ R ; ‘," N .
\a\ 44\ 2o Mcda Ay Loici Muiz.

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe

5@/”/2027 Mario M lbemiv \Se )z ZO z
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GERENCIA DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA
: GERENCIA DE OPERACIONES
3 No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de 1
ANALISIS DE REPORTES DE - CODIGO:
SERVICIOS PRESTADOS | FECHA| MES | ANO MNP-GO-07
10 2021
INICIA: Oficina de Centralizacién TERMINA: Subgerencia de Operaciones
S Oficina de
Oficina de S
SRR Oficina de Centralizacion/Enc B
Ofciade | O icngontos | ContlizacioniEnca | “argaaiGerencia. | o, Ofinade
Centralizacion/Encar Navieros/Clientes | '9ado/Operaciones de rgado/Subgerencia
gado oxternos/Prastador Maritimas/Operacio Operaciones/Depar gd Obor g'one x
o5 de Servicies nes terrestres tamento de gszperaci
Facturacion
( INICIO )

JV

Analiza

reportes y
documentos
varions

Asigna
expediente
s

Revisa
expedientes
de parte de
los técnicos

Coteja la
informacién con
personal interno

v

Coteja la
informacién
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ANALISIS DE REPORTES DE
SERVICIOS PRESTADOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA | MES

ANO

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-07

INICIA: Oficina de Centralizacién

TERMINA: Subgerencia de Operaciones

Oficina de
Oficina d Centralizacion/Enca
nongice rgado/Agentes
Centralizacion/Encar Navieros/Clientes
gado externos/Prestador

es de Servicios

Oficina de

Centralizacion/Enca
rgado/Operaciones
Maritimas/Operacio

nes terrestres

Oficina de
Centralizacion/Enc WSS
: Oficina de
argadoIdGeerencla Centralizacién/Enca

5 rgado/Subgerencia
Operaciones/Depar :
GrEhto de Operaciones

Facturacion

Elabora cuadro de
turnos

A\/4

Resuelve reclamos

Genera Informe
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_ GERENCIA OPERACIONES
NORMAS
N ' GERENCIA DE OPERACIONES
RECEPCION DE BOLETAS MES | ANO No. PAGINA: 1 de 1
DE SERVICIOS Y FECHA [ ", CODIGO:
DOCUMENTOS VARIOS MNP-GO-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulos del 29 al 37.
e Articulos del 41 al 69.

2. Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

Articulo 02. Servicios al buque.

Articulo 04. Otros Servicios.

Articulo 05. Servicios prestados por particulares bajo régimen de gestién indirecta.
Articulo 07. Llamada en falso.

Articulo 10. Ambito de aplicacién.

3. Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
e Articulo 03 al 35.
e Articulo 60 al 67.
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GERENCIA DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO
‘ > GERENCIA DE OPERACIONES
5 : No. DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 1de 1
RECEPCION DE BOLETAS DE MES | ANO 8
SERVICIOS Y DOCUMENTOS FECHA | 10 | 2021 CODIGO:
VARIOS. MNP-GO-08
INICIA: Oficina de TERMINA: Departamento de Facturacién
Centralizacidon/Secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Oficina de Recibe boletas de servicios prestados al buque
01 l;{:rilit():ligsBoletas L Centralizacion/Arrendatarios/Seccion (pilotaje, remolcaje, lancha, trasiego de Sludge
y . de Lancha Piloto/Remolcador (aguas residuales), trasiego de basura, suministro
documentos varios e . ) L .
Poseidon/Bascula/Muelles y Equipo | de agua, prevencion contra derrames, visita oficial.
. . . o Revisa y ordena cada expediente por buque y lo
02 | Revisar expedientes Oficina de Centralizacion remite a la jefatura para ser revisado.
Realiza oficios, reportes de tiempo extraordinario,
03 Realizar trabajos Oficina de Centralizacion lleva el control de archivo de documentos, elabora
secretariales cuadro de control de visitas y cuadro de control de
reportes de maquinaria.
ipgallzar Realiza los requerimientos de equipos de computo
04 | requerimientos de Oficina de Centralizacion Gigd . . '
; ; utiles de oficina y lleva el control de los mismos.
equipos e insumos
Controla si hacen falta documentos en cada
expediente, contactando a las personas
Oficina de centralizacion/ personal | responsables de la entrega de los mismos (Ship’s
05 g:rt;t;?;ta;;a entrega de turno de supervision de particulars, declaracion de arribo del buque, listado
operaciones portuarias de tripulantes, certificado del registro del buque,
ultimos puertos y certificado internacional de
tonelaje).
Remitir expedientes . i Remite los expedientes por parte de los técnicos al
06 | al Departamento de ngﬂg?ngitg%rgrggifﬂg%n Departamento de Facturacion para el respectivo
Facturacion. P cobro.
N\
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BOLETAS DE SERVICIOS Y DOCUMENTOS VARHK S. «;’;:}g\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP "‘\)’ ¢ Firmay.Sell o) 2
K N\ -
‘ \ \ \\\"'\' & 6’3; £
; A A T s~ ’ ! { \ - ;:'\i D
\¢ \\ "\'\\ 1024 Licde.- {&‘e\i;\. Wise My 4 I\ 3;/
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe “
' -70 / / ) ; /
SO/ fz02] Morio Ardemio \elz /0@’ ¢
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7\  GERENCIA OPERACIONES
NORMAS
.\\_/ GERENCIA DE OPERACIONES
ELABORACION DE REPORTE | __.. . MES | ANO No. Pégg;‘éé? de 1
FINAL DE OPERACIONES 10 | 2021 MNP O

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulos del 29 al 37.
e Articulos del 41 al 69.

2. Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

Articulo 02. Servicios al buque.

Articulo 04. Otros Servicios.

Articulo 05. Servicios prestados por particulares bajo régimen de gestion indirecta.
Articulo 07. Llamada en falso.

Articulo 10. Ambito de aplicacién.

3. Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
e Articulo 03 al 35.
e Articulo 60 al 67.
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GERENCIA DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO
~ GERENCIA DE OPERACIONES
No. DE PASOS: (25 No. DE HOJA: 1de 1
ELABORACION DE REPORTE MES | ANO CODIGO:
FINAL DE OPERACIOES FECHA | 10 | 2021 MNP-GO-09
INICIA: Oficina de TERMINA: Departamento de Facturacion
Centralizacién/Técnicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD UNIDAD BJECUTORA! | |y o0ibCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibir los expedientes, analiza e interpreta la
informacién suministrada por los prestadores del
servicio que intervienen en la operacion de
servicios al buque.

01 | Recibir expedientes Oficina de Centralizacion

Coteja la informacion que contienen los
documentos de visita, respecto a las
02 | Cotejar Informacion Oficina de Centralizacion caracteristicas del buque, que las mismas sean
las correctas, asimismo cotejan las boletas de
servicios prestados a los buques.

Ingresar la Ingresa al sistema de Operaciones la informacion
03 | informacion al Oficina de Centralizacion recibida desglosando cada servicio segin tipo de
sistema buque para su respectivo cobro.

Elabora el reporte final de Operaciones BQ-02 y
BQ-05 Servicios a ofras embarcaciones,

04 géabcggr_&eporte BG- Oficina de Centralizacion aplicando las tarifas correspondientes, para ser
y trasladados al Departamento de Facturacion para
su respectivo cobro.
Recibe los reportes de maquinaria, resumen
Recibir reportes de Oficina de general de cancelacion de manifiestos, boletas de
05 | servicios a lacargay Centralizacion/Departamento de V'S'tas.’ nCEnive pe.nallzaaon, adjuntando al
al buque . expediente correspondiente para ser trasla_dado
al Departamento de Facturacion y sea aplicado
su respectivo cobro.
. ! / ,_/ﬂ@wm%o_
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTE FINAL DE OPERACIOES. /. NS
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP A\ P
J\C:\\'\"\\ TOU [icdo {.,\)\‘;\ Lf\_:i."j‘é. !\“:‘«‘;,W'(T“. :
Fecha Autorizacion ” Nombre Gerente/Jefe v
78 - o/, g
JU/// /201/ Movio A kmio \lelz ZOP 2
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GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de1

ELABORACION DE REPORTE FINAL
DE OPERACIONES FECHA

MES

ANO CODIGO:

10

2021 MNP-GO-09

INICIA: Oficina de Centralizacién/Técnicos

TERMINA: Departamento de Facturacion

Oficina de Centralizacion/Técnicos

Departamento de Facturacién

Recibe expedientes

Coteja
informacion

v
Ingresa la
informacion al
sistema

y

Elabora reporte
BQ-02 y BQ-05

\_/l;/

Recibe reportes de

y

servicios a la carga
y al buque

FIN
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PLANIFICACION DE
OPERACIONES
PORTUARIAS



PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS

CONTENIDO

PLANIFICACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS

MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES
CONTAINEROS

APLICACION DE INCENTIVOS Y PENALIZACIONES, BUQUES GRANELEROS

GENERACION DE ESTADISTICAS DE RENDIMIENTOS DE BUQUES
CONTAINEROS

GENERACION DE ESTADISTICAS DE RENDIMIENTOS DE BUQUES
GRANELEROS

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUES GRANELEROS

MONITOREO DE LAS OPERACIONES PLANIFICADAS A BUQUES
CONTAINEROS

MNP-GO-POP-01

MNP-GO-POP-02

MNP-GO-POP-03

MNP-GO-POP-04

MNP-GO-POP-05

MNP-GO-POP-06

MNP-GO-POP-07

!
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GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS :
O By PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS
No. DE PAGINA: 1 DE 1
PLANIFICACION DE SERVICIOS MES | ANO _
MARITIMO-PORTUARIOS | FECHA ™45 175457 ] CODIGO: MNP-GO-POP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la prestacion de servicios al buque y a la carga, los
articulos siguientes:

Articulo 46. Programacion de Arribos.

Articulo 47. Solicitud de Servicios.

Articulo 48. Pago anticipado se Servicios.

Articulo 50. Asignacion de atracaderos y Equipos terrestres.
Articulo 51 C) Atraques especiales.

Articulo 60. Coordinacion de servicios a la carga.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 80. Procedimiento de aviso.

2. La planificacién de la operacién del buque deben de basarse en todos los aspectos
logisticos del buque, asi como los planos de estiba, y el equipo a utilizar.

3. La empresa estibadora debera presentar en la planificacién, su correspondiente plan de
trabajo de
acuerdo al plano de estiba de carga vy descarga, donde deberd de indicar el recurso
humano que
estara utilizando.

4. La Naviera previo al inicio de la planificacion debera de presentar fotocopias de las boletas
de depobsito por los servicios portuarios. De no presentarlos no se realizara la reunién para
planificar su buque, se llenara el acta de suspension de planificacién la cual firmara el
Agente Naviero, y el Planificador.

5. La Naviera debera de informar en la planificacion el nombre del transporte que estara
utilizando,

ademas, debera presentar el listado de carga peligrosa al Supervisor de Seguridad
Industrial.

6. Para la planificacion de la operacion del buque sera imprescindible la participacion de todos
los
representantes de las diferentes entidades y unidades involucradas en la misma.

N

3
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE SERVICIOS

MARITIMO-PORTUARIOS FECHA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS
No. DE PASOS: 09 No. DE HOJA: 1de 3
MES | ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-POP-01

INICIA: Planificacion de Op. Portuarias

TERMINA: Planificacién de Op. Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Consulta en el Sistema de Operaciones
los movimientos de buques a través del
01 Revisar Planificacién de reporte BQO1, para ver la hora estimada
movimientos de Operaciones Portuarias/ | de llegada (ETA por sus siglas en inglés
buques Encargado de Estimated Time of Arrival), y programa
las reuniones de planificaciéon con 24hrs

de anticipacion.

Convoca via correo electrénica, radio o

teléfono a los representantes de:

— Agencia naviera;

— Compaiiia estibadora;

— Facilitador logistico o Terminal
portuaria especializada a quien se
destine la carga;

— Transportista;

— Depto. Muelles y Equipo, Terminales

Convocar a Planificacién de y Contenedores de la Gerencia de
o2 | reunion de Operaciones Portuarias/ Operacpnes, segun el tipo de buque
planificacion Encargado Al gpErar,

— Prestador de servicio de graas
multipropésito, cuando corresponda;

— Gerencia de Seguridad integral;

— Unidad de mercadeo y
comercializacién, cuando sea
necesario;

— El practico, cuando corresponda,

Que participaran en las operaciones

portuarias seglin la programacion de

planificaciones.

o

'~
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PLANIFICACION DE SERvIcios |—N°:DE PESD S:A%% NO.DE HOJA: 2de 3
MARITIMO-PORTUARIOS FECHA 10 2021 MNP-GO-POP-01
INICIA: Planificacién de Op. Portuarias TERMINA: Pianificacién de Op. Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe de la Agencia Naviera, los
siguientes documentos:
Planificacién de — Comprobante de pago anticipado de
03 Recibir Operaciones prestacién de los servicios:
documentos Portuarias/Personal de — Documentacion de la carga (plano
turno que planifica de estiba, cuando corresponda);
- Cualquier otro documento que se
considere relevante.
Revisa que la documentacion esté
Planificacion de completa y si no viene adjunto el
04 Revisar Operaciones comprobante de pago anticipado de
documentos Portuarias/Personal de prestacion de los servicios, NO se
turno que planifica planifica el buque. De lo contrario,
contintia el proceso normal.
Realiza en conjunto con los
participantes, el plan operativo en el
Sistema de Operaciones utilizando el
Modulo de Planificacién de Bugues GO-
PL-004A, determinando las
responsabilidades de cada uno de los
involucrados y en base a |Ia
documentacion de la carga,
dependiendo del tipo de buque se
establece lo siguiente:
Planificacion de — Datos del buque;
o5 | Planificar Operaciones Portuarias/ | _ Caracteristicas de la carga;
operaciones Personal de turno que Posicién del b .
— Tipo de operacién (Directa,
intermedia o Indirecta);
— Maquinaria y Equipo;
— Recurso Humano;
— Tiempo estimado de finalizacién:;
— Carga peligrosa (ver Art. 79 del
capitulo VIl del Normativo
Operacional).
— Se asigna Muelle o Terminal




PLANIFICACION DE SERVICIOS
MARITIMO-PORTUARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 3de 3

FECHA

MES | ANO cODIGO:
10 2021 MNP-GO-POP-01

INICIA Planificacion de Op. Portuarias

TERMINA: Planificacion de Op. Portuarias

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Procede a generar los siguientes reportes segun el
tipo de buque, derivado de las acciones
mencionadas en la actividad No.6, BQ40-GO-PL-
OO1A  “Planificacién de  operaciones de
Portacontenedores”
Planificacion de | _ Ba42 G0-PL-002 “Planificacion de
06 Operaciones operaciones de carga general/granel’
Generar reportes Portuarias/ . e .
Personal de turno | — BQ-43-GO-PL-QO$ F:Ianlflcamon de buques
que planifica carga general/liquido
- BQ44-GO-PL-004 “Planificacion de buques de
pasajeros”
Para verificar en conjunto con los involucrados,
que la informacion presentada esté de acuerdo a lo
planificado.
Planifieasisn da Finalizgda la pIan?ficacién de qpera_qiones, genera
Operaciones en el sistema !a mllnuta de plan|f|caplon BQ-41-GO-
07 Generar e Paryanss! PL-001 y la imprime. Luego la firman todos los
Imprimir minuta = participantes, en la cual hacen constar que aceptan
ersonal de turno e . -
que planifica los .t.ermllpos estable_cldos en la reunion de
planificacién de operaciones.
Plgnlf|caglon de Imprime los reportes generados en la actividad No.
Imprimir PETECICNES 6 segun el tipo de buque planificado, y entrega una
08 P y Portuarias/ g B que p » ¥ BIegE
entregar reportes Personal de turno | S°Pia al Agente Naviero para sus coordinaciones
que planifica correspondientes.
Luego de generar los reportes de la actividad No.
8, el Sistema de Operaciones genera el Resumen
Planificacién de | de Planificaciones BQ45-GO-PL-005, el cual todos
Generar resumen Operaciones los Departamentos, Unidades y Secciones de la
09 | de Portuarias/ Gerencia de Operaciones podran visualizar en el
planificaciones Personal de turno | Sistema de Operaciones, asi como también las
que planifica Agencias Navieras a través de la pagina oficial de
puerto quetzal, en la secciébn Movimientos de
buques.
PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS / ZQPRES
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ' :

12| | 1094

) . N 3
LC (\;a~ .L\v'\:z\ \ Vi i\."[\Uﬁ’.i

Fecha Autorizacion

30 ////2@ 21

Nombre Gerente/Jefe J

Morio Nclmro \/c'/;z Z/O/Qa

z

05!

G




€ CONEL g
N e U

GERENCIA DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA
UNIDAD DE PLANIFICACION
PORTUARIA
PLANIFICAGIONIDE SERVIc e No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 2
MES | ANO CODIGO:
MARITIMO-PORTUARIOS FECHA TR T MNP-GO-POP-01

INICIA: Planificaciéon de Operaciones Portuarias

TERMINA: Planificacion de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS/

JEFE, SUBJEFE

PLANIFICACION DE OPERACIONES

PORTUARIAS/
PLANIFICADOR

INICIO

Revisa
movimiento de
buques

|

Convoca a reunién
de planificacién

Recibe documentos
del Agente Naviero

l

Revisa los
documentos

Planifica
operaciones

Genera reportes

Genera e
imprime minuta
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PLANIFICACION DE SERVICIOS
MARITIMO-PORTUARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-POP-01

INICIA: Planificacion Operaciones Portuarias

TERMINA: Planificacién de Operaciones Portuarias

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS/

JEFE, SUBJEFE

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS/

PLANIFICADOR

Imprime y entrega
reportes

Genera resumen

de planificaciones
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0UhA
~ GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
A EMPRESA PORTUARIA /48 PORTUARIAS
SUareg e No. DE PAGINA: 1 DE 1
MONITOREO DE OPERACIONES MES | ANO CODIGO:
PLANIFICADAS DE BUQUES FECHA .
CONTAINEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-02
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios al buque y a la carga, los
articulos siguientes:
* Articulo 40. Rendimientos y anexo V Tabla de rendimientos operacionales.
* Articulo 63. Plan Operativo.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
* Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO 3
, PLANIFICACION DE
Conr e OPERACIONES PORTUARIAS
MONITOREO DE OPERACIONES | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1 de 1
PLANIFICADAS DE BUQUES FECHA | .MES | ANO CODIGO:
CONTAINEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-02
INICIA: Planificacion de TERMINA:

Operaciones Portuarias

Planificacién de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se dirige al area de operaciones, para
01 Monitorear operacion Planificacion de Operaciones monitorear que los tiempos y actividades de la
de buque Portuarias/Personal de turno operacion de buques containeros, se realicen de
acuerdo a lo planificado.
Selecciona aleatoriamente tiempos de operacion
Planificacion de Operaciones en los buques containeros, para verificar que los
02 | Cronometrar tiempos Po rtuarias/PersonZl de turno movimientos/hora buque se encuentren en los
rangos  establecidos por el Normativo
Operacional.
. . Derivado de las actividades 1 y 2 procede a
03 | Elaborar reporte E,'jgfg’:‘:;‘;gedr‘;o?]zf;f;ﬁ?ﬁs elaborar reporte ANALISIS DE OPERAGION DE
BUQUES CONTAINEROS,
; e, . Luego de elaborar el reporte, lo imprime y firma.
04 Enviar reporte E’Err’:g:r?ac:;geizoon2]6310132?08 Para luego enviarlo al despacho de la Jefatura
de Planificacion de Operaciones Portuarias.
I . Recibe reporte, coloca sello de recibido y lo
05 | Recibir reporte Planlﬂcamop de Operaglones entrega al Jefe de Planificacion de Operaciones
Portuarias/secretaria ; e .
Portuarias para el analisis respectivo.
Verifica que los tiempos y actividades, sean
06 | Registrar informacion PIamﬂcacno_n de Operaciones copgruenteg, con lo planlﬁca'do.. Esto con el
Portuarias/Encargado objetivo de ir mejorando la eficiencia portuaria.
. . Guarda los reportes fisicos en archivadores
. Planificacion de Operaciones
07 | Archivar reporte Portiaras/secretaria plastificados, para la facil y oportuna consulta
cuando se requiera.

SA
PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES CONTAINEROS Q*‘U' “eSh

Fecha Validacion

e

Nombre Jefe UAPP

[ \ { W\ .
LAC AR L\\f\a\ L1 v‘xfw\\’\&,am

Fecha Autorizacion

30/11 /202

Nombre Gerente/Jefe

Mario Arkmro \(]é//'a [0 bfz

J

_ Fmaysel ([T7 o

(J"E
e

)P
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GERENCIA DE OPERACIONES

FLUJOGRAMA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

MONITOREO DE LAS No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
OPERACIONES PLANIFICADAS DE FECHA MES | ANO CODIGO:
BUQUES CONTAINEROS 10 2021 MNP-GO-POP-02

INICIA: Planificacion de Operaciones

Portuarias

TERMINA: Planificacién de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS /
PERSONAL DE TURNO

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS /
SECRETARIA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS /
JEFE

‘ INICIO ’

v

Monitorea
Operacion De
Buque

l

Cronometra los
tiempos de
operacion

Elabora reporte

l

Envia reporte a

jefatura

\4

Registra

Recibe reporte

Archivar
reporte

informacion
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GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
R\ £usresa tortuaria /4 PORTUARIAS
Unrgncn o™ No. DE PAGINA: 1 DE 1
APLICACION DE INCENTIVOS Y MES | ANO CODIGO:
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA :
GRANELEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS
Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 40. Rendimientos.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestién.
Articulo 86. Sanciones.

Articulo 87. Impugnaciones.

2. Politica y Normativa de Incentivos y Penalizaciones aplicables en Puerto Quetzal. Segun
Acuerdo No. 1-063-2015.
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CONEL
SO L,

GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

SUaremarn S

APLICACION DE INCENTIVOSY | No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1de?2
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
GRANELEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-03

INICIA: Planificacion de Operaciones | TERMINA: Area Centralizacion de Documentos.
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | AcTivibaD | MDD EECUTORA I e c o s o DE LA AGTIVIDAD

RESPONSABLE

Verifica en el listado de incentivos y
penalizaciones, todos los consignatarios
que se adhirieron al beneficio de Ia
Politica de Incentivos y Penalizaciones,
con el objeto de saber que buques
graneleros se le debe aplicar el incentivo
0 penalizacion.

Planificacion de Operaciones

01 | Verificar Listado Portuarias/Personal de turno

Utiliza el reporte CALCULO DE
RENDIMIENTOS PARA BUQUES
GRANELEROS para determinar si los

Calcular Planificacién de Operaciones .
) ) ; P rendimientos  del  buque operado,
02 | incentivo/ Portuarias/Personal de g
L sobrepasaron o disminuyeron  sus
penalizacion turnos

rendimientos segln los determinados y
asi de esta manera aplicar la Politica de
incentivos y penalizaciones.

Luego de haber determinado si le aplica
incentivo o penalizacion genera el
reporte: CALCULO DE RENDIMIENTO
Ganerar e Planificacion de Operaciones | PARA EL INCENTIVO Y PENALIZACION
ST Portuarias/Personal de DE BUQUES GRANELEROS, revisa que
Imprimir informe . -, ) )
turnos la informacioén sea congruente e imprime
el documento, para luego registrar las
firmas del Jefe de Planificacion y del
Gerente/Subgerente de Operaciones.

03




63

APLICACION DE INCENTIVOS Y No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2 de 2
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
GRANELEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-03
INICIA: Planificacién de Operaciones TERMINA: Area Centralizacion de
Portuarias Documentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
P Envia el informe al despacho de la
Trasladar informe Pgngﬁ?;r;ge Jefatura de Planificacién de
04 | para registrar P Operaciones Portuarias para continuar
; : Portuarias/Personal de o .
primera firma turnos el proceso de revision y registro de

firmas.

Recibe y traslada al Jefe de
Planificacion de Operaciones Portuarias
para su tramite correspondiente.

Planificaciéon de
Operaciones
Portuarias/Secretaria

05 | Recibir informe

Recibe y verifica que toda |Ia
informacién se encuentre correcta y

: : Planificacién de procede a firmar y sellar el informe,
Revisar y firmar ; .
06 iFforme Operaciones luego devuelve a la secretaria para que
Portuarias/Encargado lo traslade a la Gerencia de
Operaciones o Sub Gerencia para
registrar la firma de autorizado.
Traslada el informe ya firmado y sellado
Trasladar informe Planificacion de por eI_ Jote de_ Planificacion .de
) X Operaciones Portuarias, a la Gerencia o
07 | para registrar Operaciones Sub Gerencia de Operaciones para
segunda firma. Portuarias/Secretaria P P

registrar la firma y sello
correspondiente.

Luego de contar con todas las firmas
autorizadas, se envia el informe al area
de Centralizaciéon de documentos para
incorporarlo al expediente final de
operaciones del buque granelero
respectivo para que se le aplique el
valor de incentivo o penalizacion segtin
el caso.

Planificaciéon de
08 | Enviar informe Operaciones
Portuarias/Secretaria

LECA BN
PROCEDIMIENTO: APLICACION DE INCENTIVOS Y PENALIZACIONES, BUQUES GRANELE m
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP |F|rma y Sellp’ ‘} P4
G)

f\ (\ \ .\ \\ .Z.O‘l \ ] C/(:\‘ BVV\ A ! 1) \ S0 \ \k\i (\( { l\b’z\i

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe )

30/ 1t /30 Horio Ardemto Uil Lofies

/U\w~

\ G Ny

. &
wm}‘
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7\ GERENCIA DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA PLANIFICACION DE
5 — 7 OPERACIONES PORTUARIAS
APLICACION DE INCENTIVOS Y No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1de 1
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA |- MES ANO CODIGO:
GRANELEROS 10 2021 MNP-GO-POP-03
INICIA: Planificacién de Operaciones TERMINA:
Portuarias Area Centralizacién de Documentos.
PLANIFICACION DE PLANIFICACION DE PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS / | OPERACIONES PORTUARIAS | OPERACIONES PORTUARIAS /
PERSONAL DE TURNO | SECRETARIA JEFE
( mNco )
y
Verifica
listado de

beneficiarios

Calcula incentivo
y/o penalizacion

A

Genera e imprime

Traslada informe s _/ i
para registrar firmas »| Recibe informe Ry

firma
informe

Traslada informe a la |
Gerencia de ~
Operaciones para firma

¢

Envia informe a
Centralizacion

FIN
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' GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
R\ emrresa rorruatia /4 PORTUARIAS
Urremn e No. DE PAGINA: 1 DE 1
GENERACION DE ESTADISTICAS MES | ANO CODIGO:
RENDIMIENTOS DE BUQUES FECHA :
CONTAINEROS. 10 | 2021 MNP-GO-POP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacién de servicios al buque y a la carga, los
articulos siguientes:
* Articulo 40. Rendimientos
= Articulo 63. Plan Operativo.
* Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestién.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

GENERACION DE ESTADISTICAS | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de?2
RENDIMIENTOS DE BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
CONTAINEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-04

INICIA: Planificacién de
Operaciones Portuarias

TERMINA: Planificacion de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir documentos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Secretaria

Recibe de parte del Supervisor de la Seccion de
Cheques de Control de turno, mediante
conocimiento por escrito, los registros de control
de demora GO-TE-cc-001, por buque operado.

Y también recibe de parte del jefe de la empresa
prestadora del servicio de grias, mediante
conocimiento por escrito, el reporte de los
buques atendidos y operados con sus grias.

02

Revisar documentos

Planificacion de Operaciones

Revisa que la papeleria esté completa y la
traslada al personal de oficina de turno
designado, para procesar la informacion

Portuarias/Secretaria
En base a la documentacion proporcionada
procede a verificar que la informacion
presentada por la seccion de cheques sea
congruente con la informacién presentada por la
03 Verificar y calcular Planificacién de Operaciones prestadora del servicio de grias y realiza el

rendimientos

Portuarias/Personal de turno

calculo de rendimientos de buques utilizando el
formato CALCULO DE RENDIMIENTO DE
BUQUES CONTAINEROS.




UG6
GENERACION DE ESTADISTICAS | No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 2 de 2
RENDIMIENTOS DE BUQUES | ...\ | MES [ ANO CODIGO:
CONTAINEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-04

INICIA: Planificacién de Operaciones
Portuarias.

TERMINA: Planificacién de Operaciones
Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

04 | Generar reporte

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Genera el reporte RENDIMIENTO DE
CONTENEDORES POR HORA GRUA POR
AGENCIA NAVIERA POR SEMANA, el cual
contiene informacion de movimientos realizados,
rendimientos hora/buque, tiempos perdidos y
demas informacion relevante.

Verifica que la informacion se haya procesado
correctamente y procede a imprimir y firmar el

05 szcglr;glr ¥ Usladar F;‘gggf::;?geﬁoa2?&39013?3 documento, luego lo traslada al Jefe de
P Planificacion de Operaciones Portuarias.
Recibe el reporte generado en la actividad No. 4,
para revision y procesar la informacién.
Siel reporte contiene errores lo devuelve para su
06 Recibir y analizar Planificacion de Operaciones correccion, de lo contrario lo ingresa a la matriz
reporte Portuarias/Encargado general de rendimiento de buques containeros

por semana, el cual es presentado ante la
Gerencia de Operaciones.

07 | Archivar reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Secretaria

Guarda los reportes fisicos en archivadores
plastificados para la facil y oportuna consulta
cuando se requiera.

HRESA £
: L__=00Eo0 0g
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS RENDIMIENTOS DE BUGUES CONTAINEEDS < \T"‘?x‘g\i
do. L7 %5 N\ ¥

Fecha Validacion

\‘\\ 11 \ o)y el Mgl piss Wei 7

Nombre Jefe UAPP

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

\3@/1/ /Z/OZ? Mavio N demso \/é//z Z/O/'P/‘Z

7
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

GENERACION DE ESTADISTICAS

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
DE RENDIMIENTOS DE BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
CONTAINEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-04
INICIA: Planificacién de TERMINA:

operaciones portuarias.

Planificacién de Operaciones Portuarias.

068

PLANIFICACION DE PLANIFICACION DE
OPERACIONES OPERACIONES
PORTUARIAS / PORTUARIAS /

SECRETARIA PERSONAL ASIGNADO

PLANIFICACION DE

OPERACIONES PORTUARIAS /

ENCARGADO

( INICIO ’

v

Recibe documentos
de control de
demora

Revisa
documentos

=y

Verifica y calcula
rendimientos

Genera reporte

l

Imprime y traslada
reportes

Recibe y analiza

Archiva
reporte

reporte
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N GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
PORTUARIAS
Urrepr e ; No. DE PAGINA: 1 DE 1
ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS | . [ MES [ ANO CODIGO:
DE BUQUES GRANELEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios al buque y a la carga, los
articulos siguientes:
= Articulo 40. Rendimientos
* Atrticulo 63. Plan Operativo.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
* Articulo 78. Sistemas de Gestidn.




GERENCIA DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO ;
PLANIFICACION DE
, OPERACIONES PORTUARIAS
ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS |-N°: PE ;égos/:“gg No, DEC%%‘,’GAS_ 1ae2
DE BUQUES GRANELEROS | FECHA [MES {ANO =
INICIA: Planificacién de TERMINA:

Operaciones Portuarias.

Planificacién de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PRO

CEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir documentos

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Secretaria

Recibe de parte del supervisor de turno de la
seccion de cheques de control mediante
conocimiento por escrito, los registros de control
de demora GO-TE-cc-001, por buque operado.

02

Revisar documentos

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Secretaria

Revisa que la papeleria esté completa y traslada
al personal de oficina de turno designado, para
procesar la informacion

03

Verificar y calcular
rendimientos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

En base a la documentacion proporcionada
procede a verificar que la informacion
presentada por la seccion de cheques sea
congruente y  realiza los  célculos
correspondientes  utilizando el  formato:
CALCULO DE RENDIMIENTO DE BUQUES
GRANELEROS

04

Generar reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Genera el reporte CALCULO DE RENDIMIENTO
DE BUQUES GRANELEROS SEMANAL, el cual
contiene informacién de tiempos de operacion
del buque, movimientos  ejecutados,
rendimientos por hora buque, demoras y demas
informacion relevante.




ui71

No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 2 de 2

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS =
MES | ANO CODIGO:
DE BUQUES GRANELEROS FECHA 10 12021 MNP-GO-POP-05
INICIA: Planificacién de Operaciones TERMINA: Planificacién de Operaciones
Portuarias. Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DD T O R S CRIPCIONIDE LA ASTIVIDAS

No.| ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Verifica que la informacion se haya procesado
correctamente 'y procede a imprimir el
05 Imprimir y trasladar Planificacion de Operaciones documento, luego lo ftraslada al Jefe de
reporte Portuarias/Personal de turno Planificacion de Operaciones Portuarias.
Recibe el reporte generado en la actividad No. 4,
para revision y proceso correspondiente.
Si el reporte contiene errores lo devuelve, de lo
Recibir y analizar Planificacién de Operaciones contrario lo ingresa a la mafriz_general de
06 reporte Potuanias)ise rendimiento de buques graneleros por semana,
para presentarlos ante la Gerencia de

Operaciones en las reuniones semanales.

Guarda los reportes fisicos en archivadores
plastificados para la facil y oportuna consulta

Planificacion de Operaciones .
cuando se requiera.

07" | Archivar reporte Portuarias/Secretaria

PROCEDIMIENTO: ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUES GRANELEROS
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP \, Fifmay-Se

14 \ A \\ fie7 X\ Licdo. h\ oLt e, Moz

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe )

36////20L/ Movio At bmito \/ei//z [0/0[’2




~

StargpaLn C

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

GENERACION DE ESTADISTICA | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1 de 1
DE RENDIMIENTOS DE BUQUES FECHA | MES ANO CODIGO:
GRANELEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-05
INICIA: Seccién de TERMINA:

cheques/Servicio de gruas

Planificacién de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE
OPERACIONES
PORTUARIAS /

SECRETARIA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES
PURTUARIAS /

PERSONAL DE TURNO

PLANIFICACION DE
OPERACIONES
PORTUARIAS /

ENCARGADO

INICIO

Recibe documentos
de control de
demora

Revisa /

Verifica y calcula

documentos /

Archiva
reporte

rendimientos

A

Genera reporte

l

Imprime y traslada

»| Recibey analiza

reportes

reporte

FIN




(-
>

R\ euriesa roatuatia /48

GUETIAL

SUargpaac

GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
PORTUARIAS

No. DE PAGINA: 1 DE 1

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS MES | ANO CODIGO:

FECHA

DE BUQUES GRANELEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan
observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacién de servicios al buque y a la carga, los articulos

siguientes:

Articulo 40. Rendimientos
Articulo 63. Plan Operativo.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

C o



0Q

7

GERENCIA DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO n
PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS
ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS e DE :nézosAgé No. DEC%%IJQO 1de2
DE BUQUES GRANELEROS FECHA 10 | 2021 MNP-GO-POP-06
INICIA: Planificacién de TERMINA:

Operaciones Portuarias.

Planificacién de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe de parte del supervisor de turno de la
0 Planificacion de Operaciones seccion de cheques de control mediante
01 | Recibir documentos Portuarias/Secretaria conocimiento por escrito, los registros de control
de demora GO-TE-cc-001, por buque operado.
Plarificacién de Operaciones Revisa que la papeleria esté completa y traslada
02 | Revisar documentos . perR al personal de oficina de turno designado, para
Portuarias/Secretaria . I
procesar la informacion
En base a la documentacion proporcionada
procede a verificar que la informacion
03 Verificar y calcular Planificacion de Operaciones 5 gizerzéanc:: pory & ?gglcilz(;n del O:hequ(c;e:l cuSI§:
rendimientos Portuarias/Personal de turno correspondientes  utilizando el formato:
CALCULO DE RENDIMIENTO DE BUQUES
GRANELEROS
Genera el reporte CALCULO DE RENDIMIENTO
DE BUQUES GRANELEROS SEMANAL, el cual
04 | Generar reporte Planificacion de Operaciones contiene informacion de tiempos de operacion

Portuarias/Personal de turno

del buque, toneladas movilizadas, rendimientos
por hora buque, demoras y demas informacion
relevante.

4



ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS
DE BUQUES GRANELEROS FECHA

§
No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 2 de 2
MES | ANO CODIGO:
10 | 2021 MNP-GO-POP-06

INICIA: Planificacion de Operaciones

Portuarias.

TERMINA: Planificacién de Operaciones
Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Imprimir y trasladar

L reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Verifica que la informacion se haya procesado
correctamente 'y procede a imprimir el
documento, luego lo traslada al Jefe de
Planificacion de Operaciones Portuarias.

Recibir y analizar

% reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Encargado

Recibe el reporte generado en la actividad No. 4,
para revision y proceso correspondiente.

Si el reporte contiene errores lo devuelve, de lo
contrario lo ingresa a la matriz general de
rendimiento de buques graneleros por semana,
para presentarlos ante la Gerencia de
Operaciones.

07 | Archivar reporte

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Secretaria

Guarda los reportes fisicos en archivadores
plastificados para la facil y oportuna consulta
cuando se requiera.

PROCEDIMIENTO: ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUES GRANELEROS |/

Fecha Validacion

4\l 102y

Nombre Jefe UAPP

b L\;‘-N {»\'\,’\(‘,\ ‘ ) i\)\u. U

- Flrma y,Séllo

Fecha Autorizacion

30/11 /202

Nombre Gerente/Jefe

Maovio N« #W"o Ucf/fi [O’DPZ

N

-

~




AN

GERENCIA DE OPERACIONES

FLUJOGRAMA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 7 No. DE HOJA: 1 de 1

[ MES [ AN | cODIGO
PECHA 30" T 20211 MNP-GO-PO

Planificacién de Operaciones Portuarias.

Fareppa ¢

ESTADISTICA DE RENDIMIENTO
DE BUQUES GRANELEROS

INICIA: Planificacién de
operaciones portuarias.

PLANIFICACION DE PLANIFICACION DE

P-06

OPERACIONES OPERACIONES OPERZI&?SI{JFE@:%g%?AERIAs /
PORTUARIAS / PORTUARIAS | ENCARGADO
SECRETARIA PERSONAL ASIGNADO

Recibe documentos
de control de
demora

Revisa
documentos

Verifica y calcula
rendimientos

Genera reporte

l

Imprime y traslada
reportes
Archiva

reporte

Recibe y analiza
reporte
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GUETIAL

SVargpaarn &

GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
PORTUARIAS

No. DE PAGINA: 1 DE 1

MONITOREO DE LAS MES | ANO CODIGO:

OPERACIONES PLANIFICADAS DE | FECHA 10 | 2021
BUQUES CONTAINEROS

MNP-GO-POP-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan
observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios al buque y a la carga, los articulos

siguientes:

Articulo 40. Rendimientos y anexo V Tabla de rendimientos operacionales.
Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.




SUaremara &>

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

MONITOREO DE LAS

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

OPERACIONES PLANIFICADAS FECHA MES | ANO CODIGO:
DE BUQUES CONTAINEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-07
INICIA: Planificacion de TERMINA:

Operaciones Portuarias

Planificacién de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se dirige al area de operaciones, para
01 Monitorear operacion Planificacion de Operaciones monitorear que los tiempos y actividades de la

de buque

Portuarias/Personal de turno

operacion de buques containeros, se realicen de
acuerdo a lo planificado.

02 | Cronometrar tiempos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Selecciona aleatoriamente tiempos de operacion
en los buques containeros, para verificar que los
movimientos/hora buque se encuentren en los
rangos establecidos por el Normativo
Operacional.

03 | Elaborar reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Derivado de las actividades 1 y 2 procede a
elaborar reporte ANALISIS DE OPERACION DE
BUQUES CONTAINEROS,

04 Enviar reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Luego de elaborar el reporte, lo imprime y firma.
Para luego enviarlo al despacho de la Jefatura
de Planificacion de Operaciones Portuarias.

05 | Recibir reporte

Planificacién de Operaciones
Portuarias/secretaria

Recibe reporte, coloca sello de recibido y lo
entrega al Jefe de Planificacion de Operaciones
Portuarias para el analisis respectivo.

06 | Registrar informacion

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Encargado

Verifica que los tiempos y actividades, sean
congruentes con lo planificado. Esto con el
objetivo de ir mejorando la eficiencia portuaria.

07 | Archivar reporte

Planificacion de Operaciones

Guarda los reportes fisicos en archivadores
plastificados, para la facil y oportuna consuita

Portuarias/secretaria cuando se requiera —
' A ERESASS
PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES CONTAINER@S = _ %) 'f’;i\
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GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

MONITOREO DE LAS No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de1
OPERACIONES PLANIFICADAS DE FECHA MES | ANO CODIGO:
BUQUES CONTAINEROS 10 | 2021 MNP-GO-POP-07

INICIA: Planificacion de Operaciones
Portuarias

TERMINA: Planificacién de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS /
PERSONAL DE TURNO

PLANIFICACION DE

OPERACIONES PORTUARIAS /

SECRETARIA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS /
ENCARGADO

( INICIO )

\ 4

Monitorea
Operacion De
Buque

l

Cronometra los
tiempos de
operacion

Elabora reporte

l

Envia reporte a

jefatura

Registra

+| Recibe reporte

Archivar
reporte

informacion
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VISITA OFICIAL A BUQUES MNP-GO-DOM-DTM-STP-03
ATRAQUE DE BUQUES MNP-GO-DOM-DTM-04
MOVIMIENTO INTERNO DE BUQUES MNP-GO-DOM-DOT-DME-05
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GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO TRAFICO
_ MARITIMO
SECCION TRAFICO Y PILOTAJE

No. DE PAGINA: 1 de 1

QUETIAL

CUargmaca &

ANUNCIO Y CONFIRMACION DE FECHA | MES ANO CODIGO:
ARRIBO DE BUQUES 10 | 2021 MNP-GO-DOM-DTM-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la prestacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:
* Articulo 46. Programacioén de Arribos.
= Articulo 49. Confirmacion de Arribo.
= Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
* Atrticulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucién
No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 235. Horario de atencion, parrafo 2.

3. Latorre de control sera la responsable de mantener actualizado en el Sistema de

Operaciones el movimiento de buques a través del reporte BQ-01.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO
SECCION TRAFICO Y
PILOTAJE

ANUNCIO Y CONFIRMACION DE
ARRIBO DE BUQUES

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO CODIGO:

10

2021 MNP-GO-DOM-DTM-STP-01

INICIA: Departamento de Trafico Maritimo

TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir itinerario de
buques.

Agencia Naviera/Seccion de
trafico y pilotaje /
Radio Operador

Ingresa al sistema de operaciones la Agencia
naviera, con usuario creado por la Unidad de
Informatica y realiza el anuncio y confirmacion
de los buques, ingresando los datos, asi como
realizar actualizaciones que corresponden.

Si el sistema de operaciones falla (confirmado
por informatica) se realiza de la siguiente
manera: Recibe de la Agencia Naviera a
través de llamada telefonica o via correo
electronico, el nombre de los buques y fechas
probables de arribo a Puerto Quetzal.

02

Registrar informacion
al Sistema de
Operaciones.

Agencia Naviera/Seccion de
trafico y pilotaje /
Radio Operador

Ingresa al Sistema de Operaciones, e ingresa
la informacién proporcionada por la Agencia
naviera, y se le asigna automaticamente un
numero de arribo, esto en caso de que el
sistema falle, tal como se indica en Ia
descripcién de la actividad 01.

03

Generar reporte de
movimiento de buques

Secciodn de trafico y pilotaje /
Radio Operador.

Ingresar la informacién en el Sistema de
Operaciones, genera el reporte: Movimiento
de Buques BQ-01, quedando en estatus de
buques anunciados. El cual todos los
departamentos, unidades y secciones de la
Gerencia de Operaciones, podran visualizar
para las coordinaciones correspondientes, asi
como también las Agencias Navieras a través
de la pagina oficial de puerto quetzal, en la
seccion Movimientos de buques.

04

Recibir confirmacion
de arribo del
buque.

Seccion de trafico y pilotaje /
Radio Operador

Recibe notificacion de parte de la Agencia
Naviera, por medio de llamada telefénica o
correo electrénico la confirmacion de arribo de
sus buques con 24hrs de anticipacion a la
prestacioén de los servicios.

083
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ANUNCIO Y CONFIRMACION DE

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 2 de 2

ARRIBO DE BUQUES FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOM-DTM-STP-01

INICIA: Departamento Trafico Maritimo

TERMINA: Departamento Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05 | partes involucradas Radio Operador

Comunicar a las| Seccién de trafico y pilotaje /

Informa a muelles y equipo y a la Unidad de
Planificacién de Operaciones portuarias, la
fecha y hora del arribo del buque.

en el sistema Radio Operador

06 Actualizar informacién | Seccién de trafico y pilotaje /

Ingresa al Sistema de Operaciones y realiza las
actualizaciones al reporte BQ01 “Movimiento
de buques”.

o

PROCEDIMIENTO: ANUNCIO Y CONFIRMACION DE ARRIBO DE BUQUES |/ | Q.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

\
/
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Firmay Sello_" \\ 7o

Fecha Autorizacion

30/11 )20/

Nombre Gerente/Jefe

)
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Firma y Sello
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GERENCIA DE OPERACIONES -

DIVISION DE OPERACIONE
MARITIMAS '

DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO
SECCION TRAFICO Y
PILOTAJE

ANUNCIO Y CONFIRMACION DE | N0: DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de 1

MES [ ANO
ARRIBO DE BUQUES FECHA = ->10 0

CODIGO:
MNP-GO-DOM-DTM-STP-01

INICIA: Departamento de Trafico Maritimo TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

SECCION DE TRAFICO Y PILOTAJE /

RADIO OPERADOR

‘ INICIO >

A

Recibe Itinerario
de Buques

Registra Informacidn al
Sistema de Operaciones

v

Genera Reporte de
Movimiento de Buque

\ 4

Recibe Confirmacién de
Arribo del Buque

y

Comunica a las Partes
Involucradas

y

Actualiza Informacion en el
Sistema

FIN

I
S

&

)



GERENCIA DE OPERACIONES -
,,,,, DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
NORMAS )

DIVISION DE OPERACIONES
A\ TERRESTRES/MARITIMAS
Ui No. DE PAGINA: 1 DE 1

AUTORIZACION DE SOLICITUD DE MES | ANO CODIGO:
SERVICIOS MARITIMO- FECHA ;
PORTUARIOS. 10 | 2021 MNP-GO-DOM-DOT-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacién de servicios al buque y a la carga, los
articulos siguientes:
* Articulo 47. Solicitud de Servicios.
= Articulo 48. Pago anticipado de Servicios.
* Articulo 73. Seguridad e Higiene.
* Articulo 78. Sistemas de Gestién.

2. En ausencia del Gerente de Operaciones, el Jefe de Turno autorizara los servicios
solicitados.
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PROCEDIMIENTO

| GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES/MARITIMAS

AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE SERVICIOS MARITIMO- MES

PORTUARIOS.

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de?2

ANO CODIGO:

FECHA 10

2021 MNP-GO-DOM-DOT-02

INICIA: Recepcion de Documentos

TERMINA: Divisiéon de Operaciones Terrestres/Maritimas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Recibir y
01 | trasladar
solicitud.

Recepcion de
documentos/Recepcionista

Recibe solicitud por escrito de los
servicios requeridos por parte del
cliente y lo traslada a la Gerencia de
Operaciones para su analisis vy
aprobacion.

02 | Revisar solicitud

Gerencia de
Operaciones/Gerente,
Subgerente, Jefe de Turno.

Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos establecidos en el
Normativo Operacional. Si la solicitud
no cumple con los requisitos, rechaza
y devuelve.

De lo contrario contintia con el proceso
normal.

Analizar y
03 | autorizar
servicio.

Gerencia de
Operaciones/Gerente,
Subgerente, Jefe de Turno.

Analiza la solicitud, consultando con
sus colaboradores la disponibilidad de
recursos para la coordinaciéon de los
servicios. Luego coloca sello de
autorizado y firma la solicitud de
servicios, para luego trasladarla a la
secretaria de la Gerencia para
continuar con el proceso.

Recibir y
04 | entregar solicitud
a cliente.

Gerencia de
Operaciones/secretaria

Recibe la solicitud debidamente
autorizada, firmada y sellada por el
Gerente, Subgerente o Jefe de turno y
la devuelve al cliente y una copia al
area de centralizacion para continuar
con el proceso.

-

™

——



AUTORIZACION DE SOLICITUD DE | No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 2 de 2
SERVICIOS MARITIMO- FECHA MES | ANO CODIGO:
PORTUARIOS. 10 | 2021 MNP-GO-DOM-DOT-02
INICIA: TERMINA:
Recepcién de Documentos Division de Operaciones Maritimas/Terrestres

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- - _— . Recibe solicitud autorizada y la traslada
Re0|p|r solicitud Division de Opera’c_lones al Jefe de la Divisién correspondiente,
05 | de cliente Terrestres y/o Maritimas / o o s
. . para la prestacion del servicio
autorizada. secretaria .
requerido.
Coordina la prestacion del servicio con
el cliente y el personal involucrado para
la ejecucion.
Coordinar la Divisién de Operaciones
06 | prestacion del Terrestres y/o Maritimas / | Cuando son servicios al buque se
servicio. Jefe. coordina la prestacion del servicio en la
reunion de planificacion de operaciones
Portuarias (Ver procedimiento MNP-
GO-POP-01)
- Departamentos
07 Presta_r vEnLsD correspondientes / Jefe, Ejecutan el servicio solicitado.
requerido. subjefe

(DT

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE SOLICITUD DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS/“ = , & -;-i ’%%

Fecha Validacion

114 A

,E Y A
‘\y\;{ i! ; :;’\

Nombre Jefe UAPP

. . \ I 1
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Fecha Autorizacién

30////202/

Nombre GerenteIJéfé J
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o GERENCIA DE OPERACIONES 5
!
NORMAS GERENCIA DE OPERACIONES
— No. DE PAGINA: 1 DE 1
MES | ANO CODIGO:
VISITA OFICIAL A BUQUES FECHA =5 12021 MNP-GO-DOM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas: d

1. Del normativo Operacional para la prestacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes

Articulo 38. Agencia Naviera b) Obligaciones.

Articulo 52. Visita Oficial.

Articulo 53. Documentos requeridos en la visita oficial.
Articulo 54. Redes de proteccion e iluminacion.
Articulo 56. Operaciones de seguridad maritima.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucién

No. 223-2008, el articulo siguiente:
= Articulo 236. Presentacion y recepcion legal del medio de transporte.

3. La visita Oficial al Buque puede ser realizada tanto en el area de fondeo como en los
atracaderos de la zona de abrigo.

s
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
OPERACIONES

GERENCIA DE
OPERACIONES/DIVISION
DE OPERACIONES
MARITIMAS/SECCION DE
TRAFICO Y PILOTAJE

VISITA OFICIAL A BUQUES

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de?2

MES | ANO cODIGO:

FECHA

10 2021

MNP-GO-DOM-DTM-STP-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir aviso de
visita al buque.

Seccidn de trafico y
pilotaje /Radio operador

Recibe aviso via radio/teléfono y por escrito,
por parte de la Agencia Naviera para
solicitar la visita con previa autorizacion de
la Capitania de Puerto, y se le informa a la
Gerencia de Operaciones.

02

Coordinar la
visita

Gerencia de Operaciones
/ Gerente, Subgerente,
jefe de turno.

Coordina la realizacion de la visita o asigna
a su representante para ejecutarla.

03

Asistir a la visita

Gerencia de Operaciones
/ Gerente, Subgerente o
Persona asignada.

Asiste a la visita, con los representantes de
las instituciones que la ley autoriza.

La visita oficial al buque puede realizarse
tanto en el area de fondeo como en los
atracaderos de la Zona de Abrigo.

04

Abordar buque

Gerencia de Operaciones
/ Gerente, Subgerente o
Persona asignada.

Procede abordar el buque con el Agente
Naviero, y sigue los protocolos de seguridad
establecidos por el Capitan del Buque.

05

Ir ala sala de
visitas

Gerencia de Operaciones
/ Gerente, Subgerente o
Persona asignada.

Recibe los protocolos vy libre platica de la
nave, en la sala de sesiones del buque.




: No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2 de 2
VISITA OFICIAL A BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO: N
10 | 2021 | MNP-GO-DOM-DTM-STP-04 )|}
INICIA: Seccion Trafico y TERMINA: Gerencia de Operaciones ‘
Pilotaje
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD .
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibe de la Agencia Naviera, los documentos indicados
en el Normativo Operacional de Puerto Quetzal, en su
articulo 53:
a) Declaracion oficial del arribo del buque (Ships Official
Arrival Declaration);
b) Certificado de Tonelaje Internacional (International
Bersnioi de Tonnage Certificate);
Recibir y ; ¢) Declaracion de carga peligrosa a descargar en Puerto
: Operaciones / Gerente, g
06 |revisar Subgerente o Persona Quetzal y detalle de la carga;- ' _
documentos ; d) Declaracion de Proteccién Maritima indicando el nivel
asignada. g .
de proteccion actual del buque;
e) Declaracion general del buque (Ships Particulars);
f) Listado de los dltimos cinco (5) puertos (Port of Call
List);
g) Listado de la tripulacién (Crew List) y efectos
personales.
Y revisa estén completos.
Gerencia de , ;
o7 |Fnalizar | Operaciones/ Gerente, | ((72C¢ 2 Palor G budue con o Agente Navisro y
visita Subgerente o Persona ; '
. seguridad.
asignada.
Ingresa al Sistema de Operaciones e ingresa al modulo
Boleta de Visita al Buque BQ-32, en la cual registra
datos relacionados con la visita del buque:
Generar e v Datos de la carga;
imprimir Gerencia de v Viaje;
08 |boleta de Operaciones o Persona v Linea;
visita al Asignada. v' Calado;
buque v" Agencia Naviera;
v' Tonelaje de registro bruto;
v Entre otros.
Luego imprime, firma y sella boleta.
E Gerencia de Entrega boleta al Area de Centralizacién de Documentos
ntregar - . .
09 |Boleta de Operaciones/ Gerente, |para incorporarlo al expediente del buque.
L visits Subgerente o Persona
asignada.

PROCEDIMIENTO: VISITA OFICIAL A BUQUES

A9 14|2024

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP
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Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe J
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GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE
OPERACIONES/DIVISION DE

s OPERACIONES
MARITIMAS/SECCION DE
TRAFICO Y PILOTAJE
No. DE PASOS: 09 NO. DE PAGINA: 1 de 2
VISITA OFICIAL A BUQUES FECHA |- MES | ANO CODIGO:
10 | 2021 | MNP-GO-DOM-DTM-STP-03

INICIA: Seccion Trafico y Pilotaje

TERMINA: Gerencia de Operaciones

SECCION TRAFICO Y PILOTAJE /

GERENCIA DE OPERACIONES/

CONTROL DE TRAFICO MARITIMO DELEGADO
Recibe e informa Coordina la
aviso de visita oficial > visita
al buque
Asiste a la visita
Aborda buque
Va a sala de
visita del buque
Recibe y revisa

documentos

Finaliza visita
oficial al buque

4

Genera e imprime
boleta de visita

Entrega boleta
de visita

FIN

\*®)
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
NORMAS EQUIPO
: DEPARTAMENTO TRAFICO

MARITIMO

No. DE PAGINA: 1 DE 1

QUETIAL

MES | ANO CODIGO:
10 | 2021 MNP-GO-DOM-DTM-04

ATRAQUE DE BUQUES FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacién de servicios al buque y a la carga, los
articulos siguientes:

Articulo 30. Servicio de remolcaje
Articulo 32 Servicio de pilotaje.
Articulo 34 Servicio de lancha piloto.
Articulo 46. Programacion de Arribos.
Articulo 49. Confirmacion de Arribo.
Articulo 50. Asignacion de atracaderos y Equipos terrestres.
Articulo 51. Atraque de Buque
Articulo 51 C) Atraques especiales.
Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucion
No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 268. Control de permanencia y salida de la zona portuaria o
aeroportuaria.

3. Enun lapso de no mayor de 24 horas después de haber finalizado la maniobra de atraque,
las partes que intervinieron: Practico, Patrones de Remolcadores y Patrones de Lanchas
deberan enviar al Departamento de Tréafico Maritimo, las boletas correspondientes por el
servicio prestado.
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ATRAQUE DE BUQUES MES | ANO CODIGO:

No. DE PASOS: 13 No. DE PAGINA: 1 de 3

FECHA 10 | 2021 MNP-GO-DOM-DTM-STP-04

INICIA: Seccidn tréfico y pilotaje TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe llamado del Capitan de buque a través de
. . la frecuencia de banda marina VHF, para verificar
01 Rec_lt?w lamado del Depgnamentq e frafioo hora de arribo y otras informaciones inherentes al
capitan del buque Maritimo / Radio operador buque
Informa al Departamento de Muelles y Equipo via
Informar a Jefatura Departamento de trafico telefonica o radio, la hora de arribo del buque,
02 |Depto. Muelles y Mariaimo # Bl pBetador quedando a la espera de recibir instrucciones por
Equipo P parte del Jefe o Subjefe del Depto.
Revisa la programacion de puestos de atraque
para verificar que no exista otro buque previamente |
confirmado para atracar a la misma hora y en el
Autorizar maniobra de Departamento de Muelles y mismo puggto de atraque. Si todo S& encuentra en
03 . Equino/ Jefe. Subiefe las condiciones normales, informa al radio
d quip U operador la autorizacion de atraque de lo contrario
el buque debe esperar en el area de fondeo.
Avisa al capitan del buque las instrucciones dadas
Comunicar a Capitan Departamento de Trafico por la Jefatura del Departamento de Muelles y
04 - . .
del buque Maritimo / Radio operador | Equipo.
Informar orden de Informa al piloto préctico, remolcadores (2 ¢ 3
servicio a piloto segun tipo de buque), lancha piloto y supervisor
05 préactico, Departamento de Tréafico de Muelles, para efectuar el atraque del buque.

remolcadores, lancha
piloto y supervisor de
muelles.

Maritimo / Radio operador




ATRAQUE DE BUQUES

No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 3
| ANO | CODIGO:

FECHA m MNP-GO-DOM-DTM-STP-04

INICIA:  Seccion trafico y pilotaje TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2

m ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccion de remolcadores/Patron | Arrancan motores,  comprueban que la

de lancha embarcacion y Ia tripulacion estan listos para
zarpar. Planifican la maniobra teniendo en cuenta
las condiciones climaticas Y esperan instrucciones
del piloto practico para salir del muelle.

:

|

Alistar embarcaciones
Participacion privada/Patran de
remolcador

Piloto practico, se dirige al atracadero del muelle
para abordar lancha piloto.

Ir al atracadero de|
muelle

Empresa Pilotaje / Piloto
Préctico.

Informa a Torre de control el zarpe de Ia lancha
piloto que transporta al piloto practico, del puerto
hacia o desde el sitio donde abordara el buque.

Seccion remolcadores [Patrén de
lancha.

Trasladar a Piloto
practico

ﬂ Abordar buque

Asistir en maniobra de
atraque

I Atracar buque
)

Aborda el buque e informa a Torre de control el

inicio de maniobra de atraque.

Empresa Pilotaje / Piloto
Préctico.

El piloto practico, brinda Ia asesoria al capitan del
bugue durante Ia maniobra de atraque, con e
apoyo de los remolcadores para enfilar el buque
hacia el puesto de atraque.

Empresa Practicaje / Practico.

Empresa pilotaje / Piloto
Préactico.

El piloto practico en coordinacion con el patrén del
remolcador via radio, lo posiciona en e lugar
designado, (ya sea a babor o estribor), o (tipo
mediterraneo).

Seccidn de remolcadores/Patron
de remolcador

El supervisor de muelles mantiene comunicacion
directa con el piloto practico y da indicaciones a los
amarradores para asegurar las lineas de cabos g
las bitas del muelle.

Seccion de muelles/Supervisor,
Amarradores




ATRAQUE DE BUQUES

No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de 3

MES | ANO CODIGO:
FECHA — 55051 MNP-GO-DOM-DTM-STP-04

INICIA: Seccion trafico y pilotaje TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Llenar y entregar
boleta de
prestacion de
servicios

13

Empresa Pilotaje / Piloto

remolcadores/Patron de

Seccién remolcadores /Patron

Practico.

Luego de finalizada la operacion de atraque del
buque, llenan la boleta de prestacion de servicios yla
envian al Area de Centralizacién y Departamento de
Muelles y Equipo (solo el Supervisor de muelles) para
registro en el sistema de operaciones y tramite
correspondiente.

Seccion de

remolcador

de lancha.

PROCEDIMIENTO: ATRAQUE DE BUQUES

Fecha Validacion

1147 izw .

Nombre Jefe UAPP

i -
1 \( L 1. \\;,". \ AN G4 \\'U {icn

Fecha Autorizacién

30 /u 202

Nombre Gerente/Jefe -

H@YVO A'{/em"O VC{/I‘Z ZOPE’?)

P—

\D
3




&

(@
-
w:umb< ap
0I2INI3S anbng
ap e3a0g — €4 anbng eseny < eiqoluely
edanu3 Aeusp UB 2sisy
» Sepeton|oaul
0aeld EIIELN
anbng sauopeslequg saued
epioqy [ . MMM__MF < 13p o__MwMuEZ < ey < se| e 0PIAIAS 3p
uspJo ew.oyu|
anbng
9p uende)
e muE:EOU
anbeny odinb3 A ajanpy
3p eiqoiuepy ‘03daq eunjeyar
MNtoﬁ._d. e mE‘_OmC_
anbng
13p ugnde) jap
epewe|| aqaay
g
sS3¥0 JOAVITONTY -(oe) ZoRToTE ]
IOSIA¥3dNS/ SIT1ININ 3 NOIDDIS avuyywy | JdNO¥lvd/s 30 No¥lvd
VHONV] N0 JHOAVOTONIN 021LoVv¥d VHONV13a 021LOVNd /I YAvAINd 343rans ¥Oavyado
-071d / S3¥0AVITOWNIN 3d NOIDDIS SIANZdNS 3a NOIDD3S 0Lo7Id NO¥LVd/S3ay OLOTId /3PV.LOTIY NOIOVdIDILNVd ‘343r / odind3a olavy / 3rv.ioid
40avoiow3y /s3TIENN 02ILOV¥d /3rv10Tid oavo1on3y VSINdWNT ‘YHONV1 A 313NN 3a A ODIdvyL
Hlvd/SIHOAVOTOWIN 3 NOIDD3S 0L07Id VEERE[E] 3d NoIDO3S 3a NOYLVd OLINIWV1NVdIa 3a NoID23S
LLOV¥d OLO7Id / 3rVLOTId VSINdINT 3a 13rYL0TId / S340AYITONIY
NOID23S
VSI™dNT 3d NOID23S
OWNRLIE 0oyel] ap ojuswepedaq :yNINYIL slejoyid A ooyeyy ugiooag :yIINI
¥0-WLAa-WOQ-09-dNIN 120c (0)3 VHO34
elo][ae]e) ONV S3N S3INONL 3d INDVILY
l ®P | VNIOVd 33 ON €l ‘SOSVd 3a 'oN
OWILINVIN O2I4Y¥.L OLNINV1YVd3a
OdIND3 A S3T113an 3a OLNINV1LIYVdIa 7
VIAVY9O0rni4 LG
STHLSIMYTL A SYIILINVIN SANOIDVYIHO 3a NOISIAIQ —
S3ANOIOVNILO 3a VIONINID o e




GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

€ CONEL
%‘\\—‘c. e f‘,”""'o

R

5,

MARITIMAS Y TERRESTRES U)|(

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y

NORMAS EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO
No. DE PAGINA: 1 DE 1
MOVIMIENTO INTERNO DE FECHA | _MES ANO CODIGO:
BUQUES 10 | 2021 MNP-GO-DOM-DOT-DME-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacién de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 30. Servicio de remolcaje

Articulo 32. Servicio de pilotaje

Articulo 50. Asignacion de atracaderos y Equipos terrestres.
Articulo 51. Atraque de Buque

Articulo 55. Movimiento interno y Retiro a Fondeo.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cadigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucion
No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 268. Control de permanencia y salida de la zona portuaria o
aeroportuaria.

3. Todo movimiento a requerimiento de la Agencia Naviera es objeto de cobro.

NS

O



<&

€ CONEL y,
e )

SUargparn >

. “0

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO

MARITIMO
No. DE PASOS: 07 No. DE PAGINA: 1de 2
MOVIMIENTO INTERNO DE MES | ANO CODIGO:
BUQUES FECHA| 10 | 2021 | MNP-GO-DOM-DOT-DTM-DME-
STP/SM/SR-05
INICIA: TERMINA:
Depto. Muelles y Equipo Depto. de Trafico Maritimo/Depto. Muelles y Equipo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

. 2 LA ACTIVIDAD
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACT A
Determina la necesidad del movimiento
Planificar Departamento de Muelles mterr}o. S cos_to para &l cllente,_qon .":'l
01 i — Equipo/Jefe. Subiefe proposito de incrementar la eficiencia
y Equip ' g operativa en la utilizacion de los puestos
de atraque.
c . Informa al radio operador en torre de
omunicar : :
- control y a la Agencia Naviera sobre el
movimiento a torre | Departamento de Muelles i . .
02 de control y Agencia Equipo/Jefe. Subiefe movimiento interno a realizar y Ia
Navi y A9 y =quip ‘ J modalidad de la misma. Ya sea con o sin
aviera .
practico.
Informa de la operacién a piloto practico,
remolcadores, lancha piloto, supervisor
comempenontoe s o moordnecres
03 de movimiento Seccién de tréfico y se va 5 realizar con piloto practico
interno a pilotaje / Radio operador P P '
involucrados . .
De lo contrario solo se informa al
supervisor de muelles y a grupo de
amarradores.
Preparan las embarcaciones (2
Empresa pilotaje / Piloto remolcadores), luego el Piloto Practico
Practico. aborda el buque, coordina con el
Liberar lineas, By Supervxso_r _dg muelles.el desamarre del
zarpar y atracar Seccion de Bque € Inicia la Maniobra De Zarpe y
04 buque en nueva remolcadores/Patrén de |Maniobra De Atraque. Luego el
L, remolcador supervisor de muelle da indicaciones a
posicion
los amarradores para volver asegurar las
Secciéon de lineas de cabo a las bitas del muelle e
muelles/Supervisor, informa a la Jefatura del Depto. Muelles y
Amarradores equipo la nueva posicion.




207 NO. DE HOJA: 2 de 2

ANO CODIGO:

No. DE PASOS
MOVIMIENTO INTERNO DE MES
BUQUES FECHA | 1o

2021 | MNP-GO-DOM-DOT-DTM-DME-
STP/SM/SR-05

INICIA: Depto. Muelles y Equipo

TERMINA: Depto. Trafico Maritimo/Depto. Muelles y

Equipo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ '

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Relnen a los amarradores en el puesto de
atraque y el supervisor de muelles coordina
con oficial de buque y agente naviero el

. movimiento de lineas. El supervisor verifica
Realizar iy
- posicion de buque, y los amarradores
movimiento de las Secoibii d @n hess de caba
05 |lineas de cabo del =GRl O asegu '
buque muelles/Supervisor, o .
amarradores Esta actividad solo se realiza cuando el
movimiento interno no requiere el apoyo
del piloto practico ni remolcadores,
cuando el movimiento es por algunos
metros.
Finaliza el movimiento interno (ya sea con o
Informar nueva Seccién de sin piloto practico) procede a informar a la
06 | posicion del muelles/Supervisor Jefatura del Depto. De Muelles y Equipo la
buque nueva posicion del buque y actualiza el
mismo en el Sistema de Operaciones.
Empresa Pilotaje /
Piloto Practico. Finalizado el movimiento interno, llenan la
Llenar y entregar : boleta de prestacion de servicios y la envian
07 boleta de Ses;:;tragnd;erﬁ:wmocl)cl:faci;gfs/ al Departamento de Trafico Maritimo y
prestacién de Departamento de Muelles y Equipo (solo el
servicios Seccién remolcadores / Supervisor de mu_elles) para registro en el
Patrén de lanieha, sistema de operaciones.

01

- 4 A4
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO INTERNO DE BUQUES NIPAY AN
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP " Fitmay Sellp '%”@%W‘a!;\ =
& AN woskd 5
xR &y ! ‘;,”;o‘,a\:u
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\al 14 | n-
al 4| oo

] { | :
AAC r\»: AW WLUISG Mu'\z.';

Fecha Autorizacion

30 /11202

Nombre GerentelJefe Y

Hoyio By lmio \/é /f'Z /O;k'z
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS
NORMAS Y TERRESTRES

CECONEL 4,
RS St

DEPARTAMENTO MUELLES Y EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO MARITIMO

'ATEMALA ©

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
ZARPE DEBUQUES | FECHA | [ CODIGO:
MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 30. Servicio de Remolcaje.
Articulo 34. Lancha Piloto.

Articulo 58. Operacion de Desatraque.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA).
Resolucion No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 268. Control de permanencia y salida de la zona portuaria o
aeroportuaria.

3. El servicio de zarpe debe solicitarse por escrito, adjuntando copia del zarpe autorizado
de la Capitania de Puerto, a la Oficina de Recepcién de Documentos.

4. Enun lapso no mayor de una hora después de haber finalizado la maniobra de zarpe las
personas que intervinieron: Practico, Remolcadores y Lanchas deberan entregar a la
Divisién de Operaciones Maritimas, boletas para el cobro por los servicios prestados,
consistente en:

= Practico: Boleta de Pilotaje, la cual debera ir firmada por el Capitan del
Buque. '

= Remolcadores: Boleta de Remolque, la cual debe ser presentada por el
Patrén de cada uno de los remolcadores que intervinieron en la maniobra.

= Lanchas: Boleta por Servicios de Lancha, la cual debe ser presentada por el
Patron.

* Desamarre: El Encargado de Muelles de Turno, debera rendir los informes
de desamarre a la Jefatura de Muelles y Equipo para su verificacion en el
sistema.

5. Para las maniobras que se realicen en jornadas nocturnas, las boletas seran
entregadas a la primera hora habil del dia siguiente.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

DEPARTAMENTO MUELLES Y
EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO

ZARPE DE BUQUES

No. DE PASOS: 15

No. DE PAGINA: 1 de 3

cODIGO:

MES | ANO
FECHA 10 | 2021

MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06

INICIA: Seccion de muelles

TERMINA: Depto. Trafico Maritimo/Depto. Muelles y Equipo

0105

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Comunica via telefénica o radio a la Jefatura
01 Informar finalizacion Seccion de del Depto. de Muelles y Equipo, la hora de
de operaciones muelles/Supervisor finalizacion de las operaciones del buque.
- o Recibe Via telefénica o radio solicitud de
02 SR:r(\:I'igli;?;'C'tUd de Seccion de trafico y pilotaje / | servicios de desatraque por parte de la
desatraque Radio operador Agencia Naviera.
Informar a la Jefatura del Depto. De Muelles y
. . i s Equipo, la solicitud de servicios de
03 Lrg?argzrzérsoehmtar Secmo;:;;rgﬂg?ayég:lotaje/ desatraque, solicitando la hora de zarpe
P P correspondiente.
Revisa su programacion de puesto de traque
y verifica que no exista una operacion de
Deparisments riallss maniobra en simultaneo. Si las condiciones
04 | Autorizar zarpe P y son normales se comunica a radio operador la

equipo/Jefe, Subjefe

autorizacion de zarpe, de lo contrario el buque
debe esperar instrucciones.

05

Comunicar a Agencia

Seccion de trafico y pilotaje /

Informa las instrucciones a la Agencia Naviera
dadas por la Jefatura del Depto. Muelles y

Naviera Radio operador Equipo.

Informar orden de Informa al piloto practico, para la asignacion

servicio a piloto de los remolcadores (2 o 3 dependiendo el
06 practico, Seccion de trafico y pilotaje / |tipo de buque), lancha piloto y supervisor de

remolcadores, lancha Radio operador muelle, para efectuar el desatraque del

piloto y supervisor de buque.

muelles.




ZARPE DE BUQUES

No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 2 de 3
MES | ANO CODIGO:
FECHA ——5=15021 | MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06

INICIA: Seccion de muelles

TERMINA: Depto. de Trafico Maritimo/Depto.
Muelles y Equipo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.|  ACTIVIDAD s DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
remolcizg(r::ac;?Pdaetrén de Encender_'motores, _compr’ueban’ que la
. lancha embarcacion y la tn_p_ulamon estan !IStOS
07 Alistar para zarpar. Planifican la maniobra
embarcaciones Participacion teniendo en cuenta las condiciones
privada/Patrén de cl_imética's Y esperan instrucciones del
rerricleadat piloto practico para salir del muelle.
I : Dirigirse el piloto practico, al atracadero
08 !alrtrae: pl;Jeesto de Empresggléct);t:ée/Plloto donde se encuentra el buque para
q ’ abordarlo.
Aborda el buque y coordina con los
09 | Abordar buque Empresa Pilotaje / Piloto | remolcadores las posiciones para el inicio
Practico. de maniobra de desatraque.
Mantiene  comunicacion directa  El
. ’ Seraitr supewisor de mu_ellgs con el piloto
10 Liberar lineas de muelles/Supervisor practico y da n_'1d|camones’ a los
amarre Armarradares ' amarradores para liberar las lineas de
cabos de las bitas del muelle.
Empres;rpg(l:c:itsée/Pnoto El piloto practico en coordinacion con el
) patron del remolcador via radio, procede
11 | Desatracar buque Seccién de a despegar el buque del muelle vy
remolcadores/Patrén de enf_|Iarse hacia el canal de acceso para
remolcador salir del puerto.
El piloto practico, brinda la asesoria al
Ayudar en Empresa Practicaje / Piloto capitan del buque durante la maniobra de
12 matiabra Bréctics desatraque, con el apoyo de los

remolcadores para enfilar el buque hacia
el canal de salida.

U106



No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 3 de 3 ’
ZARPE DE BUQUES FECHA MES |ANO CODIGO:
10 |2021 | MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06
INICIA Seccidn de muelles TERMINA: Depto. Tréfico Maritimo/Depto. Muelles
y Equipo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 5
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Seccion de . ;i
14 Trasladar a remolcadores/Patron de g&ai:dhaa;; eFli”Outg rtg ractico al desembarcar del
piloto practico. lancha q P '
Empresa Pilotaje / Piloto
Practico.
Seccién de Luego de finalizada la operacion de zarpe del
Llenary remolcadores/Patrén de buque, llenan la boleta de prestacién de servicios y
15 entregar boleta remolcador la envian al Departamento de Trafico Maritimo y
de prestacion de Departamento de Muelles y Equipo (solo el
servicios Seccién remolcadores /Patrén | Supervisor de muelles) para registro en el sistema
de lancha. de operaciones y tramite correspondiente.
Seccién de
muelles/Supervisor

PROCEDIMIENTO: ZARPE DE BUQUES

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
A2\ 4\ 2004 e o Loion Mus
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe

20 ////ZOA/ Mavi o Aflem»'o \/e,//z LO/‘W‘Z
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

NORMAS MARITIMAS . ) 1 ]2

| DEPARTAMENTO DE OBIMAR
4 SECCION DE HIDROGRAFIA

e MES [ ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
LEVANTAMIENTO FECHA CODIGO:

BATIMETRICO 102021 | }iNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01

G CON EL g

\
B\ EMPRESA POATLUARIE /4

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas: .

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
* Articulo 63. Levantamiento Batimétrico, por hora.
3. Adicionalmente a lo estipulado anteriormente, las actividades para realizar el
Levantamiento Batimétrico se basan en la norma S44 (Normas para la Ejecucién de

Levantamientos Hidrogréaficos) de la OHI (Organizacién Hidrografica Internacional).

4. La autoridad superior de la Empresa es la Unica facultada para autorizar el servicio
de levantamiento Hidrografico externo.

5. Para efectos de cobro, es responsabilidad del Jefe del Departamento de OBIMAR
elaborar el informe del servicio prestado.
6. En la Trampa de arena se realizara el Levantamiento Hidrografico cuando sea

necesario, de acuerdo a los sondeos de rutina.

7. En las aproximaciones se hara levantamientos Hidrograficos cada cinco (5) afios o a
solicitud de los clientes (internos o externos)




peECONEL 4y,

PROCEDIMIENTO

: GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE HIDROGRAFIA

LEVANTAMIENTO BATIMETRICO

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Consiste en la necesidad de un cliente interno o
- ; externo para solicitar por escrito el servicio de
01 Present_a_r solicitud Usgarlo/ levantamiento batimétrico que se encuentran en
de servicio Cliente o
Tarifa vigente.
Recibe la Gerencia de Operaciones solicitud de
Gerencia de la prestacion del servicio de levantamiento
02 | Recibir solicitud Operaciones/Gerente, batimétrico y traslada a la DivisiSn de
Subgerente, Jefe de turno | Operaciones =~ Maritimas para coordinar Ia
prestacion del servicio.
Coordina con el solicitante, el jefe del
Departamento de OBIMAR el servicio para
o . Departamento de OBIMAR/ | ponerse de acuerdo con la delimitacién del area,
03 |Planificar servicio Jefe, Subjefe y hacer la planificacion del Levantamiento
Batimétrico.
Se refiere basicamente a las diversas actividades
Preparar que se realizan para coordinar y/o preparar los
04 |herramientas y Seccion de Hidrografia/Jefe equipos y recursos que se utilizan para llevar a
equipo cabo el servicio solicitado.
Procede el Hidrégrafo a cargo en conjunto con el
personal de apoyo, a instalar equipos en la
Instalar y embarcacioén asignada para el levantamiento, los
05 configurar equipos Seccion de HidrografialJefe configura de acuerdo a las caracteristicas del

hidrograficos en la
embarcacion

mismo y las de la lancha, previo a trasladarse al
area de levantamiento, revisan el buen
funcionamiento de todos los quipos.

~——d

]
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LEVANTAMIENTO BATIMETRICO

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 de 3
MES | ANO CODIGO:
FECHA 10 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recolectar
06

datos crudos Seccion de Hidrografia/Jefe, |de conformidad a las especificaciones técnicas

Reporta el motorista el zarpe a torre de control y se
dirige al area de trabajo delimitada, si la correccion
vertical se hace con marea observada se deja a la
persona asignada a la lectura de marea.

En el lugar donde esta instalada la regla de mareas
y se recoge al final del levantamiento, si se hace
con registro de marea por medio de un mareégrafo
al finalizar el levantamiento el Hidrégrafo procede a
descargar el archivo con la misma fecha, si se hace
con marea pronosticada se descarga el archivo de
prondstico de mareas de la misma fecha, se inicia a
navegar la lineas planificadas en el area delimitada,

(sin proceso de Hidrégrafo, motorista aceptables por el Hidrégrafo encargado.
edicion)
Finalizada la recoleccion de datos crudos parcial o
completo y antes de retornar, el Hidrografo
encargado revisa que la data sea de calidad,
aceptada y completa en relacion a lo planificado,
para no tener que regresar al area a repetir una o
mas lineas navegadas. El motonsta reporta el
atraque a torre de control. ]
Desconectar y Desconectan todos los equipos y los desinstalan de
desinstalar los la embarcacion para retornar a la Oficina, para su
07 Equipos Seccion de Hidrografia/Jefe, |respectiva limpieza y resguardo, asi tenerlos listos
Hidrograficos Hidrografo, motorista para un proximo levantamiento batimétrico, el
de la Hidrégrafo a cargo con el personal de apoyo.
embarcacion.
Limpiar el equipo hidrografico con espuma especial
y las bases de metal se lavan con agua dulce y
08 Limpiar equipo Seccién de detergente para resguardar en el lugar destinado
utilizado Hidrografia/Personal de turno | para cada equipo. Lo realiza el personal asignado a

la seccion.




U118
’ No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 3 de 3
LEVANTAMIENTO BATIMETRICO FECHA MES | ANO CODIGO:
10 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Edita los datos crudos, el hidrografo encargado,
. haciendo correcciones (verticales y horizontales)
Editar datos Seccion de Hidrografia/ Jefe, |correspondientes a los sondeos (profundidades:
09 fcrudos (no Hidrografo georreferenciadas), cumpliendo con las normas y
procesados) técnicas  especificas para levantamientos
batimétricos.
Elaboran modelos para célculos de volumenes
de erosién o azolve TIN a TIN Y TIN A NIVEL
(Comparacién de Levantamientos y Comparacion
de Levantamientos a nivel), secciones
. _ ) transversales, 3DTV, hojas finales batimétricas y
10 | Elaborar Producto | Seccién de HidrografialJefe, |otros utilizando el software especifico se, asi
e Informe Final Hidrografo como un informe dirigido a la Jefatura del
Departamento de OBIMAR detallando la
metodologia, tiempo, recurso humano, equipos,
insumos, y los productos finales.
Llenar la BOLETA DE SERVICIO GO-OB-001,
identificando tipo de servicio prestado, costo
Enviar boleta de segun tarifa y reglamento vigente. Enviar original
11 | servicio, producto Departamegtlj)b(_)elf?gMAR/ «efe, a Departamento de Facturacién, copia amarilla al
e Informe final. d cliente y celeste archivo OBIMAR, adjuntando
producto e informe final a cada copia.
(ST TR
3 \ Y -9 i) an
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO BATIMETRICO. . \_A /9. %% ]\ =
- — X e ™ RIS A ) =
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ‘F|r;§§y ellos VROB(e %
1) &y AN\ im \%-%'y 938\ &=
- . , AN A L BT Yo
A ' j A An .. ' IR X v
AY \\ i \\ O LAC‘\'\;‘-‘. {\\M"\ \mc‘\(;a \\'\"1 1T i \\ Nzl

Fecha Autorizacién

30////201/

Nombre Gerente/Jefe )

Morio Aylerro \le /,'z ZéPP i
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE HIDROGRAFIA

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y
GEODESICO FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ‘ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan

observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos siguientes:

e Articulo 47. Solicitud de servicios
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

* Articulo 64. Trabajos Topograficos y Geodésicos.

)

—
m—
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE HIDROGRAFIA

CECONEL 4y,
S o,

PROCEDIMIENTO

SUargpaca &

No. DE PASOS: 11
FECHA | -MES ANO CODIGO:
10 | 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02

No. DE HOJA: 1 de 2

LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO Y GEODESICO

INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR

~t

-—
0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ <
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Consiste en la necesidad de un cliente interno o
01 Presentar Usuario/ externo para solicitar por escrito el servicio de
solicitud Cliente levantamiento topografico y geodésico que se
encuentran en Tarifa vigente.
. Recibe la Gerencia de Operaciones, la solicitud
Gerencia de -, g
02 | Recibir solicitud Operaciones/Gerente, g.e .I?. prestacion del servicio y trgslada a la
Subgerente, Jefe de turno ivision de Opgramones _Marmmas para
: coordinar la prestacion del servicio.
Coordina el jefe del Departamento de OBIMAR
Divisién de Operaciones con el solicitante del servicio para ponerse de
03 |Planificar servicio | Maritimas, Departamento de |acuerdo con la delimitacion del area, y hacer la
OBIMAR/ Jefe, Subjefe planificacién del levantamiento topografico y
eodésico
Preparar Departamento de Se. _refiere bésicamente a las inersas
04 |herramientas y OBIMAR/Jefe Seccion de actividades que se realizan para coo_r_dmar ylo
equipo Hidrografia preparar todos los recursos que se utilizan para
llevar a cabo el servicio solicitado.
El personal a cargo, proceden a armar Ia
estacion base en un punto conocido o nuevo por
Armary registrar y el movil o remoto en mochila y
05 | configurar Seccién de Hidrografia/Jefe bastén, posteriormente lo configuran
Equipos dependiendo el trabajo a realizar, previo a
trasladarse al lugar de trabajo, revisan el buen
funcionamiento del equipo.
En un vehiculo el personal asignado se dirige al
area de trabajo delimitada, se inicia el registro
de datos crudos, continuos o estaticos,
Recolectar datos caming_ndo_o en \{eh[culo de conformida_d allas
06 crudos (sin Seccién de Hidrografia/Jefe, ESpfgggzgggﬁs t:ecmzaaiozcegﬁigfj Alafrlgizlllzag
proceso de Hidrégrafo, personal de apoyo P
edicion) completo, vy gntes de retornar el pers_onal
encargado revisa que la data sea de calidad,
aceptada y completa en relacioén a lo planificado,
para no tener que regresar al area a repetir
lineas o puntos.




0119

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 2

- MES | ANO CODIGO:
SEele) Sl FEGHA 10 2021 MNP-GO-DOM- OBIMAR SH-02
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Desconectar B ) ) El personal a cargo desconecta y desinstala los
07 desingtslar IOZ Seccion de HidrografialJefe, |equipos de la mochila y bastén, y retornar a la
Equipos Hidrografo, personal de apoyo | Oficina, para su respectiva limpieza y resguardo.
El personal asignado limpia el equipo GPS RTK
N : . con espuma especial y las bases de metal se
- le&liﬁ;aegglpo Hidrografzilggg;r?zl de turno lavan con agua dulce y detergente pera
resguardar en el lugar destinado para cada
equipo.
El personal encargado edita los datos crudos,
Editar datos . ' ; haciendo correcciones (verticales y horizontales)
09 |crudos (no Seccion de. H|drqgraf|a/Jefe, correspondientes a los cumplimientos con las
Hidrografo A i
procesados) normas y  técnicas especificas para

levantamientos topograficos.

10

Elaborar Producto
e Informe Final.

Departamento de
OBIMAR/Jefe Seccion de
Hidrografia

Utilizando el software especifico se elabora plano
topografico con perfiles o puntos registrados, asi
como un informe dirigido a la Jefatura del
Departamento de OBIMAR detallando la
metodologla tiempo, recurso humano, equipos,
insumos, y los productos finales.

11

Enviar boleta de
servicio, producto
e Informe final.

Departamento OBIMAR/ Jefe,
Subjefe

Se Llena la BOLETA DE SERVICIO GO-OB-001,
identificando tipo de servicio prestado, costo
segun tarifa y reglamento vigente. Enviar original
a Departamento de Facturacién, copia amarilla al
cliente y celeste archivo OBIMAR adjuntando
producto e informe final a cada copia.

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y GEODESICO

Fecha Validacion

19\M\ 70 a¥|

Nombre Jefe UAPP

/ iC (\F\- k\\\ SRS EL=N0 | \\’\x\\ a

Fecha Autorizacion

30/t /202

Nombre Gerente/Jefe )

Morro Asdmro Noliz Loree
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hCECONEL Yy,

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

R MARITIMAS O
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
i SECCION DE OCEANOGRAFIA Y
g METEOROLOGIA
PREPARACION Y CALIBRACION MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
DEL EQUIPO DE ESPECTROMETRIA | FECHA | 2021 CODIGO:
GAMMA MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan
observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos siguientes:

2. Adicionalmente a lo estipulado anteriormente, las actividades para realizar la calibraciéon del
equipo de espectrometria gamma se basan en la norma ANSI.
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: 112 2
E SN EL GERENCIA DE OPERACIONES
A DIVISION OPERACIONES MARITIMAS
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA Y
METEOROLOGIA
PREPARACION Y CALIBRACION No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 1de 1
DEL EQUIPO DE FECHA | MES [ANO cODIGO:
ESPECTROMETRIA GAMMA 10 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03
INICIA: Seccion de Oceanografia y Meteorologia TERMINA: Departamento OBIMAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Preparar y Cuando es el primer llenado del tanque de Nitrégeno liquido se
llenar tanque tiene que tomar en cuenta que se cristalizan todos los utensilios
de Nitrégeno Seccién de que se utilizan como mangueras, cuando se hace el traspaso
01 Liquido para el Oceanografia y de nitrégeno al momento de llenarlo por primera vez, se tiene
sistema de meteorologia/Jefe, que esperar 24 horas o mas, para que el sistema se adapte y
Espectrometria personal de apoyo adquiera la nueva temperatura para que el detector se
Gamma encuentre apto y en las condiciones adecuadas para hacer una
deteccion fiel.
Se hacen todas las calibraciones requeridas por el sistema, asi
Calibrar Seccioén de como el canal para cada energia, y la energia por cada
02 Sistema Oceanografia y elemento de la tabla periédica, ésta es la parte mas importante
Espectrometico meteorologial/Jefe, para tener un resultado de calidad, basado en las normas
personal de apoyo ANSI, reguladas para tener resultados con precision y errores
permisibles.
Cuando hayan transcurrido las 24 horas se remueve el equipo
(PC) de deteccién para que el equipo se adapte entre la PC
Seocidn de enviandole voltaje al equipo de espectrometria. Para que el
Analizar la o ] sistema registre y trabaje correctamente tiene que darle el
03 | muestra ceanogr?fla y tiempo de calentamiento, que puede ser de dos a cuatro horas
meteorologia/Jefe 2 QUe p ; |
! para empezar a analizar la muestra, después de parar el
personal de apoyo f ; .
iempo de calentamiento, se coloca una muestra a analizar
para su canal indicado, si no es asi realizar nuevamente las
calibraciones en Energia y Resolucion.
Informar por La informacién se presenta semanalmente en las reuniones de
04 medio de Departamento la Gerencia de Operaciones en formato electrénico
indicadores OBIMAR/Jefe, Subjefe | presentacion, haciendo uso de la tecnologia disponible queda
semanal para usos que la administracién del puerto pueda-darle.
ERESA Sy,
. { /{\&: T O
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE pPERACIONES
MARITIMAS [

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA Y

; METEOROLOGIA
PREPARACION Y CALIBRACI(')N,DEL No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de1
EQUIPO DE ESPECTROMETRIA FECHA MES | ANO CODIGO:
GAMMA 10 2021 MNP-GO-DOM-0OBIMAR-SOM-03
INICIA: Seccion de Oceanografia y Meteorologia | TERMINA: Departamento OBIMAR

Secci6n de Oceanografia y meteorologia/

Jefe, personal de apoyo

Departamento OBIMAR/

Jefe, Subjefe

( INICIO )

v

Prepara y llena tanque
de Nitrégeno Liquido
para el sistema de
Espectrometria
Gamma

A

Calibra sistema
espectrométrico

Analiza muestra

Informa por medio
de indicadores

FIN
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES [ 1 24
DIVISION DE OPERACIONES Ve
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA Y
METOROLOGIA

REGISTRO DE DATOS
METEOROLOGICOS FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan

observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos siguientes:

e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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CECONEL gy

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA Y

P METOROLOGIA
No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1 de 1
REGISTRO DE DATOS MES | ANO CODIGO:
METEOROLOGICOS FECHA 10 | 2001 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-04

INICIA: Seccién de Oceanografia y Meteorologia

TERMINA: Seccion de Oceanografia y
Meteorologia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Efectuar lectura 'y
registro de datos

Seccion de Oceanografia y
Meteorologia/Persona de turno

Los datos de cada instrumento son leidos en
horarios predefinidos, tomando el tiempo
recomendado para cada lectura y registrados
en formatos elaborados en hojas de papel,
para su posterior tabulacion y digitalizacion.

02

Tabular datos

Seccién de Oceanografia y
Meteorologia/Persona de turno

Referirse a la tabla de datos meteoroldgicos

establecida para el proceso de cada
parametro que necesita obtener segun sea
éste. ~

03

Digitalizar y
Calcular
Parametros

Seccién de Oceanografia y
Meteorologia/Persona de turno.

Ingresa los parametros obtenidos en el
computador utilizando un software editor de
hojas de calculo, en formatos electrénicos pre
elaborado y hacer calculos estadisticos,
diarios, semanales, mensuales, anuales.

04

Entregar
informacion

Seccién de Oceanografia y
Meteorologia/Persona de turno

La informacién se entrega semanalmente a la
Jefatura del Departamento de OBIMAR en
formato electronico, haciendo uso de la
tecnologia disponible, para los usos que la
administracion del puerto pueda darle.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DATOS METEOROLOGICOS .;\NALO:GOS. '

Fecha Validacion
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

8§

4

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA Y

METOROLOGIA
No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1 de 1
REGISTRO DE DATOS MES | ANO CODIGO:
METEOROLOGICOS FECHA 0 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-04

INICIA: Seccion de Oceanografia y Meteorologia | TERMINA: Seccion de Oceanografia y Meteorologia

Seccién de Oceanografia y Meteorologia/
Persona de turno

\ 4

( INICIO )

registro de
datos

Efectda lectura y

y

Tabula datos

v

Digitaliza y
Calcula
Parametros

y

Entrega
informacion

FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
NORMAS MARITIMAS

—A
N
~3J

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
/ SECCION DE MANTENIMIENTO

S : : OBRA DE MAR Y BUCEO
MANTENIMIENTO DE TORRES MES | ANO No. DEC%AD?C';NJ 1ae1
DE AYUDAS A LA FECHA -
NAVECAGCIONENFIERRA 10 | 2021 MNP—GO—DOM-E))SBIMAR-SMOMB-

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

MANTENIMIENTO DE TORRES DE No. DE PASOS: 0? No. DE HOJA: _1 de.2
AYUDAS A LA NAVEGACION EN FECHA WES | ANO MNP-GO DOI\CA:—(())%IICI\;/ICA?\'R-SMOMB-OS
TIERRA 10 | 2021 g
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mary | TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y
Buceo. Buceo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Procede a planificar las actividades a realizar en el
. 2 . mantenimiento de las torres. Se nombra a tres
01 Planificar Seccién de Mantenimiento personas y un encargado de grupo como

operaciones

Obra de Mar y Buceo/Jefe

responsable.

02 | Preparar
herramienta y
equipo

Seccién de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo/Grupo
de trabajo

Las cuatro personas asignadas a esta actividad,
deben chequear el equipo y materiales, asi como
equipo de proteccién. Verificar cédigo de colores
para la aplicacién de la pintura segun la torre o
baliza de ayudas a la navegacion.

Movilizar personal

63 y Equipo

Seccion de Mantenimiento
Obra de Mar y
Buceo/Encargado de grupo

Ubicar y asegurar equipo y materiales en el
vehiculo tipo pick-up para trasladarse hacia la torre
o baliza de ayudas a la navegacién asignada, con
el grupo de trabajo.

Limpiar torre o
04 |baliza de ayudas
a la navegacion.

Seccién de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo/Grupo
de trabajo

Para limpiar la torre o baliza de ayudas a la
navegacion, el personal debe subir a la misma y
para ello cada uno se asegura con un arnés y para
ejecutar el trabajo debe retirar escarcha oxidada,
obstaculos, lavar con jabon y agua dulce la
totalidad de la torre para que esté libre de
impurezas, raspar o cepillar manualmente o con
equipo eléctrico (pulidoras) las partes mas dafadas
de la torre para continuar con el siguiente paso.

03 Aplicar pintura

Seccién de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo/Grupo
de trabajo

El grupo aplica desoxidante, aplica una mano de
pintura anticorrosiva, posteriormente segun codigo
de la torre o baliza de ayudas a la navegacion, se
aplica la pintura de acabado final. El personal debe
tomar en cuenta que se debe iniciar de la parte
mas alta a la baja para no dafar lo pintado.

L)

O

(4



0129

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

MANTENIMIENTO DE TORRES DE
AYUDAS A LA NAVEGACION EN

TIERRA FECHA

MES

ANO

10

CODIGO:

2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y
Buceo

TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y
Buceo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ubicar y asegurar equipo y materiales en el
Movilizar Seccion de Mantenimiento vehiculo tipo pick-up para retornar a la Seccién
06 |personaly Obra de Mar y de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el
Equipo Buceo/Encargado de grupo. personal asignado.
El equipo debe limpiar utilizando wipe y solvente
para las brochas, cubetas y recipientes
Limpiar y Seccién de Mantenimiento utilizados. Y el equipo que lo requiera, aplicarle
07 |resguardar Obra de Mar y Buceo/Grupo de | lubricante W40 u otro, y colocar en estanteria u
equipo utilizado trabajo otros compartimientos asignados para el
resguardo de los mismos.
El jefe de seccidon verifica el porcentaje de
Elaborar informe Seccion de Mantenimiento avance de los trabajos de mantenimiento en
08 |de avances Obra de Mar y Buceo/Jefe cada torre o baliza de ayudas a Ia navegacion,
para la elaboracion del reporte o informe final.
Envia por escrito al Jefe de Departamento de
Informar a L - OBIMAR el reporte o informe final de los trabajos
09 |Jefatura de gif:'gg ﬁayagjggﬁgg realizados, dejando una copia en el archivo de la
OBIMAR y seccion.

f@?REWA\Eg‘
> e T
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE TORRES DE AYUDAS A LA NAVEGAGION ENTIERRAY = {,%"-{g %‘;-
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma:y-Sello. g \Q, ’3_%?; ';\ >
£ N A\ ,3{ \“"/; b0 R0 el 2

Aa\ v\ o4

J\it(\c’k NAa | Visag
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Fecha Autorizacién

30/11 /2021

Nombre Gerente/Jefe)
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TEMALS

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS :

DEPARTAMENTO DE OBIMAR ) |
SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA
DE MAR Y BUCEO

MANTENIMIENTO DE TORRES

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 1

DE AYUDAS A LA FECHA | MES | ANO CODIGO:
£ , 10 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05
NAVEGACION EN TIERRA
INICIA: TERMINA:
Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo. Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo.

Seccion de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceoljefe

Seccién de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo/Grupo de

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Encargado de grupo

trabajo
( INICIO )
\ 4
Planifica Prepz.:lran ! Moviliza
Operaciones herram!enta y personal y
equipo Equipo
Limpian torre [
v
Moviliza
. . ly
Aol ; persona
plican pintura Equipo

Elabora
informe de
avances

Limpiany

resguarda
equipo utilizado

Informa a
Jefatura de
OBIMAR




GERENCIA DE OPERACIONES
, DIVISION DE OPERACIONES
NORMAS MARITIMAS

CONEL
ICE __\"u,,

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

LIMPIEZA Y PREPARACION FECHA CODIGO:
DE SUPERFICIES A REVESTIR 10 | 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-

SMOMB-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
PROCEDIMIENTO MARIIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
OBRA DE MAR Y BUCEO
LIMPIEZA Y PREPARACION No. DE PASOS: 10 NO. de HOJAS: 1de?2
DE SUPERFICIES A FECHA MES | ANO cODIGO:
REVESTIR 10 | 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06
INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y
Mar y Buceo. Buceo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Solicita via telefonica o radio, a la
Gerencia de Mantenimiento la cantidad
de material (arena) requerido, y se le
indica el lugar donde deben depositarla.

Seccién de Mantenimiento

1 |Solicitar metterial Obra de Mar y Buceo/Jefe

El Jefe de la Seccion asigna al personal
necesario de trabajo y previo a realizar
esta actividad se debera observar las
condiciones climaticas. Se procede a
regar la arena en el area de secado

Asignar personal .,
9 P moviéndola constantemente con

2 %zz:gz@; (S)icr:'%g ﬁay;rgjggg;jgg escobones, palas 0 azadones para mejor
trabajo. aprovechamiento del sql, al estar seca
se recoge en un carretdn u otro medio
de almacenamiento y cubrir con nylon o
bajo techo para protegerla de la lluvia o
de algun otro factor.
Ubicar y asegurar equipo y materiales en
Movilizar el vehiculo tipo pick-up con el personal

Seccion de Mantenimiento

3 |personaly asignado al lugar donde se realizara el
Equipo Obra de Mary BuceolJefe | A\ Bl AST (Arena a Presion).

Verifican los niveles de aceite vy

combustible del compresor, el estado de

Preparar Equipo Seccién de Mantenimiento Ice:)sm rr::c;gutegﬁ,sa a?lrancC:rneICt?)”n?Sres a:

4 |de trabajo Obra de Mar y Buceo/equipo P y ' & ConpreEs

esperar cinco minutos para que caliente,
luego llenar niveles de aire, previo a dar
inicio con el SAND-BLAST.

de trabajo




No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

LIMPIEZA Y PREPARACION DE MES |ANO CODIGO:
SUPERFICIES A REVESTIR | FECHA 10 |2021| MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar | TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de
Buceo Mar y Buceo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Retirar cubierta de nylon, se llena la tolva con
arena seca, una persona se coloca equipo de
Seccién de Mantenimiento Obra proteccion o traje para iniciar a tirar con el
5 | Iniciar operacion de Mar y Buceo/Equipo de soplete la arena en la pieza a trabajar para

trabajo

retirar toda la pintura y oxido de la pieza para
obtener el descubrimiento totat hasta llegar a
un color metal en toda la pieza.

Limpiar la pieza

Seccién de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Equipo de
trabajo

Se limpia con wipe y solvente toda la pieza
para retirar las impurezas, no se debe de
dejar la pieza sin pintar para otro dia ni se
debe limpiar con agua porque se oxida rapido.

Aplicar Pintura

Seccion de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Equipo de
trabajo

Se procede a aplicar una o dos capas de
pintura anticorrosiva (cromato de zinc), luego
una o dos capas de pintura para acabados
segun color requerido.

Movilizar personal y
Equipo

Seccion de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Jefe

Ubicar y asegurar equipo y materiales en el
vehiculo tipo pick-up para retornar a la
Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y
Buceo, con el personal asignado.

Resguardar el
equipo

Seccién de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Equipo de
trabajo

Se debe botar las presiones del compresor, y
dejarlo listo para su préximo uso, después de
lavar el equipo, lo trasladan dentro del hangar,
para el resguardo del mismo.

10

Informar a Jefatura
del Departamento

Seccion de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Jefe

El Jefe de la Seccion realiza un informe de la
actividad ejecutada por escrito describiendo
los insumos y tiempo utilizado y lo traslada a
la Jefatura del Departamento. El original se
envia a la Jefatura del Departamento y la
copia se archiva en la Seccién.

PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA Y PREPARACION DE SUPERFIC\IE’S A R‘EVESTIR"\

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

"

7/, Firmayy Sello\_13/

1alM \\ oY ed0- Mo Lyise Muta N\
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe’ Firmay's

30/u [2021
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DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS

GERENCIA DE OPERACIONES

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE OBIMAR'
SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA [@ ’
MAR Y BUCEO :
2 No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de 1
SUPERFICIES A REVESTIR FECHA 10 | 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06

INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y

Buceo.

TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo.

Seccion de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo/

Seccion de

Mantenimiento Obra de

Seccion de

Mantenimiento Obra de

Seccién de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/

Mar y Buceo/ Mar y Buceo/ Grupo de trabajo
Jefe Grupo de trabajo Jefe ;
INICIO
Solicita material
Asigna personal
Yy prepara
material de
\ 4
Moviliza 5
| > Prepara Equipo
perso.na ¥ de trabajo
Equipo
Inicia operacién
A
Limpia la pieza
Moviliza da el
Aplica Pintura —> personal y > Resgua.r e
Equipo equipo
Informa a
Jefatura del
Departamento

FIN

3
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GERENCIA DE OPERACIONES
== DIVISION DE OPERACIONES

NORMAS MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR

OBRA DE MAR Y BUCEO

SECCION DE MANTENIMIENTO'

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
MANTENIMIENTO DE CADENA | FECHA 10 | 2021 CODIGO:
DE BOYAS MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.
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= GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE OBRA
. DE MAR Y BUCEO
INSPECCION Y No. DE PASOS: 08 No. de HOJAS. 1de 2
MANTENIMIENTO DE FECHA MES | ANO CODIGO: ,
CADENA DE BOYAS 10 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07
INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo. | TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ 5
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Procede a planificar las actividades a realizar en la
inspeccion y el cambio de cadena de las boyas. Se
. . nombra a ocho personas y se coordina el inicio y final
Planificar, coordinar | ¢ .o oo Mantenimiento Obra de Mar | de la inspeccion para un mejor control. Y se anota el
1|y asignar personal y BuceolJefe porcentaje de desgaste que tiene la cadena y se
cambian las que se encuentren con un 50% de
desgaste, ya sea completa o la parte desgastada.
El equipo de trabajo prepara todos los equipos,
herramientas e insumos que se utilizan para llevar a
2 | . Seccién de Mantenimiento Obra de Mar cabo la actividad, tgles como emparoacién, combustible
reparar equipo de B / Equino de trabai mezclado con aceite de dos tiempos para motores
trabajo yRHees Equipo de trabajg marinos, equipos de buceo, cadena, grilletes, drizas
(lasos) y otros.
Ubicar y asegurar equipo y materiales en el vehiculo
tipo pick-up para trasladarse hacia el Roll on Roll off
(embarcadero), con el equipo de trabajo, para cargarlo
en una embarcacion que sera en la que se traslade el
3 Movilizar personal y | Seccién de Mantenimiento Obra de Mar | equipo y el personal via maritima al lugar de inicio de
Equipo y Buceo/Jefe inspeccion (boya anclada en el agua). Reportar a Torre
de Control el zarpe informando la cantidad de personas
a bordo de la embarcacion, responsable de la cuadrilla,
la actividad a realizar y el lugar de trabajo.
Dos buzos realizan las inspecciones submarinas, una
persona asignada a bordo de la embarcacion lleva la
4 Inspeccionar cadena | Seccion de Mantenimiento Obra de Mar | anotacion del porcentaje de desgaste de la cadena por
de anclaje de Boyas y Buceo/Buzo cada boya, para proceder a cambiar la cadena
desgastada.




; No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2 de 2
INSPECCION Y MANTENIMIENTO MES |ANO CODIGO:
DECADENADEBOYAS FECHA 10 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07
INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar | TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo y Buceo '
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dos buzos bajan a conectar al peso de anclaje un
extremo de la cadena nueva y desconectan la cadena
5 Cambiar cadena Seccion de Mantenimiento Obra de | con desgaste para retirarla amarrandola al extremo de
desgastada Mar y Buceo/Buzo una driza o un cabo y la suben a la lancha, el otro
extremo se conecta en la “v" de la boya.
Retornan en la embarcacion al Roll on Roll off
(embarcadero), para ubicar y asegurar equipo y
. o materiales en el vehiculo tipo pick-up y retornar a la
g | Movilizar personaly | Seccion de Mantenimiento Obra de | Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el

Equipo

Mar y Buceo/Jefe

equipo de trabajo, insumos y herramientas utilizadas en
la actividad descrita, el jefe de la seccion reporta a torre
de control el atraque informando la finalizacion de la
actividad sin novedad.

Limpiar y resguardar

Seccion de Mantenimiento Obra de

El equipo de trabajo se encarga de desarmar los
equipos de buceo lavar con agua dulce y colocarlos en

/ equipo Mary Buceo/ Equipo de trabajo | cerchas en el lugar de resguardo, asi como la
herramienta utilizada.

El jefe de la seccion es el responsable de llevar los

registros y controles de los estados de los anclajes de

Informar a Jefatura las boyas para poder realizar el proximo cambio, asi

8 | del Departamento.

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Jefe

como la elaboracion del reporte o informe final por
escrito a Jefe de Departamento. El original se envia a la
Jefatura del Departamento y la copia se archiva en la
Seccidn.

PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE CADENA DEiBOYAS:\
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DEJ |
OBRA DE MAR Y BUCEO

INSPECCION Y No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO CODIGO:
MANTENI“SEEE?,Eg CADENA | pecha 10 | 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo.

Buceo.

TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceoljefe

Seccién de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo / Grupo
de trabajo

Seccion de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Buzo

( INICIO )

y

Planifica,

Preparan equipo

coordinay
asigna personal

Moviliza

de trabajo

personal y
Equipo

Inspecciona
cadena de anclaje

Moviliza
personal y

de Boyas

Cambia cadena
desgastada

Equipo

L

Limpiany

Informa a
Jefatura del

> resguardan
equipo

Departamento.

1

FIN
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¢
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GERENCIA DE OPERACIONES:
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE
MANTENIMIENTO OBRA DE
MAR Y BUCEO

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

INSPECCION DE — CODIGO:
PROTECCION CATODICA 10 2021 |  MNP-GO-DOM-OBIMAR-

SMOMB-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion
e Atrticulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS

PROCEDIMIENTO ~ DEPARTAMENTO DE OBIMAR
& SECCION DE MANTENIMIENTO DE OBRA DE MAR Y
BUCEO
INSPECCION DE No. DE Fl’\;’tl\eSsOS:A%:) No. DEng;JGAO1 de 2
PROTECCION CATODICA | FECHA 5" T2021] _ MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mary

Buceo.

TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y
Buceo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificar y asignar
01 | personal

Seccién de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Jefe

Procede a verificar la disponibilidad de atracaderos en
conjunto con el Departamento de Muelle y Equipo para
planificar el dia y realizar la inspeccion. Se nombra a
cinco personas y un encargado de grupo como
responsable: 2 buzos, 1 motorista, 1 marinero (cabo de
vida) y 1 persona en tierra, que anota el punto
kilométrico y nimero de anodo en mal estado, reportado
por la pareja de buzos.

Preparar y revisar
02 |equipo de trabajo

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo /equipo de trabajo.

Las cinco personas asignadas a esta actividad deben
chequear el equipo y materiales que se utilizan para la
inspeccion submarina de la proteccion catodica del
Muelle Comercial, Auxiliar, Gaviones y Cruceros.
Revisar equipo completo de buceo por persona, linterna,
dos botellas de aire comprimido extras, lancha con
combustible, bandera de sefalizacion, libreta de
anotaciones, lapicero o lapiz.

Movilizar personal y
03 ;
Equipo.

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Jefe,

Ubicar y asegurar equipo y materiales en el vehiculo
tipo pick-up para trasladarse hacia el roll on roll of
(embarcadero), con el equipo de trabajo, para cargarlo
en una embarcacion que sera en la que se traslade el
equipo y el personal via maritima al lugar de inicio de
inspeccion. Reportar a Torre de Control el zarpe
informando la cantidad de personas a bordo de la
embarcacion, responsable de la cuadrilla, la actividad a
realizar y el lugar de trabajo.

-



01417
INSPECCION DE PROTECCION —No-DEPASOS: 07 RO DE HOJA: 2 de 2
CATODICA FECHA CODIGO:
10 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar | TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar
Buceo y Buceo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 5
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVAD
Los dos buzos se sumergen en el lugar acordado de
inicio y la embarcacién los acompafia a una distancia
Ejecutar ” - prudencial para mayor seguridad. Uno de los buzos sale
04 | Inspeccion S‘K/(I:C'on; & Ma;nten!mlec;]tot Ogr? o a la superficie si encuentra anomalia en uno o varios
submarina o elitad: SRR iekae. anodos, y se lo reporta a la persona que acompafia en
el recorrido por el atracadero, anotando en la libreta
punto kilométrico y numero de &nodo en mal estado.
Retornar en la embarcacion al Roll on Roll off
(embarcadero), para ubicar y asegurar equipo y
" materiales en el vehiculo tipo pick-up y retornar a la
05 yg\éﬁg pargnal Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el
Seccion de Mantenimiento Obra de | equipo de trabajo.
Mar y Buceo/Jefe El jefe de la seccion reporta a torre de control el atraque
informando la finalizacién de la actividad sin novedad.
El equipo de trabajo se encarga de desarmar los
06 Limpiar y Seccion de Mantenimiento Obra de | equipos de buceo y los limpian con agua dulce para
Resguardar Equipo Mar y Buceo / equipo de trabajo posteriormente colocarlos en cerchas en el lugar de
resguardo, asi como la herramienta utilizada.
El jefe de la seccion es el responsable de llevar los
registros y controles de los estados de los anodos,
reportando el total del area cubierta por la inspeccion,
. - nombre del muelle, numero de atracadero, numero de
07 gglogga;;:sgga Seccion iﬂeaﬁ/la%tsgggﬁg}g Obra de PK (punto kilometrico), indicando los anodos en mal
P y estado con la identificacion respectiva, asi como la
elaboracion del reporte o informe final por escrito a Jefe
de Departamento. El original se envia a la Jefatura del
Departamento y la copia se archiva en la Seccion.
e
J’;\”@‘E%ﬁ‘\?ﬁ%
/ & & no/:",,‘:a..\\ /21“
PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE PROTECCION CATODICA. o \/ IEEST RN %’
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay'Sellbs, .- >
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Ao 41\ 1001
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

MARITIMAS

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

DEPARTAMENTO DE OBIMAR

OBRA DE MAR Y BUCEO

NO. DE HOJA: 1de1

: No. DE PASOS: 07
INSPECCION DE PROTECCION MES | ANO CODIGO:
CATODICA FECHA 10 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08
TERMINA: Seccién de Mantto. Obra de Mar y Buceo

INICIA: Seccién de Mantto. Obra de Mar y Buceo.

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo/

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo /

FIN

Jefe Grupo de trabajo.
( INICIO )
\ 4
Planifica y Prepara y revisa
asigna personal equipo de
trabajo
Moviliza
personal y L
Equipo
Ejecutan
inspeccion
7 submarina
Moviliza I
personal y <
Equipo
Limpiany
! Resguardan equipo
Informa a
Jefatura del
Departamento.




GERENCIA DE OPERACIONES
~ DIVISION DE OPERACIONES
NORMAS MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO FECHA CODIGO:
DE BOYAS TIPO POSEIDON 10 (2021 |- MNP-GO-DOM-OBIMAR-

SMOMB-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.
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e i, GERENCIA DE
i S OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
PROCEDIMIENTO MARITINES
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA
DE MAR Y BUCEO
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO | —o- DEPASOS: 08 No. DE HO.A: 1de 2
DE BOYAS TIPO POSEIDON | FECHA ——0=— -1 \iNp.GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y | TERMINA: Seccioén de Mantenimiento Obra de Mar
Buceo. y Buceo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
Solicita via radio o teléfono a la Jefatura del Depto.
L o Departamento de OBIMAR, | Muelles y Equipo, una gria mévil u otra en su
01 Solicitar maguinaria ¥ Seccion de Mantenimiento Obra de | defecto y un operador de maquinaria.
operador.
Mar y BuceolJefe

02

Asignar personal

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Jefe

El Jefe de la Seccion asigna equipo de trabajo de 8
personas con su equipo y herramientas para el
trabajo de limpieza y mantenimiento.

03

Desconectar boya del
anclaje y trasladar al
Ro-Ro.

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Equipo de trabajo

Aseguran con una driza la boya a la embarcacion,
dos buzos bajan al fondo a desconectar el grillete
que une la cadena que sujeta la boya con el anclaje
(peso muerto), atan un lazo (driza) al anclaje para
dejar balizado el punto, jalan con la embarcacion la
boya hacia el Roll On Roll off.

03

Izar y limpiar boya

Seccion de equipo/Operador de
maquinaria

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Equipo de trabajo.

El operador de la griia procede a izar la boya a la
plataforma del Roll On Roll Off.

El equipo de trabajo procede a retirar con rasquetas
el molusco pegado en la estructura, se lava con
jabon y agua a presion con una Hidrolavadora.

04

Trasladar y conectar
boya al anclaje.

Seccion de equipo/Operador de
maquinaria

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Equipo de trabajo.

El operador de la gria procede a botar la boya al
mar, se aseguran con una driza la boya a la
embarcacion y se jala hacia el lugar balizado, dos
buzos bajan al fondo a conectar el grillete que une la
cadena que sujeta la boya con el anclaje (peso
muerto).




No. DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 2 de 2
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO MES | ANO CODIGO:

DE BOYAS TIPO POSEIDON | FECHA 7= 5™ \INP_GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo | TERMINA: Seccién de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Limpiar equipo Seccion de Mantenimiento Obra de Lgya con delergents y agua dulce todo' &l Equip
05 - . . utilizado y se resguarda en su lugar destinado para
utilizado Mar y Buceo/Equipo de trabajo. ’
cada equipo.
Informar a Jefatura 7 - Se realiza un informe de la actividad y se eleva al
06 |del Departamento. Seccion de Mantenimiento Obra de Jefe del Departamento indicando la operatividad de
Mar y Buceo/Jefe
las boyas.
SRESA B,

VAR SHE N
PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE BOYAS TIPO.POSEIDON. |\ 7. 4%\ S

. . s PR AT z J‘Q\-v &r\ /,
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Se:tlQ\,-? HO: oot;‘,;\?___;
A L P VS
N ,-’.\' ) / - AL
AN O 1 e O i, ( ) it Y— "-u“\- i\ \‘ ; % . “ ?';./_
AL \\'\"\\ Lo [hedo baal oo Mol N A L
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe irmd’y Selle
o
. g )
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Vareunn & *

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

MARITIMAS

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
OBRA DE MAR Y BUCEO

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE
BOYAS TIPO POSEIDON

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES ANO
10 2021

CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

INICIA: Seccion de Mantto Obra de Mar y Buceo.

TERMINA: Seccion de Mantto Obra de Mar y Buceo.

Seccion de
equipo/Operador de
Departamento de OBIMAR, Seccion de o Ao maquinaria
Seccion de Mantenimiento Mantenimiento Obra Seg(;)l?an dielvnlna arnteBnl:I(l:‘l:;l;to
Obra de Mar y Buceo/ de Mar y Buceo/ GlinsTds t¥ab T Seccion de
Jefe Jefe P ] Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/
Grupo de trabajo.
1 INICIO )
v Desconecta
Solicita boya del o
maquinaria y > Asigna personal > anclaje y »| lzaylimpia boya
operador. traF){sIaSa al
0-RO.

Informar a
Jefatura del
Departamento.

y

Lavar equipo
< utilizado

FIN

Trasladary
conectar boya al
anclaje.

A




GERENCIA DE OPERACIONES
= DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
\ /A SECCION DE MANTENIMIENTO
A4 OBRA DE MAR Y BUCEO
MANTENIMIENTO DE MES [ ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
DEFENSAS Y REPARACION | ...\ CcODIGO:
DE ANCLAJES DE LOS 10 | 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
ATRACADEROS SMOMB-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestaciéon de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.
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o= GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS
\ PROCEDIMIENTO . DEPARTAMENTO DE OBIMAR
S ~ SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA DE MAR
T : Y BUCEO
MANTENIMIENTO DE No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 2
DEFENSAS Y REPARACION DE MES | ANO CODIGO:
ANCLAJES DE LOS FECHA | 10 | 2021 :
INICIA: Seccién Mantto Obra de Mar y Buceo TERMINA: Seccion Mantto Obra de Mar y Buceo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En conjunto con Jefatura de Muelle y Equipo verifican
disponibilidad de espacio en los atracaderos del muelle
Planificar Departamento OBIMAR, Seccion de | comercial con el objetivo de poder contar con espacio
01 ; Mantenimiento Obra de Mar y Buceo | para realizar los trabajos de mantenimiento de manera
operaciones
Nefe segura.
Solicita via radio o teléfono a la Jefatura del Depto.
L v 3 - Muelles y Equipo, una griia mévil u otra en su defecto y
02 Solicitar maquinaria | Seccion de Mantenimiento Obra de Mar un operador de maquinaria,
y operador y Buceo/Jefe
Realiza diversas actividades para coordinar y/o preparar
todos los recursos que se utilizaran para llevar a cabo el
. ; - - mantenimiento y reparacion de las defensas. Asi mismo
03 Coordinar y asignar | Seccion de Mantenimiento Obra de Mar se hacen dos Grupos de trabajo de cuatro personas por
personal y Buceo/Jefe .
grupo, uno en tierra y el otro en agua.
Los dos equipos se trasladan al lugar (punto kilométrico
0 Pk), donde se cambiara la cadena y/o la defensa. El
motorista del equipo que se traslada en la embarcacion
debe reportar el zarpe a torre de control.
Con un laso la grua sostiene la defensa mientras una
Seccion de Mantenimiento Obra de Mar | persona desenrosca los grilletes o los corta con oxicorte
y BuceolJefe, Grupo de trabajo. si fuera necesario, para refirar la cadena dafiada, luego
04 | Ejecutar operacion se coloca la cadena nueva uniendo en los extremos con
Seccion de equipo/ grilletes a los cancamos de sujecion del muelle, ésta
Operador sujetara la defensa nueva o la misma si esta en buen
estado.




No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 2 de 2

MANTENIMIENTO DE DEFENSAS Y MES

ANO

REPARACION DE ANCLAJES DE

LOS ATRACADEROS. 10

FECHA

CODIGO:

221 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-10

INICIA: Seccion Mantto Obra de Mar y Buceo

TERMINA: Seccién Mantto Obra de Mar y
Buceo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Al terminar las actividades de mantenimiento, el
05 Movilizar personal y Seccion de Mantenimiento Obra de Mar | motorista asegura la embarcacion en el lugar
eniion de trabais y BuceolJefe, Grupo de trabajo. asignado y reporta a la Torre de Control su
auip J atraque, y retornan a su area de trabajo con el
equipo de tierra.
. o _— Todo el equipo se lava con agua dulce vy
06 t;fi/za;::mpo SeCCIO;gi(':gi?gﬁg%rxrgg;de Mar detergente, luego se resguarda en su lugar
destinado para cada equipo.
Se realiza un informe de la actividad y se eleva al
07 Informar a Jefatura Seccion de Mantenimiento Obras de | Jefe del Departamento  indicando la operatividad
del Departamento. Mar y Buceo/Jefe del atracadero, y la cantidad de defensas
reparadas y la ubicacion.

\ SRESA B
{ 2 MR A r';’x\( "‘:;g Q%‘}z\'k
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE DEFENSAS DE LOSMUELLES ' 1~ /<= <%\ "2y
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ;;-Fj"ma Y, Sello 2N gé)\@:,% O‘b h}: 3@ i
A \,’H \.'3'@ 2 Licda. Dany loeu Maia A ﬂ N w2
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe /S Y]
30////20‘2\'/ Morio A'fjmnfo Vé‘/lje Zépﬁ’_ =
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
LU OCRANA DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
OBRA DE MAR Y BUCEO
MANTENIMIENTO DE DEFENSAS Y NoADER: Asl’v?; BT 5 NO.DE H9JA: Tde
REPARACION DE ANCLAJES DE \
LOS ATRACADEROS FECHA - 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-10
INICIA: Seccién Mantto Obra de Mar y Buceo. TERMINA: Seccién Mantto Obra de Mar y Buceo
Seccién de Mantenimiento
i Obra de Mar y Buceo/ Seccion de
Sehanamentoide OBIMAR, Secclonide’ Grupo de trabajo. Mantenimiento Obra de
Seccion de Mantenimiento | Mantenimiento Obra Mar y Buceo/Grupo de
Obra de Mar y BuceolJefe | de Mary Buceol/Jefe Seccién de equipo! trabajo.
Operador
{ INICIO )
Y
Planificar Solicitar
operaciones > magquinaria y
operador
y
Coordinary Ejecutan
asignar personal —> operacion
Moviliza
personal y <
equipo
Lavan equipo
P> utilizado
Informa a
Jefatura del
Departamento.
FIN
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INSPECION SUBMARINA
DENTRO Y FUERA DELA | FECHA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
/ SECCION DE MANTENIMIENTO

e OBRA DE MAR Y BUCEO
MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
CODIGO:

10 | 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-
11

AGECON EL g,

NORMAS

ZONA DE ABRIGO

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1.

. El equipo de buzos deberad contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo

Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Internacional PADI.

Del Reglamento del pliego tarifario de servicios portuarios de Puerto Quetzal, los
articulos siguientes:

e Articulo 61. Inspeccién submarina dentro y fuera de la zona de abrigo.
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o o GERENCIA DE OPERACIONES
. DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS
R/ PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
S0 SECCION DE MANTENIMIENTO
Saremnn o> : OBRA DE MAR Y BUCEO
INSPECION SUBMARINA No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1 de 2
DENTRO Y FUERA DE LA MES ANO CODIGO:
ZONA DE ABRIGO FECHA —=8 12021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-11
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Consiste en la necesidad de un cliente interno o
01 | Presentar solicitud de - externo para solicitar por escrito el servicio de
o Usuario/Cliente
servicio buceo.
La Gerencia de Operaciones, recibe solicitud de Ia
G Gerencia de Operaciones/Gerente, | prestacion del servicio y traslada a la Division de
02 | Recibir solicitud S . e : .
ubgerente, Jefe de turno Operaciones Maritimas para coordinar la prestacion
del servicio con el Departamento de OBIMAR.
Traslada solicitud para que procedan a prestar el
servicio segln lo solicitado, por medio de oficio,
03 | Trasladar solicitud Departamegto QBIMAR/ Jefe, original a Jefe de Seccion Mantenimiento De Obra
ubjefe
De Mar y Buceo
. - Departamento OBIMAR, Seccion jzfa#;'f:ltg;aladseécgggaprfgzr:’t: sgoc?(;?r:ﬂ?]iqzzncgﬁ
04 | Planificar actividades de mantenimiento Obra de mar y el solicitante del servicio y ponerse de acuardo
Buceo/Jefe yp '
Se refiere basicamente a las diversas actividades
Preparar equipo y Seccion de Mantenimiento Obra de | 94€. S€ realizan para coordinar y/o p reparar todos
05 asiorar natsenzl Marv Blicas/lats equipos y recurso humano que se utilizaran para
gnarp y llevar a cabo el servicio solicitado.
El equipo de trabajo se dirige al lugar por agua, el
motorista reporta el zarpe a Torre de Control, dos
_ buzos se sumergen en el agua e inician con el
_ B Seccion de Mantenimiento Obra de | servicio solicitado, la embarcacion con el resto del
06 | Ejecutar servicio Mar y BuceolJefe, equipode | personal espera hasta concluir el trabajo y retornan

trabajo

al embarcadero.




0153
INSPECION SUBMARINA No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
DENTRO Y FUERA DE LA ZONA FECHA MES | ANO CODIGO:
DE ABRIGO 10 | 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-11
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Al terminar la actividad de buceo, el motorista
Seccion de Mantenimiento Obra de | reporta a la Torre de Control el atraque, asegura la
07 | Finalizar servicio Mar y Buceo/Jefe, equipo de embarcacion en el lugar asignado y retornan a la
trabajo Seccioén.
. ~ Seccién de Mantenimiento Obra de Todo el equipo se lava con agua dylce y detergente,
Lavar equipo utilizado . : se resguarda en su lugar destinado para cada
08 Mar y Buceo/equipo de trabajo equipo
Elaborar nforme del El Jefe de la Seccion elabora informe y traslada al
CL Seccion de Mantenimiento Obra de | Jefe de OBIMAR, dejando una copia en el archivo
09 | Servicio solicitado. e
Mar y Buceo/Jefe de la Seccion.
Se Llena la BOLETA DE SERVICIO GO-0B-001,
identificando tipo de servicio prestado, costo segun
Enviar boleta de servicio Departamento OBIMAR/Jefe, tarifa y reglamento v19ente._ ,Enwar 0 nglnal_al
10 el Informe Subiefe Departamento de Facturacion, copia amarilla al
y ' ) cliente y celeste archivo OBIMAR, adjuntando
informe a cada copia.
/o
PROCEDIMIENTO: INSPECION SUBMARINA DENTRO Y FUERA DE LA ZONA DE ABRIGO / s _ ol R

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP L Fir@‘a -V‘:».,Se\'j' ‘ 5’\,’%;{«; ’6‘\
ey N VAR
3-(\\;'\"\ \’10"’-11 Liches Do Luies Meita WY
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe - Firma y Selic
30////202/ Morio At lemio\el'z Lopeg :




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

U154

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
OBRA DE MAR Y BUCEO

INSPECION SUBMARINA No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 1
DENTRO Y FUERA DE LA ZONA MES | ANO CODIGO:
FECHA -GO- L 2 i
DE ABRIGO : 10 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-11
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR
: o Seccion de
Gerencia de Seccion de e
HECO Operaciones/Gere Departam_ento mantenimiento Mantenimiento
Usuario/cliente : OBIMAR! jefe, Obra de Mary
nte, Subgerente, Subjefe Obra de mary Buceol Grupo de
jefe de turno Buceoljefe trabajo
Presenta Planifica Ejecuta servicio
solicitud de » Recibe solicitud > Traslada »  actividades > de buceo
servicio \/J \—SOHC}J
v
Finaliza servicio
\ 4
Envia boleta de Elabora Lava equipo
servicio e M informe del utilizado
informe \_w

FIN




GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS MARITIMAS

DIVISION DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

SUMINISTRO DE AIRE FECHA CODIGO:
COMPRIMIDO 10 | 2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

 Articulo 4. Otros servicios, 1082 “Llenado de botellas de aire comprimido”.
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€ CONEL 4,
M e e,

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
DE OBRA DE MAR Y BUCEO

SUMINISTRO DE AIRE
COMPRIMIDO FECHA

No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1DE 2

MES

10

ANO CODIGO:
2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-12

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD RESPONSABLE/
EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Presentar solicitud de
Servicio

Usuario/
Cliente

Consiste en la necesidad de un cliente interno o
externo para solicitar por escrito el servicio de llenado
de botella de aire comprimido.

02

Recibe y autoriza
solicitud

Gerencia de Operaciones/Gerente,
Subgerente, Jefe de turno

La Gerencia de Operaciones, recibe solicitud de la
prestacion del servicio y traslada a la Division de
Operaciones Maritimas para coordinar la prestacion
del servicio con el Departamento de OBIMAR.

03

Trasladar solicitud.

Departamento OBIMAR!/ Jefe, Subjefe

Traslada solicitud para que procedan a prestar el
servicio seglin lo solicitado, por medio de oficio,
original a Jefe de Seccién Mantenimiento De Obra De
Mar y Buceo.

04

Ejecutar Servicio de
llenado de botellas

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/ Personal de tumo

Se procede llenando la pileta con agua dulce para el
enfriamiento de las botellas, al momento del llenado,
anotar hora de inicio y horometro del compresor,
encender compresor y esperar a que llene niveles de
aire (3000 psi), abrir valvula para liberar
condensacion o humedad, conectar botella a la
manguera de abastecimiento y abrir el paso de aire
comprimido, tiempo aproximado de llenado por botella
15 minutos, desconectar y conectar otra botella, hasta
terminar de llenar todas las solicitadas.
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SUMINISTRO DE AIRE
COMPRIMIDO

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES | ANO
FECHA | 10 | 2021

CODIGO:

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-12

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Al finalizar el servicio requerido el Jefe de la Seccién
elabora informe y traslada al Jefe de OBIMAR. El
original se envia a la Jefatura del Departamento v la
05 Informar a Jefatura del | Seccién de Mantenimiento Obra de oggiai‘e arfhivI: en Ta Seccign. 4 d
Departamento Mar y Buceo/Jefe
Llena la BOLETA DE SERVICIO GO-OB-001,
Envir bolaks da Departamento QBIMAR/Jefe, ldgntlﬁcando tipo de servicio prestadp, cost.o.segun
06 L Subjefe tarifa y reglamento vigente. Enviar original a
servicio y el Informe. ., ; ; .
Facturacion, copia amarilla al cliente y celeste
archivo OBIMAR.
\ |, GRRESE
PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE AIRE COMPRIMIDO. N AVASES)
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP . Firmay Seligls 02525

"';\..C\l\"\'\\'(t“v:;i

Luchor Bonn {nien Mo

Fecha Autorizacion

30/1¢ /2021

Nombre Gerente/Jefe )

Movip A//—./:m/"D Neli, Zo(;r' 2

NG S
S A
Nreun?

I
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR

SECCION DE

MANTENIMIENTO OBRA DE
Uarguncn &> MAR Y BUCEO

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

TOMA DE MUESTRAS DE CODIGO:

CALIDAD DEL AGUA FECHA | 10 | 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM.-

(HCE CONEL My,

S0-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

0

1

59
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
DE OBRA DE MAR Y BUCEO

TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD

DEL AGUA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-S0-13

INICIA: Seccion de Oceanografia

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE/

No. ACTIVIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Consiste en preparar el equipo de una
botella Nisky (para extraccién de agua

: superficial, media y fondo), disco Sech (para

01 |Preparar Equipo Personal de Oceanografia ver transparencia del agua), termdémetro
para toma de temperatura (superficial,
media y fondo).

Solicitar la lancha a través de llamada
Personal de telefonica o via radio, al Departamento de
02 |Solicitud de Lancha Oceanografla/Trafncc_) maritimo, Tréfico Maritimo o Departamento de Obimar
Depto. De Obimar . e
segun disponibilidad.
Traslado del equipo Trasladar el equipo desde la Seccién de
03 | hacia el muelle roll Personal de Oceanografia Oceanografia hacia el costado del muelle

04

on roll of roll on roll of en pick up de la seccion.
A través de radio se solicita la autorizacién
Solicitar Personal Oceanografia/ de zarpe indicando la hora de salida y el

autorizacion para

zarpe

Seccién de Trafico y Pilotaje,
Radio Operador

personal que va a bordo, indicando que
persona va como encargado de la actividad.
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No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 de 3
TOMA DE MUESTRAS DE MES |ANO CODIGO:
CALIDAD DEL AGUA FECHAT 10 | 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-13
INICIA: Seccién de Oceanografia TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Sumerge la botella de Nisky para obtener
muestra superficial, luego para la media y
finalmente la de fondo; Existen 5 areas
Realizar muestreo Seccion de Oceanografial definidas para realizar muestreo de agua las
05 |de temperatura de Personal de oceanografia cuales son: boya de recalada, canal de
agua. acceso, boya D, darsena de maniobras y final
norte muelle TCQ. Se realiza una vez por
semana, o a requerimiento de la Jefatura de
Obimar.
Sumerge el disco Sech hasta donde hay
visibilidad, ~para obtener muestra de
transparencia del agua; Existen 5 areas
Realizar muestreo - . definidas para realizar muestreo de agua las
06 |de transparencia del geccmn a8 Oceanografl_a/ cuales son: boya de recalada, canal de
ersonal de oceanografia ; . :
agua acceso, boya D, darsena de maniobras y final
norte muelle TCQ. Se realiza una vez por
Sémana o a requerimiento de la Jefatura de
Obimar.
R . Personal Oceanografia/ .
etorno al area de e . A Informa al radio operador la hora de atraque
o atraque Seccién de Trafico y Pilotaje, indicando que no hubo ninguna novedad
) Radio Operador '
Trasladado del
08 equipo del Roll On Seccion de Oceanografia/ Traslada el equipo en el pick up de la seccion,
Roll Of a la seccién | Personal de oceanografia al area de oceanografia.
de oceanografia.
., ; Procede al lavado del e uipo con agua dulce,
09 |Limpieza del equipo gecmon ds Oceanograflfa/ luego al secado y posterci‘ormente al resguardo
ersonal de oceanografia ;
del mismo donde corresponde.
Realiza digitalizacién de los datos obtenidos
10 Digitalizar Ia Seccion de Oceanografia/ Jefe |en las muestras realizadas en cada actividad y

informacion obtenida

de la Seccion

se guarda en el equipo de cémputo de la
seccién.
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No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 3de 3
TOMA DE MUESTRAS DE MES_|ARO CODIGO:
GALIDADIDEL AGUA FECHAT 10 | 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-13
INICIA: Seccién de Oceanografia TERMINA: Departamento de OBIMAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta el informe mensual a la Jefatura de
1 P : Seccion de Oceanografia/ Jefe | Obimar con los promedios (maximos y
resentar informe - - ;
de la Seccion minimos) de las temperaturas y transparencias
del agua obtenidas durante el mes.

TN A
PROCEDIMIENTO: TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD DEL AGUA)

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ¢ Fir\kn\lay"
] y A
o (‘} 44 1202 120, o L2 Mo
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/JefeJ
50/' /2@2‘ | Mos70 Ay lemi'o Veliz [09’?




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR SECCION DE
MANTENIMIENTO Y OBRA DE MAR Y

BUCEO N14Z
No. DE PASOS: 11 NO.DE HOJA: 1de1 U TTJJ
TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD DEL FECHA MES | ANO |[CODIGO:
AGUA TR MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-SO-13
INICIA: Seccion de Oceanografia

TERMINA: Departamento de Obimar

Trafico Maritimo/Depto. de

Personal Oceanografia/

Seccién de oceanografia /Jefe

o fi P el O et Seccién de Trafico y pilotaje, de Seccién/Jefe Depto.
Seccion de Oceanografia Obimar & Radio operador Obimar
l l
) Solicitud de Traﬁlado dt_el - Solicitar
Preparar equipo > Uaiicha S equipo hacia autorizacion para
muelle roll on zarpe
Realizar muestreo
de temperatura de
agua
Realizar muesFreo ~ Retorno al drea de
de transparencia del > atraque
agua
Traslado del
equipo de roll
onrollofala
seccion de
oceanografia
A4
Limpieza del
equipo
L Digitaliza la

informacion obtenida

l

Presenta informe

FIN




GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES -
MARITIMAS

CON &L
M= e,
e %
p N

NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
: SECCION DE

MANTENIMIENTO OBRA DE

el MAR Y BUCEO
_ MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

CODIGO:
TOMA DE MAREAS FECHA | 10 | 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-

U164

SO-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 71. Equipo de proteccion
e Atrticulo 73. Seguridad e Higiene.
e Atrticulo 78. Sistemas de Gestion.
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GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE OBIMAR

PROCEDIMIENTO , ' MARITIMAS
: SECCION DE MANTENIMIENTO

DE OBRA DE MAR Y BUCEO

No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1 DE 1

TOMA DE MAREAS FECHA |-MES [ ANO CODIGO:
10 2021 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-S0O-14

INICIA: Seccién de Oceanografia

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE/
No. ACTIVIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realizar la lectura de las mareas dos veces al dia,
., ; segun la hora pronosticada a través de un programa
01 | Lectura de Mareas Seccion de Oceanografial | 4 N EC S ORRENTS PRO NOBELTE: para el

Personal de Oceanografia "
9 acceso a este programa EPQ paga una licencia anual

y se apoyan por los pronésticos del INSIVUMEH.

Realizar la lectura de las mareas dos veces al dia en

. , el maredmetro, segin la hora pronosticada por el
Seccion de Oceanografia/ g P P

02 | Toma de Mareas Personal de Ocsanoarafia programa TIDES CORRENTS PRO NOBELTE y el
g apoyo del INSIVUMEH, en la estacion TOGA ubicada
al final del muelle auxiliar sur.
03 | Comparacién de Mareas Seccion de Oceanografia/ Realizar la comparacion de las mareas Observadas
Personal de Oceanografia fisicamente Vrs. Pronosticadas por los sistemas.
Ingresar los datos obtenidos en las lecturas
i 1 realizadas durante el dia, al equipo de computo.
04 | Digitalizar los datos Seccion de Oceanografial e g
Personal de Oceanografia
i6 i Procede a realizar informe mensual o a requerimiento
05 |Realizar Informe Seccion de Oceanografia/ Jefe q

Seccion de la Jefatura del Departamento de'Obimar.

PROCEDIMIENTO: TOMA DE MAREAS

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

l .\u\fi-‘\ L\-&C\‘} Vviag Wiz

A\ m\ 2004

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe -

Merio A Jomio '\lé/1’z Lc'wz

20/t /2011




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS

MANTENIMIENTO Y OBRA DE MAR Y
BUCEO

DEPARTAMENTO DE OBIMAR SECCION OE | |

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de1

TOMA DE MAREAS FECHA MES

ANO | CODIGO:

10

2021 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-SO-14

INICIA: Seccidon de Oceanografia

TERMINA: Departamento de Obimar

Seccién de Oceanografia/ Personél de oceanografia

Jefe de Secci6n/Jefe Depto. Obimar

( INCIO )

y

Lectura de Mareas

Y

Toma de Mareas

VY

Comparacion de
Mareas

A4

Digitaliza Datos

Realizar informe

N

ON
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CONTENIDO

CONTROL DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE MNP-GO-DOT-DME-SM-01
ASIGNACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO MNP-GO-DOT-DME-SE-02

SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA MNP-GO-DOT-DME-SM-03



£ CONEL
W Caninns ""*b

GERENCIA OPERACIONES U
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
_EQUIPO
SECCION DE MUELLES

SUarepaLa ¢

MES | ANO No. PAGINA: 1 de 1

O OE ComBusTIBLE. | FESHA 15 | 5op, CODIGO:
i MNP-GO-DOT-DME-SM-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 47. Solicitud de servicios.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 74. Contaminacién Marina

Articulo 75. Proteccion al medio ambiente.
Articulo 76. Planes de Contingencia.

Articulo 77. Trasiego de Combustible.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 84. Operacién de liquidos Inflamables.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
* Articulo 29 Trasiego de Combustible o trasiego de Sludge.

4. El Agente naviero debe entregar una copia de la solicitud del servicio a la Gerencia de
Seguridad Integral para que ésta supervise el abastecimiento del servicio.

5. Cuando el servicio se solicite en tiempo extraordinario, debera solicitarse por escrito como
minimo, con dos horas de anticipacién.

169
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= — & : GERENCIA OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE

MUELLES Y EQUIPO
SECCION DE MUELLES

\ 0
D\ £MFRESA POETUA]

SuargpaLa &>

CONTROL DE SUMINISTRO DE No. DE PASOS: 11 No. DE PAGINA. 1de 3
COMBUSTIBLE FECHA, HIES | ANO copIGo:
10 2021 MNP-GO-DOT-DME-SM-01
INICIA: TERMINA:
Agencia Naviera/Usuario/Cliente Seccién de Muelle

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

La agencia naviera, usuario o cliente
. ) presenta solicitud de operacion, autorizada
Agencia Naviera/Agente | roviamente por la Gerencia de Seguridad
. , Integral, en la cual le permiten el ingreso de
01 Presentar solicitud Usuario bomba y cisterna de combustible.

Cliente

Recibe la solicitud y verifica que cuente con
el sello de autorizado de la Gerencia de
Seguridad Integral y lo traslada al despacho
de la Gerencia de Operaciones para su

02 Recibir solfcitud Regepeion de analisis y autorizacién si fuera procedente
Al iz decumentas/Reccpeianista Si le hace falta el sello de la Gerencia de
Seguridad Integral, lo devuelve. De lo
contrario continta con el proceso normal.

Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos establecidos en el Normativo

Gerencia de Operacional. Si la solicitud no cumple con

03 Revisar solicitud Operaciones/Gerente, los requisitos rechaza y devuelve. De lo

Subgerente, Jefe de turno | contrario contintia con el proceso.

Coloca sello de autorizado y firma la

Carencia ds Zggcslttlelgimienaira de lacomt;JupsetirtijICelon Luedg

04 Autorizar operacion Operaciones/Gerente, : 9

traslada a la secretaria de la Gerencia para

Subgerente, Jefe de turno ;
continuar con el proceso.




017

, : : O.DE HOJA: 2 d
CONTROL DE SUMINISTRO DE NOIBERASO S N pO0A . 28
STIBL MES | ANO CODIGO:
COMBYUSTIBEE FECHA ™36 12021 | MNP-GO-DOT-DME-SM-01
INICIA: TERMINA:
Agencia Naviera/Usuario/Cliente Seccion de Muelles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la solicitud debidamente
autorizada, firmada y sellada por el

05 Recibir y devolver Gerencia de Gerente, Subgerente o Jefe de turno y la

solicitud autorizada Operaciones/secretaria devuelve al Agente Naviero, Usuario o
Cliente segun corresponda.
G . ; Recibe solicitud autorizada y la traslada al

06 Ejgﬁgdy Tiasletiar AgenCIaLl’J\lsauv::iroa/Agente Depart;r_nento de Muellgs y Equipo para la

e o supervisiéon de la operacion.

Departamento de Muelles y

07 | Girar instrucciones Equipo / Jefe

Da instrucciones al supervisor de muelle
para la supervisiéon de la operacién de
abastecimiento.

Seccién de muelles

08 | Nombrar personal /Supervisor de turno

Nombra una persona para que supervise la
operacion de abastecimiento de
combustible.

Supervisar Seccién de muelles /Personal

03 Operacién asignado

Supervisa que el abastecimiento de
combustible se lleve a cabo de manera
segura siguiendo las normas de seguridad
de Puerto Quetzal.

Seccién de Muelles/

10 | Realizar reporte Supervisor de turno

Finalizada la operacion de abastecimiento
se solicita a la abastecedora copia de
envio de combustible, para realizar el
REPORTE DE SERVICIOS PRESTADOS,
en la cual detalla fecha y hora, hora inicial
y final de operacion, Total de galones y el
peso en Toneladas Meétricas del
combustible suministrado.
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CONTROL SUMINISTRO D‘E No. DE PASOS: liiy NO. DE HOJA:-3 de 3
COMBUSTIBLE MES ANO CODIGO:
« FECHA ™30 2021 | MNP-GO-DOT-DME-SM-01
INICIA: TERMINA:
Agencia Naviera/Usuario/Cliente Seccién de Muelles

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

" reporte

Imprimir y trasladar ion de lles/Supervisor
P y trasladar | Seccion de muelles/S pervis Documentos para continuar con el proceso

Revisa que la informacion esté correcta, lo
imprime, firma y sella. Para luego
trasladarlo al area de Centralizacién de

de turn .
° correspondiente.

PROCEDIMIENTO: CONTROL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE ;’»&\

Fecha Validacién

“"\’ | \'IUA

Nombre Jefe UAPP

au\m Ikt‘e\u \ ) \\L\”’

Fecha Autorizacién

30/1/20n

Nombre Gerente/Jefe J

Morio Ai lfmx'O\(ézl'l LC:PP’Z,




v ]
-31qrsNquioa
ap o3aisely ‘|leuossad L sauo12InJIsu|
ap uonesado eIqUION ] ) ~
esiaadng
s9Ian|Al "oidag
|e epezliolne
> pndIjos
ejuasald
A aqiay
Epeziioine pnidyjos| uoeisado
lepejsesy A agiaay B ezioiny
pnydij0s P pniioijos
BSIASY PraNos 3qi3oY - 4 ejussald
g ouiny
: ousn
_wmw%ﬁ_m op sm_zw%w el EHEYOID9S 9p 9jor ‘ajualabqns |  ejsiuoladadey el
Lo jodinb3 A sajjanpy /ssuoloeladQ ‘ajualon) /SO3UBWINI0P QuEnsn
/ sallenw Rl ap ojuswepedaq ap elouaIo9 /ssuoidesadg ap uoiodaday ejusby/eislneN
2R USIDISS 9p UgIdIeg : ap ejousiag i E1oUobY,
S|8N\ 8p UOI233S :¥NINNIL djusi|p/olensny/essineN elouaby yDINI
LO-NS-3INd-LOA-09-dNI i = VHO34 31911SNEN0D 3a
‘091000 ONV SN : OX¥LSININNS 3a TO¥LINOD
¢3P | ‘VIrOH 3d 'ON : Ll :SOSVd 3d '°oN
S3TT13NIN 3A NOIDD3S
OdIND3 A STTTININ 3A OLNINV LNVLIA VINVE90rNid
SAAULSTHYTL SINOIOVHIJO Id NOISIAIA
SIANOIDVYIIJO 3d VIONINID




L3

74

CSP C :VIOH 3d 'ON

Ll ‘SOSVd 3d "oN

4!.
()
o
auodal
epe|seln}
A swuduw
> ‘uoday
ezi|eay
A4
: ouin)
opeubise ek ajapr eliejaldoag op ajar ‘ejualebgng ejsiuoiodasay sl
|euosiad 9p JosiAladng ! ouensn
jodinb3 A sajjanpy /sauolderadp EMIEYET) /sojuawinoop B
L2aliohi /2ellomul ap ojuswepedag ap eI19uaI9n /ssuoioeladg ap uolodasay SIIDVIEIBINEN
ap uo1299g ap uoI293S ap elouaiag ejouaby
S9|[SNIAl 8P UQIoo8S YNINYIL sjusig/oLiensn/elsineN elousby (yIDINI
L0-WS-3Nd-LOT-0D-dNIN 1c0e O} VHO34 3791LSNEN0D
1091000 ONV SN 30 OYLSININNS 3d TONINOD




e ek, GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO

Suargmara e

SECCION DE EQUIPO

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

ASIGNACION DE ;
FECHA CODIGO:
MAQUINARIA Y EQUIPO 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DME-SE-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 72. Maquinaria y Equipo de manipulacion
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, los
articulos siguientes:

* Articulo 67. Alquiler de equipo.

0175
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

¢ CON EL Ay,

C
M U,
&g S X

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
EQUIPO
SECCION DE EQUIPO

Suargpara 6>

: No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 3
ASIGNACION DE MAQUINARIA Y eS| aNG —

EQUIPO FECHA 0 12021 MNP-GO-DOT-DME-SE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Cuando es atencion al buque, se asiste a la
reunion de planificacion en la Unidad de
Planificacion de Operaciones Portuarias para
recibir informacién de la Agencia Naviera
relacionada a la carga/descarga de
mercaderia.

Asistir a Departamento Muelles y
01 | planificacion de equipo/ Jefe, Subjefe,
buque Personal de turno.

Cuando es prestacion del servicio a terceros,
la empresa interesada o usuario, debe
presentar la siguiente documentacién al
Departamento de Muelles y Equipo:
-Solicitud de servicio autorizado por Ia
Gerencia de Operaciones.

Se asigna la maquinaria y equipo segtn el
tipo de carga a movilizar (montacargas,
Coordinar mafis, spreader, portacontenedores, etc.), asi
asignacion de Departamento Muelles y como tambien el personal necesario para la

02 equipo y personal. equipo/ Jefe prestacion del servicio.

Previo a entregar la maquinaria y/o equipo al
operador, realiza un chequeo sobre el estado
Entregar de las mismas, llenando el siguiente
maquinaria / Seccion de Equipo / formulario:

equipo. Encargado del Hangar. -Revisién de maquinaria y equipo GO-ME-
eq-003.

03
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L No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2 de 3
Q 10 2021 MNP-GO-DOT-DME-SE-02
INICIA: TERMINA:

Departamento Muelles y Equipo

Hangar de maquinaria

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la maquinaria / equipo y procede a
] realizar chequeos de rutina para su buen
Revisar Seccién de Equipo/ funcionamiento o informar los desperfectos
04 | maquinaria / Operador. encontrados de acuerdo al formulario GO-ME-
equipo. eg-003.
Se traslada al lugar de trabajo donde realizara la
Trasladar Seccion de Equipo/ operacion asignada
05 |maquinaria/ o erado? P P 9 ’
equipo. P '
Realiza la operacién de manipulacion de la
. iz . carga de acuerdo a lo solicitado, reportandolo
06 ORe:rllazca;ng]a Seccgne?ae dEgunpo/ via radio al jefe inmediato para que ingrese
P ' P ' datos al Sistema de Operaciones el inicio de la
operacion.
Con base al reporte del operador del equipo y
del supervisor de Patio de Contenedores llena el
siguiente formulario:
-Maquinaria por Alquiler EQ02.
Informar .. , -Reporte de Maquinaria Rentada GO-ME-eq-
07 |servicios Seccs'flggsiggr“'pw 004.
prestados -Boleta de servicio EQ10
Para remitilo al area de Centralizacion de
documentos para su tramite correspondiente.
Devalver /;\IL f;r:agzdirdl:l agira;én, devuelve el equipo al
0g |maquinaria/ Seccion de Equipo/ carg ek
equipo. Operador.




01

NS R FECHA [ MES | ARO CODIGO:

No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 3 de 3

10 2021 MNP-GO-DOT-DME-SE-02

INICIA:

Departamento de muelles y equipo

TERMINA:

Hangar de maquinaria

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar
09 maquinaria /
equipo.

Seccién de Equipo/
Encargado del Hangar,
Operador

En forma conjunta revisan el estado de
devolucion de la maquinaria/equipo y proceden a
llenar el formulario:

-Revision del Equipo GO-ME-eq-003.

Si la maquinaria / equipo tiene dafio o
desperfecto, el encargado del Hangar establece
las causas y lo anota en el Libro de Novedades,
informa al Encargado de Equipo de turno y lo
traslada al taller para su reparacion.

Si la maquinaria / equipo esta en buen estado, el
encargado del Hangar procede a su recepcion.

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION MAQUINARIA Y EQUIPO.

Fecha Validacion

AAM\ 024

Nombre Jefe UAPP

lm}\ D . x&\"\C\ \\ it \5\& Tz

Fecha Autorizacién

30/t /2011

Nombre GerentelJefe . )

NUY{O A; /am/o \Zgl/:'z /:0;)(’2

78




o)
GERENCIA DE OPERACIONES lJ
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES
REDJOCHAMA DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
EQUIPO
et SECCION DE EQUIPO
ASIGNACION DE No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1 de 1
MAQUINARIA Y FECHA MES ANO CODIGO:
EQUIPO 10 2021 MNP-GO-DOT-DME-SE-02
INICIA: Departamento de Muelles y Equipo. TERMINA:  Hangar de maquinaria
Departamento Seccion de
Muelles y equipo/ MB:IFI,:: ;'2:::;0, Equipo / Seccion de Equipo/ | Seccién de Equipo/
jefe, Subjefe, Jota Encargado del Operador. Supervisor
Personal de turno. > Hangar.
( INICIO )
\ 4
Asiste a Coordina Entrega Revisa
planificacion de asignacion de maquinaria / » maquinaria /
buque equipo y personal equipo equipo
\
Traslada
maquinaria/equipo
y
Realiza la i Info_rr.na
operacion servicios
prestados
Revisa Devuelve
maquinaria/ [ maquinaria/ | ¢
equipo equipo
y
FIN

L™



- GERENCIA DE OPERACIONES
y A ‘ DIVISION DE OPERACIONES
_ MARITIMAS Y TERRESTRES
NORMAS DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
EQUIPOS
SECCION DE MUELLES
: No. DE PAGINA: 1 DE 1
SERVICIO DE SUMINISTRO D | FECHA MES | ANO CODIGO:
AGUA : 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DME-SM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1.

2.

3.

Del normativo Operacional para la presentacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 47. Solicitud de Servicios.
Articulo 63. Plan Operativo.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
e Articulo 28. Suministro de agua

Cuando el servicio se solicite en tiempo extraordinario, debera solicitarse por escrito como
minimo, con dos horas de anticipacion.




0181

pCE CONEL 4y,

SUargyain 6

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
EQUIPOS
SECCION DE MUELLES

SERVICIO DE SUMINISTRO

DE AGUA

No. DE PASOS: 13

No. DE PAGINA: 1de 3

ANO

CcODIGO:

MES
FECHA 70

2021

MNP-GO-DOT-DME-SM-03

INICIA: Agencia Naviera/Usuario/Cliente

TERMINA: Area Centralizacion de documentos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
. ; Presenta en el area de Recepcién de
01 Presentar solicitud AgenCIaLI}JSauv:ir:l/Agente Documentos solicitud de la prestacion del
de servicio : servicio para su autorizacion de la Gerencia
Cliente )
de Operaciones.
Recibe la solicitud del servicio y lo traslada
02 |Recibirytrasladar | Recepcion de documentos/ | @l despacho de la Gerencia de Operaciones
solicitud servicio Recepcionista para su analisis y autorizacion si fuera
procedente.
Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos establecidos en el Normativo
Gerencia de IOperacnprjtal. Si I?] SO|ICItclde no' cumple con
03 |Revisar solicitud Operaciones/Gerente, 08 requisiios, rechaza i devuelve.
Subgerente, Jefe de Turno. . .
De lo contrario continia con el proceso
normal.
: Coloca sello de autorizado y firma Ia
Gerencia de . i
04 |Autorizar servicio. Operaciones/Gerente, Zohf;tucégcerestzrr\i/;mogépaI;a 'ngrcé;;aizladzrrl:
Subgerente, Jefe de Turno. ; P
continuar con el proceso.
Recibe la solicitud debidamente autorizada,
Recibir y devolver . frmada vy sellada por el Gerente,
05 | solicitud Gerencia de Subgerente o Jefe de turno y la devuelve al

autorizada.

Operaciones/secretaria

Agente Naviero, Usuario o Cliente segun
corresponda.




01

SERVICIO DE SUMINISTRO DE

AGUA

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

MNP-GO-DOT-DME-SM-03

2021

INICIA:

Agencia Naviera/Usuario/Cliente

TERMINA:

Area Centralizacion de documentos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe solicitud autorizada y la traslada al
Trasladar solicitud . . Departamento de Muelles y Equipo para la
e autorizada. Agencia Naviera/Agente prestacion del servicio requerido.
D ¢ to de Muell Dan instrucciones al supervisor de muelles
07 | Girar instrucciones =paramentie do Muelies y para la prestacion del servicio.
Equipo/ Jefe, Subjefe.
. Nombra dos personas para que realicen la
08 | Nombrar personal SeCC'On de Muelles/ prestacién del servicio.
Supervisor de turno
Se dirigen a la Seccion de Muelles y
: Seccion de Muelles/ Personal | preparan los contadores y mangueras para
09 | Preparar equipo asignado. hacer las mediciones y el abastecimiento
respectivo.
Se realizan las conexiones de mangueras
y contador, luego se coordina con el Oficial
Cl del buque para iniciar con el
Seccion de Muelles/ . :
- . abastecimiento correspondiente. Y cuando
10 | Prestar el servicio Responsables asignados. sea en el predio de lavado de tolvas se
coordina con el encargado que solicité el
servicio.
Biecsion de Resguardan los contadores y mangueras
11 | Resguardar equipo muelles/Responsables guara y 9
- en la sesion de muelles.
asignados
Luego de haber prestado el servicio,
elabora el REPORTE DE PRESTACION
. . DE SERVICIOS en el cual detalla fecha y
12 | Realizar reporte Seccion de muelles/Supervisor hora, lectura inicial y final del contador, asi

de turno

como la cantidad de volumen de agua
suministrado.

CO
O
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SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA

__No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 3de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA 10

2021 MNP-GO-DOT-DME-SM-03

INICIA:

Agencia Naviera/Usuario/Cliente

TERMINA:

Area de centralizacion de documentos

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Revisa que la informacion esté correcta, lo
imprime, firma y sella. Para luego
Imprimir v trasladar Sessibn de mudlias/ trasladarlo al area de Centralizacion de
13. i porte y SUBEIVISHF #e G Documentos para la gestion
P P correspondiente.
/.r‘
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA. ) ) \
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \, Fir"rha\’{Sel'lpf’
A ~ \
I\ \

"C\\ \ §4327|

-);'\('(\("\- k\;\(-ﬁ. )\.(’I 156

Mo

Fecha Autorizacion

30////2@27

Mot 0 At lemio \lel;

Nombre GerentelJefe

ZO pe
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DEPARTAMENTO
DE TERMINALES
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DEPARTAMENTO DE TERMINALES

CONTENIDO

CONTROL DE EXPORTACION DE GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS VIA DIRECTA
DESPACHO DE MERCADERIA DE EXPORTACION (VIA INDIRECTA)
EMBARQUE DE MERCADERIA DE EXPORTACION ViA DIRECTA

RECEPCION DE MERCADERIA DE EXPORTACION ViA INDIRECTA

EMBARQUE DE MERCADERIA PERECEDERA PALETIZADA AL COSTADO DEL BUQUE

(VIA DIRECTA)

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE MERCANCIAS, ViA INDIRECTA

DESPACHO DE CARGA GENERAL ALMACENADA EN BODEGAS O PATIOS
DESCARGA, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE VEHICULOS

EN PREDIOS E.P.Q

DESCARGA Y DESPACHO DE CARGA GENERAL Y GRANEL SOLIDO VIA DIRECTA
DESPACHO DE VEHICULOS

VACIADO DE CONTENEDOR

PESAJE DE VEHICULOS

CONTROL Y CHEQUEO DE GRANELES SOLIDOS AL COSTADO DEL BUQUE
CHEQUEO DE MERCANCIA GENERAL AL COSTADO DEL BUQUE
CHEQUEO DE CONTENEDORES AL COSTADO DEL BUQUE

CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE INGRESO/EGRESO

VALIDACION DE MANIFIESTO DE CARGA

CANCELACION DE MANIFIESTO DE CARGA

MNP-GO-DOT-DT-SBE-01
MNP-GO-DOT-DT-SBE-02
MNP-GO-DOT-DT-SBE-03

MNP-GO-DOT-DT-SBE-04

MNP-GO-DOT-DT-SBE-05

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07

MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09
MNP-GO-DOT-DT-SPV-10
MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11
MNP-GO-DOT-DT-SB-12
MNP-GO-DOT-DT-SCH-13
MNP-GO-DOT-DT-SCH-14
MNP-GO-DOT-DT-SCH-15
MNP-GO-DOT-DT-SCH-16
MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

MNP-GO-DOT-DT-SCM-18
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GERENCIA DE OPERACIONES
~ DIVISION DE OPERACIONES
NGRMAS TERRESTRES
o DEPARTAMENTO DE TERMINALES
N SECCION BODEGA DE
EXPORTACION
CONTROL DE MES | ANO No. DE PAGINA:1 de 1
EXPORTACION DE ;
GRANELES sOLIDosy | FECHA | 1 CODIGO:
LIQUIDOS VIA DIRECTA MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecuciéon del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de los Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 38. b) Agencia Naviera —Obligaciones-
Articulo 39. b) Companiia Estibadora —Obligaciones-
Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 64. Inicio de las operaciones

Articulo 65. a) Distribucion modal de la carga.
Articulo 74. Contaminacién marina.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 84. Operacion de liquidos inflamables

2. Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.
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SUargyaLa 6>

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA DE
EXPORTACION

CONTROL DE EXPORTACION DE
GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS
VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 2

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2021 MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

INICIA: Seccién Bodega Exportacion

TERMINA: Seccion Bodega Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Revisar Diariamente se ingresa al sistema de
01 Movimiento de Seccién de Bodega operaciones y se verifica el movimiento de
buques BQO1 -, 9 los buques con carga de exportacion a
Exportacion/Jefe i
granel liquido.
. - Mediante correo electrénico o via telefénica
02 doiglrlr?gr?tros Séicfgai?éﬁzde?ga se le solicita a la agencia naviera los
P documentos de embarque.
Entrega a la seccion de la bodega de
exportacion la siguiente documentacion:
03 Entregar Agencia Naviera/Agente
documentos . -
-Péliza de exportacion
-Lista de embarque
04 Revisar Bodega de Exportacion/Jefe, | Verifica que las polizas y listas de
documentos auxiliar embarque estén autorizados por la SAT.
- - Compaiiia Inician la carga de exportacion de granel
05 | Iniciar operacion Estibadora/Cuadrila | sélido o liquido,
Después de finalizada la operacion de
exportacion, la Agencia Naviera entrega
Entregar iz los documentos finales:
06 documentos Bodega deaEuxXr;,ci)artracmn/ Jefe, -Manifiesto de carga en copia dura,
finales -Reportes de Peso (graneles sélidos)

y Reporte de Mediciones (cuando es granel
liquido).
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0

CONTROL DE EXPORTACION DE
GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS VIA
DIRECTA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES

ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

INICIA: Seccién Bodega de exportacion

TERMINA: Secciéon Bodega de exportacion

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se ingresan los datos finales de
Confirmar . . . | bultos/lotes y peso de Exportacion al
07 Manifiesto de Bodega de exportacion/Oficlal Sistema de Operaciones, generando la
de bodega. T . s
carga. siguiente informacion:
-CEO02 “Reporte Final de Carga General’
El jefe de Bodega de exportacion revisa
08 | Revisar reporte. | Bodega de exportacion/Jefe que este_n_ correctos los reportes er_nltldos
por el oficial de bodega, luego los firma y
sella.
Envia los reportes elaborados a la Seccion
09 | Enviar reporte. Bodega de exportacion/Jefe |de Cancelacion de Manifiestos para su

tramite correspondiente.

ey

2

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE EXPORTACION DE GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS VIA DIREC'Péé‘"‘ /

Fecha Validacion

RS

Nombre Jefe UAPP

)\u\g‘ X\\\\\L 1S5 \\s 7/

) FlrmaySeIlo Q
A N RES

Fecha Autorizacion

30/1/202]

Nombre GerentelJefe -

Hovio Dt bmi o Nliy Lopos

e-\

l} - )
Q/yﬂ OHF)P “(_luf‘\"s
/é i"ALF\ “-'/
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION
BODEGA EXPORTACION

CONTROL DE EXPORTACION DE
GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS
VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA MES

ANO

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

INICIA: Seccién bodega exportacion

TERMINA: Seccion Bodega de Exportacion.

Bodega de exportacion/

Agencia Naviera/

Compaiiia estibadora/

Jefe, auxiliar, oficial de bodega Agente Cuadrilla
( INICIO )
v
Revisa
movimiento de
buques
y
Solicita Entrega
documentos a
. . documentos
Agencia Naviera
Revisa ;
documentos /<
Inician
L »| operaciones de
exportacion
Confirma manifesté Entrega
de cargaen el <4 documentos
sistema finales

A

/ Revisa reporte 7

!

Envia reporte

FIN
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES |-
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

DESPACHO DE MERCADERIA
DE EXPORTACION (VIA
INDIRECTA)

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

FECHA

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SBE-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

» Articulo 47. Solicitud de servicios.

= Articulo 61. e) Plazos de entrega de documentos.
* Articulo 67. Responsabilidad durante la operacién de cargay

descarga.

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Cobdigo Aduanero Uniforme Centroamericano
(RECAUCA), Resolucién No. 223-2008.

(CAUCA) y su Reglamento
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- PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES ;

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de?2

DESPACHO DE MERCADERIA DE MES | ANO CODIGO:
EXPORTACION (VIA INDIRECTA) FECHA 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SBE-02
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccion de Bodega de Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Presentar
documentos

Agencia Naviera/Agente

Se presenta en ventanilla de la seccién de
bodega de exportacion y presenta los
siguientes documentos para el despacho de la
carga:

-Lista de embarque autorizado por SAT
-Manifiesto en copia dura,

-Pdliza de exportacion

-Factura de la mercaderia (vehiculos)

-Pago de almacenaje (cuando aplique)
-Solicitud de llenado de contenedor (cuando
aplique)

-Solicitud despacho de mercaderia autorizada
por la gerencia de operaciones.

02

Verificar
documentos

Bodega de
Exportacion/Jefe, auxiliar

Revisa que la documentacion proporcionada
cumpla con los requisitos establecidos en el
Normativo Operacional. Si todo esta en orden
continla el proceso normal, de lo contrario
devuelve los documentos para su correccion.

03

Autorizar
despacho y
asignar personal

Bodega de
Exportacion/Jefe, auxiliar

Autoriza el despacho de la mercaderia y asigna
personal para la supervision de la operacién en
la bodega.

Seccioén de El oficial de bodega indica al operador de

04 |Despachar Equipo/Operador ?ei%ﬂgsgra. la cantidad y tipo de mercaderia a

Mercaderia Bodega de Exportaciéon | Ver procedimiento Servicio de Maquinaria y
/Oficial de Bodega Equipo MNP-GO-DOT-DME-SE-42.

Transferir Seccion de Equipo El operador de maquinaria traslada Ia

05 Metcaderia /Operador de Maguinaria mercaderia hacia el costado del Buque o

contenedor que se llenara con la mercaderia.




DESPACHO DE MERCADERIA DE
EXPORTACION (VIA INDIRECTA)

FECHA

01
No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2 de 2
MES ANO CODIGO:
10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SBE-02

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccion de Bodega de Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCI()N DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elaborar pase En el Sistema de Operaciones se procede a
06 de despacho/ | Bodega de Exportacién |elaborar Pase de Despacho al Buque/Pase de
Pase de /Oficial de Bodega Llenado de Contenedor y se extiende una copia
llenado al Agente naviera.
Se consolida la documentacién correspondiente y
en el sistema de operaciones se generan los
siguientes reportes:
- Elaborar Bodega de Exportacion -CEO2 “Reporte Final de carga general’-
expediente /Oficial de Bodega )
-CEO7 “Reporte de Despacho de Llenados’-
Revisar Bodega de El jefe de Bodega de expor_tgcnon revisa qu_e.esten
08 e correctos los reportes emitidos por el oficial de
reporte. exportacion/Jefe :
bodega, luego los firma y sella.
Bedeas di Envia los reportes elaborados a la Seccién de
09 | Enviar reporte. 9z Cancelacion de Manifiestos para el tramite
exportacion/Jefe .
correspondiente.

PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE MERCADERIA DE EXPORTACION (VIA INDIRECTA) f@;

Fecha Validacion

A¢ \\ A~ \\ 2004

Nombre Jefe UAPP

1»'\CAC'\' I—\X\A L\ D t\/\b{\ A

Fecha Autorizacion

30/”/2ﬁ2/

Nombre Gerente/Jefe

Mario /)f/-om/o\]élfz [v‘f;PC’Z

J

\O
ol
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

049

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION BODEGA EXPORTACION

DESPACHO DE MERCADERIA
DE EXPORTACION (VIA

INDIRECTA)

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES

ANO

10 2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SBE-02

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccion bodega de exportacion

Seccion de
Equipo/Operador

Aoiae Bodega de Seccion de Equipo Bodega de
Neviend Nt Exportacién/Jefe, Bodbca s /Operador de Exportacién /Oficial
auxiliar Exportacién [Oficial Maquinaria de Bodega
de Bodega
( INICIO )
v
Presenta / Verifica
documentos >
/ documentos
deASut:;]z; Despacha Transfiere Elabora pase de
; P ¥ Mercaderia Mercaderia despacho/
asigna personal Pase de llenado

Revisa reporte. /

)

Elabora

/

y

Envia reporte.

FIN

\iPEdi;teJ
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

EMBARQUE DE MERCADERIA
DE EXPORTACION ViA
DIRECTA.

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

FECHA 10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SBE-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

Articulo 29.
Articulo 61.
Articulo 63.
Articulo 64.
Articulo 67.
descarga.

= Articulo 73.
= Articulo 78.

Servicio de bascula.
e) Plazos de entrega de documentos.

Plan Operativo.

Inicio de las operaciones.

Responsabilidad durante la operacién de carga y

Seguridad e Higiene.
Sistemas de Gestion.

2. Cadigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento
(RECAUCA), Resolucion No. 223-2008.

O
N
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA DE
EXPORTACION

EMBARQUE DE MERCADERIA
DE EXPORTACION ViA DIRECTA

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de3

MES

ANO

CODIGO:

FECHA

10

2021

MNP-GO-DOT-DT-SBE-03

INICIA: Transportista

TERMINA: Seccién Bodega de Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Se dirige a la garita de ingreso y presenta
la documentacién que ampara la carga
01 [Ingresar camién Transportista/Piloto (carta de porte y pdliza de exportacion)
para exportacion, al cheque de mercancia
ubicado dentro de la garita.
Revisar Revisa la documentacion presentada por el
02 documentos Seccién de cheques/cheque | transportista, y en el Sistema de
y mercancias Operaciones registra, asigna y entrega
asignar ciclo ciclo a transportista.
Luego de ingresar al recinto portuario se
03 Ir a bascula de Transportista/piloto dirige al area de bascula para realizar su

pesaje

primer pesaje, para luego trasladarse a la
seccion de Bodega de Exportacion.

04

Presentar
documentos

Transportista/Piloto
Y

Agencia Naviera/Agente

Piloto se presenta en ventanilla de la
Seccién de Bodega de Exportacion vy

presenta la documentacion preliminar
siguiente:

-Carta de Porte,

-Ciclo,

-Boleta de Primer Pesaje de la carga.
-Facturas que amparen la carga (cuando

aplique)

Agente Naviero, presenta a ventanilla de la
seccion de bodega de exportacién y
entrega dos (2) juegos de la
documentacion final siguiente:

-Carta de Porte,

-Pdliza de Exportacion (Autorizado por
SAT)
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EMBARQUE DE MERCADERIA DE No. DE ';n‘gosk:{g Lt Dggglgglz =k
EXPORTACION VIA DIRECTA FECHA 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SBE-03
INICIA: Transportista TERMINA: Seccién Bodega de Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Autorizar y
asignar personal

Seccion Bodega
Exportacion/Jefe, Auxiliar

Revisa que toda la documentacion
presentada, cuente con las firmas y sellos
correspondientes y que cumpla con los
requisitos establecidos en el Normativo
Operacional. Autoriza y asigna personal
para chequear la mercaderia que sera
embarcada al costado del buque.

07

Iniciar operacién

Compaiiia
estibadora/Cuadrilla

Seccion de Equipo/Operador

SAT/delegado

Se procede a descargar la mercaderia del
camién al costado del buque, con la
presencia del Oficial de Bodega, SAT,
Gestor aduanal y Aseguradora cuando lo
requiera el exportador.

Ver procedimiento servicio de maquinaria y
equipo MNP-GO-DOT-DME-SE-42

08

Chequear al
costado del
buque

Seccion Bodega de
Exportacion/Oficial de Bodega

El oficial de bodega situado al costado del
buque verifica la cantidad de carga a
embarcar en base a la Lista de Embarque
proporcionado por la Agencia Naviera.

09

Ir a bascula de
pesaje

Transportista/Piloto

Después que ha sido descargada y
despachada la mercaderia en su totalidad,
procede a realizar a trasladar a bascula
para su Segundo Pesaje y luego regresa a
Bodega Exportacion para que se le
extienda su Pase de Despacho al Buque.

10

Entregar boleta
de pesaje

Transportista/Piloto

El piloto se dirige a la ventanilla de la
seccion de bodega de exportacion vy
entrega boleta de segundo pesaje.
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EMBARQUE DE MERCADERIADE | —°-PE ';n‘zssoskg,% NO.D Egg‘g(\)’:?’ e
EXPORTACION VIA DIRECTA FECHA 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SBE-03
INICIA: Transportista TERMINA: Seccién Bodega de Exportacion
- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En el sistema de operaciones ingresa toda
la informacién de la carga y se procede a
elaborar el Pase de Despacho al Buque

Elaborar Pase de | Bodega de Exportacion/Oficial | Via directa. Se le hace entrega del mismo

11 Despacho de Bodega al piloto, como constancia de recepcién de
la mercaderia.
Se consolida la documentacion
correspondiente y en el sistema de
i operaciones se genera el siguiente reporte:
12 Elabor'ar Bodeg_a_ de Exportacin / -CEO02 “Reporte Final de carga general’-
expediente Oficial de Bodega

El jefe de Bodega de exportacion revisa
que estén correctos los reportes emitidos
13 | Revisar reporte. Bodega de exportacién/Jefe |por el oficial de bodega, luego los firma y
sella.

Envia los reportes elaborados a la Seccion

14 | Enviar reporte. Bodega de exportacién/Jefe de Cancelacion de Manifisstos.

PROCEDIMIENTO: EMBARQUE DE MERCADERIA DE EXPORTACION ViA DIRECTA.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

"‘\C"\\ "\'\\TLC“ 24 Licde Ao Lo eu Maimm

Fecha Autorizacion o Nombre Gerente/Jefe -2

3@////101/ Morie Nidemto el Zc’,f’/’z

NE

o ONES
: ‘:",;Hh\-\ii’_ )
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION BODEGA DE EXPORTACION

FLUJOGRAMA

No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de1

e HdRAnY ~ 4 N
EMBARQUE DE MERCADERIA DE FECHA MES | ANO CODIGO: . U IS
EXPORTACION VIA DIRECTA 7 — MNP-GO-DOT-DT-SBE-03 ~
INICIA: Transportista. TERMINA: Seccion bodega de exportacion.
Compaiiia
estibadora/Cuad
: Transportista/ 5 rilla
: Seccién de Piloto Seccion Seccién Bodega de
Transportista/ cheques/cheque Y Bodega Secci6n de Exportacién/Oficial Bodega de
Al mercancias. Agencia Exportacion/J | Equipo/Operad de Bodega Sxporicionicte
Naviera/Agente efe, Auxiliar or
SAT/delegado
( INICIO )
v
Ingresa Revisa
6n P/ documentosy
cami / asigna ciclo
Va a bascula l
de pesaje . — Che
P Autorizay Inicia quea
L > dozisr:::;o l i asigna uig operlzlcién al costado
personal del buaue
Ir a bascula
de pesaje <

Y

Entrega

boleta de
pesaje

A 4

Elabora Pase
de Despacho.

Revisa
reporte.

Elabora
expediente

A

Envia reporte
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GERENCIA DE -
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
NORMAS TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION
BODEGA EXPORTACION

RECEPCION DE MERCADERIA DE
EXPORTACION ViA INDIRECTA 10 | 2021

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

FECHA CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SBE-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

Articulo

Articulo 29.
Articulo 61.
Articulo 63.
Articulo 64.
Articulo 67.

Articulo 73.
Articulo 78.
Articulo 79 Carga Peligrosa.

Servicio de Bascula.

e) Plazo de entrega de Documentos.

Plan Operativo.

Inicio de las operaciones.

Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.

Seguridad e Higiene.
Sistemas de Gestion.

2. Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.

3. Cuando la mercancia ingresa al Puerto por medio de varias partidas, el camién debe
pesarse igual nimero de veces y el cobro de bascula se hara por cada pesaje.

4. Cuando se trate de mercancias en transito, el transportista debera presentar ante el
Receptor de la Bodega de Exportacién la “Declaracion para Mercaderias en Transito
Aduanero Internacional”.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION
BODEGA EXPORTACION

RECEPCION DE MERCADERIA
DE EXPORTACION ViA

INDIRECTA

INICIA: Transportista

No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 1de 3
MES | ANO CODIGO:
FECHA =6 12021 MNP-GO-DOT-DT-SBE-04
TERMINA: Bodega de Exportacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Ingresar camién

Transportista/Piloto

Se dirige a la garita de ingreso y presenta la
documentacion que ampara la carga (carta de porte
y poliza de exportacion), al cheque que se encuentra
en garita de ingreso.

02

Revisar documentos
y asignar ciclo

Seccion de cheques/Cheque en
garita

Revisa la documentacion presentada por el
transportista, y en el Sistema de Operaciones
registra, asigna y entrega ciclo a transportista.

03

Ir a bascula de
pesaje

Transportista/Piloto

Luego de ingresar al recinto portuario se dirige al
area de béascula para realizar su primer pesaje, para
luego trasladarse a la Bodega de Exportacion.

04

Presentar
documentos

Transportista/Piloto

Y
Agencia Naviera/Agente

Piloto se presenta en ventanilla de la seccion de
bodega de exportacion y presenta la documentacion
preliminar siguiente:

-Carta de Porte,

-Péliza de Exportacion,

-Ciclo,

-Factura que ampara la carga (cuando aplique) y
-Boleta de Primer Pesaje.

El Agente naviero presenta a ventanilla de la seccion
de bodega de exportacion y entrega dos (2) juegos
de la documentacion final siguiente:

-Carta de Porte,

-Pdliza de Exportacion (Autorizado por SAT)
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No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 2 de 3

RECEPCION DE MERCADERIA DE

MES | ANO CODIGO:

EXPORTACION VIiA INDIRECTA | FECHA

10 | 2021 | MNP-GO-DOT-DT-SBE-04

INICIA: Transportista TERMINA: Bodega de Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Bodega Exportacion/Jefe Revisa que toda la documentacién presentada,

05 | Revisar Documentos

cuente con las firmas y sellos correspondientes y
que cumpla con los requisitos establecidos en el
Normativo Operacional.

Seccion Bodega Exportacion/Jefe,
*Autorizar y asignar Auxiliar

06 personal

Autoriza y asigna personal para recepcionar la
mercaderia en la bodega de exportacion.

Seccion Bodega Exportacion/Jefe,
Auxiliar
07 | Coordinar operacion
Seccion equipo/Supervisor,
Operador

En conjunto con el supervisor de equipo realizan las
coordinaciones correspondientes previas a iniciar la
recepcion de la mercaderia de exportacion.

Compaiiia estibadora/Cuadrilla

Seccion de Equipo/Operador de

Iniciar operacion N
08 P Maquinaria

SAT/Delegado

Se procede a descargar la mercaderia del camion a
la bodega, con la presencia del Oficial de Bodega,
SAT, Agente Naviero y Aseguradora cuando lo
requiera el exportador.

Ver procedimiento servicio de maquinaria y equipo
MNP-GO-DOT-DME-SE-42

09 Asignar Ubicacion Bodega Exportacion /Oficial de

El oficial ubicado dentro de la bodega Indica al
operador de maquinaria la ubicacion y forma de

de la Carga Bodega estibar la mercaderia dentro de la Bodega de
Exportacion o Patio.
10 Recepcionar Bodega Exportacion /Oficial de | Verifica marcas y contramarcas, y lleva el conteo de

Mercaderia Bodega

las mismas.

O
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2 - No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 3de 3
RECEPCION DE MERCADERIA DE MES | ANO CODIGO:
EXPORTACION VIA INDIRECTA .
f FECHA ™30 [ 2021 | MNP-GO-DOT-DT-SBE-04
INICIA: Transportista TERMINA: Bodega de exportacion
kDESCRIPCIVON DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Luego de haber sido descargada la mercaderia en
1 Ir a bascula de TransporistalPiisis su totalidad en la bodega de exportacion, se traslada
pesaje P al area de bascula para su segundo pesaje y regresa
a Bodega de Exportacion
El piloto se dirige a la ventanilla de la Seccion de
19 Entrggar boleta de Transportista/Piloto Bodega de Exportacion, ent_rega boleta de segundo
pesaje pesaje para que le tramiten su constancia de
recepcion de mercaderia.
En el sistema de operaciones ingresa toda la
. . informacion de la carga y se procede a elaborar el
13 Elaborary EArEgar Bodega de Exportacion/Oficial de Acuse de recibo. Y se le hace entrega del mismo,
constancia Bodega . . ”
al piloto como constancia de recepcion de la
mercaderia.
Trasladar camién a ; . Traslada el camién a la garita de egreso para
L garita de egreso Transportista/Filoto realizar el proceso de retiro del recinto portuario.
Devolver ciclo y Presenta al cheque de mercancias ubicado en la
15 | entregar Transportista/Piloto garita, el ciclo, boleta de segundo pesaje y Acuse de
documentos recibo.
16 | Cancelar ciclo Seccion de cheqyes/ Ingrega al Sistema de Opgraciones y procede a dar
Cheque en garita de baja el ciclo correspondiente.
17 Salir dgl Ieemio Transportista/Piloto El piloto procede a retirarse del recinto portuario.
portuario
Y
i} . ' . ! = fié’a’éxﬁ}}\
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE MERCADERIA DE EXPORTACION ViA INDIRECTA.) /<%, w O.p}
7, .- e

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

A G\AA\ 9054 Licho Moo L onse Wy v\

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe -
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NORMAS

SUaremaLa ¢

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

No. DE PAGINA: 1 DE 1

EMBARQUE DE MERCADERIA MES

ANO

PERECEDERA PALETIZADA AL FECHA
COSTADO DEL BUQUE (VIA 10
DIRECTA)

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SBE-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios Portuarios, los articulos

siguientes:
Articulo 29. Servicio de bascula.
Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 61.e) Plazos de entrega de documentos

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.

2. Del Reglamento por los Servicios de Grias Méviles Multipropésito de Puerto, los articulos

siguientes:

e Articulo 2. a) Forma de solicitar el servicio.

* Articulo 2. b) Modalidad del servicio a buques Graneleros.

e Articulo 3. Tiempo de Operacion.

3. Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),

Resolucion No. 223-2008.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

EMBARQUE DE MERCADERIA
PERECEDERA PALETIZADA AL
COSTADO DEL BUQUE (VIA DIRECTA)

No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA

MES | ANO CODIGO:
10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SBE-05

INICIA: Planificacion de Operaciones

TERMINA: Seccion Bodega Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Asiste a la planificacion del buque en conjunto con las
entidades involucradas tal y como lo establece el Normativo
Asistir a Seccion Bodega de LOp iracnopalN ; ona la siauiente d tacién:
01 | Planificacion de exportacionJefe. auxiliar a Agencia Naviera proporciona la siguiente documentacion:

Buque

-Péliza de exportacion autorizada por SAT.
-Lista de embarque.

02

Coordinary
Asignar personal

Seccion Bodega
Exportacién/Jefe, auxiliar

Asigna el personal necesario para la operacion de
exportacion al costado del buque. Y les proporciona la
documentacion siguiente:

-Control de Carga de Exportacion

-Control de demoras G.0-24

-Lista de Embarque (proporcionado por la Agencia Naviera).
-Listado de contenedores a ser vaciados al costado del
bugue (cuando aplique).

03

Ingresar camion

Transportista/Piloto

Se dirige a la garita de ingreso, informa la operacion a
realizar y presenta documentos que amparan la carga, al
cheque que se encuentra de turno para revision. Si los
documentos no estan en orden, deniega ingreso y devuelve
documento para correccion a donde corresponda. Si todo
esta en orden autoriza ingreso y entrega ciclo del color segun
el tipo de carga, el cual previamente ha sido registrado en el
Sistema de Operaciones.

04

Ir a bascula de
pesaje

Transportista/Piloto

Traslada el camion a bascula para su primer pesaje, segtn el
numero de ciclo asignado y recibe boleta de primer pesaje.




EMBARQUE DE MERCADERIA No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 3
PERECEDERA PALETIZADA AL COSTADO FECHA MES | ANO CODIGO:
DEL BUQUE (VIA DIRECTA) 10 | 2021 |MNP-GO-DOT-DT-SBE-05
INICIA: TERMINA: "

Planificacion de Operaciones

Seccién Bodega Exportacién

0208

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el camion al area de bodegas refrigeradas privadas,
oz , , para descargar la mercaderia a consolidar, previo a
05 | Trasladar camion TransportistaPlloto embarcarlas al buque. Luego el piloto se dirige a segundo
pesaje para posteriormente salir por garita de egreso.
Bodegas refrigeradas/Supervisor El supervisor de las bodegas refrigeradas (privadas), al tener
Conrdinar Seccion de muelles/Supervisor toda !a carga consohdada lista para embarcar, reahlz'a las
06 . coordinaciones en conjunto con el personal de la Seccién de
logistica o o
L, Bodega de Exportacion y de la Seccion de Muelles para el
Saceion Bodega inicio de la operacion
Exportacion/Jefe, auxilia P '
Cheduearal El oficial de bodega situado al costado del buque verifica la
d Seccion Bodega de cantidad de carga paletizada, verifica ciclo y boleta de pesaje
07 |Costado del g ; ) : g . )
Bitie Exportacion/Oficial de Bodega | del piloto transportista, y solicita una copia de la guia de
q carga al piloto como parte del control interno.
o Lleva un arrastre por tumo de lo embarcado y va
Seccion Bodaga recolectando informacion extra, tales como boletas de pesaje
08 Controlar arrastre | Exportacion/Asistente o Técnico bl dles bisenla ' pesa)
de carga. de Bodega. '
Mediante correo electronico o via telefonica se le solicita a la
09 Solicitar Seccion de Bodega Agencia Naviera los documentos de embarque finales
documentos Exportacion/Jefe, auxiliar (manifiesto).
Eniiana Entrega a la seccion de la bodega de exportacion la siguiente
10 . Agencia Naviera/Agente documentacion:
documentos ; ., ;
-Manifiesto de carga de exportacion en copia dura.

L
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EMBARQUE DE MERCADERIA No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de 3
PERECEDERA PALETIZADA AL COSTADO FECHA MES | ANO CODIGO:
DEL BUQUE (VIA DIRECTA) 10 | 2021 |MNP-GO-DOT-DT-SBE-05
INICIA: TERMINA:
Planificacion de Operaciones Seccion Bodega Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se ingresan los datos finales de carga paletizada y peso de

Confirmar Seccion Bodega de exportacion, al Sistema de Operaciones generando el
L Mar:::a;;o e Exportacion/Oficial de bodega. Sigulente reporte:

-CE02 “Reporte Final de Carga General"

El jefe, auxiliar de Bodega de exportacion revisa que estén
correctos los reportes emitidos por el oficial de bodega, luego
los firma y sella.

Seccion Bodega de

12| Revisar reporte. exportacion/Jefe, auxiliar

Envia los reportes elaborados a la Seccién de Cancelacion
13 | Enviar reporte. Bodega de exportacion/Jefe  [de  Manifiestos para  conformar el expediente
correspondiente.

M
‘ ‘ (\Lu’,‘i‘\}&‘%
PROCEDIMIENTO: EMBARQUE DE MERCADERIA PERECEDERA PALETIZADA AL COSTADO DEL BUQUE (VIA DIREG'I?A-)ﬁ %
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ( FLma‘y_S\eIlo i” 05094 i

Al \\ AL\ 7,004 Jcdoy l&\m\ vioe Mg

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe -

30////2011 Movio Avdemro el /C;PZ
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION BODEGA EXPORTACION

EMBARQUE DE MERCADERIA
PERECEDERA PALETIZADAAL
COSTADO DEL BUQUE (ViA DIRECTA).

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES ANO

10 2021

CODIGO:

MNP-GO-DOT-DT-SBE-05

INICIA: Planificacion de Operaciones.

TERMINA: Bodega de exportacion

Bodegas refrigeradas/

Supervisor
Seccién Bodega de s Seccion Bodega
exportacién/Jefe, Transportistal ﬁeccsién de Seccién Bodega de Exportacién/ Seaccéén de Agencia
auxiliar Piloto muellesiSupervisor. | Exportacién/Oficial de | agistente o Técnico Sl Naviera/Agente
: : Bodega deBodess Exportacion/Jefe
Seccién Bodega ga.
Exportacion/Jefe,
auxilia
‘ INICIO ’
Asiste a
Planificacién
de Buque
Coordinay Ingresa
Asigna camién
Ir a bascula de
pesaje
; Chequea al I
d -
Traslada ('::;;t;:: »/ Costado del ; Controla arrastre de| l| Solicita 1 Entrega
camion Buque carga. documentos documentos
Confirma L

Manifiesto de carga|

Revisa

reporte

Enviar reporte.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

DESEMBARQUE,

TRANSFERENCIA Y

RECEPCION DE MERCANCIAS,

ViA INDIRECTA

MES | ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

FECHA

10 | 2021

CODIGO:

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1.

Del Normativo Operacional para la Prestacion de servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

Articulo 61.
Articulo 61.
Articulo 63.
Articulo 64.
Articulo 65.
Articulo 66.
Articulo 67.
Articulo 73.
Articulo 78.
Articulo 79.

b) Las mercancias fuera de manifiesto.
c¢) Carta de Correccion.

Plan Operativo.

Inicio de Operaciones.

c) Via Directa

Mercancias mal Estibadas.
Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
Seguridad e Higiene.
Sistemas de Gestion.
Carga Peligrosa.

2. Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008.

La Bodega de Patios y Vehiculos, maneja la carga general, hierro, maquinaria y
graneles. La Bodega de Importacién moviliza los fertilizantes a granel y ensacado,
parafina, papel y otros.

Los servicios de la Estibadora deben de ser solicitados directamente por la Agencia

Naviera.

NS
—~——)
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE

OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

NN

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE MERCANCIAS, ViA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO

FECHA 10

2021

cODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion

TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega
Importacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Seccion patios y vehiculos Verifica en el Sistema de Operaciones la transmision
01 Imprimir manifiesto Bodega de importacion/Jefe, del manifiesto .vahdgldo Y procede a imprimiro para
" efectos de planificacion y control.
auxiliar
; Seccion de Patios y vehiculos, | Designa personal que intervendra en la operacién de
02| Asignar personal. Bodega de Importacién/Jefe | recepcion en patios o bodega.
Entreqar El agente naviero entrega listas de desembafque ala
03 g Agencia Naviera/Agente seccion de patios y vehiculos, Bodega de Importacion
documentos it
y Seccion de Cheques.
Presenta solicitud por escrito al Departamento de
Solicitar cheques de ~ . Muelles y Equipo con copia a la Unidad de cheques,
U mercancias Compatiia EsfibadoralJefe la cantidad de personal requerido para la operacion al
costado del buque.
Presenta solicitud por escrito al Departamento de
05 | Solicitar equipo Agencia Naviera/Agente Mue}les y Equipo gon copia a Ia.Secmon de i la
cantidad de maquinaria necesaria para la operacion.

IO
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE MERCANCIAS, VIiA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES | ANO CODIGO:

FECHA

10 2021 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacién

TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega
Importacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
. . ; Asigna cheques al costado del buque y equipo para la
06 Asngnar personal y Unidad de cht_eques, Seccion de operacion. de acuerdo a lo solicitado,
equipo equipo/ Jefe
Se descarga la mercancia del buque, al equipo de
Compariia Estibadora/Cuadrilla | transferencia o lo coloca en Ia plataforma del muelle
Descargar .
07 p para ser trasladado por medio de montacargas.
mercancia. ;
Grua/Operador
Seccion Cheaues Verifica que la mercancia descargada coincida con
08 | Verificar mercancia. ques las listas de desembarque y llena el formulario de
/Cheque de mercancias.
control de demoras.
. ; Recibe la carga al costado del buque y traslada la
Transferir Secaion qulp of mercancia del muelle hacia las éareas del.
09 p Operador Equipo de : .
mercancia. . almacenamiento asignadas.
Transferencia.
., ; . Recibe mercancia en patios o bodega verificando que
Recepcionar Seccion Patios y Vle'hICUIOS,l coincida con las listas de desembarque.
10 . Bodega de Importacion / Oficial
mercancia
de bodega.
Seccion Patios y vehiculos,
11 | Asignar tramo. Bodega de Importacion / Oficial | Asigna tramo para la ubicacion de la mercancia.
de bodega
12 | Colocar mercancia. Seccion de equipo/Operador de Coloca mercancia en el tramo asignado.
Montacargas.
Al finalizar la recepcion de la mercancia, hace un
Resilizar fesiiant da Seccion Patios y yghlculgs, recuento general de toda la mercancia para verificar
13 Bodega de Importacion/Oficial de | que se encuentre completa y sin dafios.

la mercancia.

bodega.

[
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE MERCANCIAS, VIA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3 de 3

FECHA

MES| ANO cODIGO:
10 2021 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion.

TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega
Importacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No| AcTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 | Confirmar carga.

Seccion Patios y vehiculos,
Bodega de Importacion/Oficial de
bodega.

Se confirma el manifiesto de carga a través del Sistema
de Operaciones y se emite los siguientes reportes:

-Desembarque de carga general/vehiculos (actuales) -
cl

-Reporte Final de Operaciones Patios y vehiculos
(CI27-P)

15 | Revisar reporte.

Seccion Patios y vehiculos,
Bodega de Importacion /Jefe,
auxiliar

Revisa que estén correctos los reportes emitidos por el
oficial de bodega, luego los firma y sella.

16 | Enviar reporte.

Seccion Patios y Vehiculos,
Bodega de Importacion/ Jefe,
auxiliar

Envia los reportes elaborados a la Seccion de
Cancelacion de Manifiestos, para continuar con el
proceso correspondiente.

\-
cn‘.,
‘B

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE MERCANCIAS VIA INDIREG?F

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP \

"'.".}7\\"\"\ \"LC;L\

Lo Do hime Moz

Fecha Autorizacién

30 /it [0l

Nombre Gerente/Jefe -

Z 0/{’(’

N

Uorto AT’:[PVY’"C Vé/;’?
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o GERENCIA DE
\\ OPERACIONES, 021
3 DIVISION DE "
OPERACIONES
TERRESTRES
s HORMAS DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE PATIOS Y
VEHICULOS, BODEGA DE
IMPORTACION

EMPRESA FOR
%t

DESPACHO DE CARGA GENERAL MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
ALMACENADA EN BODEGAS O |FECHA 10 | 2021 | COPIGO: MNP-GO-DOT-
PATIOS DT-SPV/SBI-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 7. b) Horario Operacional.

Articulo 29. Servicio de Bascula.

Articulo 47. Solicitud de Servicios.

Articulo 85. Aimacenamiento de Carga peligrosa.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacién de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
* Articulo 51. Almacenaje por dia.

3. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008, los articulos siguientes:

* Articulo 493. Retiro de mercancias del deposito aduanero.

4. La Seccion de Patios y Vehiculos, maneja la carga general, hierro, maquinaria y
graneles. La Seccion de Importacion moviliza los fertilizantes a granel (via directa),
ensacado, parafina, liquidos y carga peligrosa.

5. El encargado de la Garita de Ingreso/Egreso al Recinto Portuario son responsables
de: ingresar los datos de: nimero de placa del camioén, pais de procedencia, nimero
de licencia del piloto, pais de origen, nombre de transportista, tipo de operaciéon
(descarga o carga), tipo de carga.




GERENCIA DE OPERACIONES
e CONEL y, DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
A ; TERMINALES
_ v SECCION PATIOS Y VEHICULOS,
Streai o BODEGA DE IMPORTACION
DESPACHO DE CARGA No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 1de 3
GENERAL ALMACENADA EN FECHA MES | ANO CODIGO:
BODEGAS O PATIOS. 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Transportista/Piloto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En la ventanilla de la Seccion de Patios y Vehiculos
o1 | Preseritar docnmesites Agencia Naviera/ Agenteo | y/o Bodega de Importacion, entrega documentos
' ~ Gestor Aduanal aduanales (B/L's, facturas, Orden de carga, pdlizas
de importacion autorizada por SAT).
Revisa poliza y compara datos con el manifiesto
electronico, transcribiendo los nimeros de poliza al
manifiesto de carga impreso. Si la informacién no
Seccion Patios y Vehiculos y/o |estd completa o no es congruente  (pdliza-
02 | Revisar documentos Bodega de Importacién/Jefe, | manifiesto), devuelve al agente o gestor para
auxiliar correccion, de lo contrario, continlia el proceso
normal.
Autoriza despacho de mercaderia y designa al oficial
de patios o bodega para que se traslade al lugar
. Seccion Patios y Vehiculos y/o | donde se encuentra la mercaderia almacenada, asi
03 Al{torlzar despacho y Bodega de Importacion/Jefe, | como también le entrega documento que contiene el
asignar personal » .
auxiliar detalle de la mercaderia a despachar.
Recibe ciclo en garita y realiza su ingreso al recinto
Ingresar al recinto ; . para trasladarse a bascula.
04 poruario Transportista/Piloto.
Luego de haber pesado el camién en bascula, el
piloto traslada el camion al area de almacenamiento
05 | Trasladar camion Transportista/Piloto. de mercaderia.




€
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DESPACHO DE CARGA GENERAL No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 2 de 3
ALMACENADA EN BODEGAS O FECHA MES | ANO CODIGO:
PATIOS. 10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
INICIA: TERMINA:
Agencia Naviera Transportista/Piloto
No. ACTIVIDAD N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Piloto presenta orden de carga y copia de péliza de
. , importacion autorizada por SAT, al técnico de

06 |Presentar documentos Transportista/Piloto. bodega que se encuentra in situ,

Secoibn Patios v Vahloulss vis El oficial de bodega verifica que los documentos

07 Autorizar operacion de Bodeaa de Im )cl) tacion /Oﬂc)ilal estén en orden y autoriza la operacion de carga.

despacho 9 P
de bodega.
” . El oficial de bodega indica al operador de
Recalan dgsgg 52: Ce)]zerador de maquinaria la cantidad y tipo de mercaderia a
y g cargar al camién y entrega al piloto la constancia
08 | Cargar Mercaderia Seccion Patios y Vehiculos y/o Ul e
Bodega dg;rgggretaglon il Ver procedimiento de solicitud de maquinaria y
ga equipo MNP-GO-DOT-DME-SE-42
. . ) Luego de finalizada la operacion, el oficial de
Entregar constancia de Seccion Patios y Vehiculos y/o | hodega ubicado en patio o bodega, entrega al
0 | carga Bodega d% Irrt;pc;rtamon [Gficial | piloto Constancia de carga GO-TE-cc-007.
e bodega
El piloto entrega en ventanilla de la Seccién de
patios y vehiculos o bodegas, la siguiente
documentacion:

10 | Presentar documentos Transportista/Piloto “Orden de carga, ;
-Constancia de carga a granel/sacos via
indirecta GO-TE-cc-007.

El oficial de bodega en ventanilla elabora pase de
Seccion de patios v vehiculos- salida (Pase de salida G.V.) con base a la

1 Elaborar y entregar pase Biselewre il imp 5 rtac)i/c')n [Oficial de documentacion entregada por parte del piloto y se

de salida. g b?) dega la entrega al piloto.

™~

pem—. 3
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DESPACHO DE CARGA GENERAL

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 3 de 3

ALMACENADA EN BODEGAS O MES

PATIOS.

FECHA

ANO CODIGO:

10

2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Transportista/Piloto

RS

)

Z

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
y . . El piloto dirige el camion a Bascula para realizar su
12 | Trasladar camion. Transportista/Piloto segundo pesaje.
Se presenta con el cheque de Garita de egreso,
con los documentos de despacho, ciclo, boleta de
Presentar documentos en , , segundo pesaje y pase de Salida. Para verificar en
13 Transportista/Piloto

garita de egreso.

el Sistema de Operaciones que la informacion
coincida segun el nimero de ciclo.

Presentar documentos en

De igual manera presenta documentos aduaneros
al personal de la SAT ubicados en la misma garita
de egreso, para verificar que la informacién de la

e garita de egreso. TrnspamistERiote: poliza de importacion esté correcta y luego
autoriza la salida del camion.
15 | Devolver ciclo Transportista/Piloto. Devuelve al cheque de garita el ciclo.
Recibe el ciclo y compara en el sistema de
16 Regepmgnar cmlqu Seccion de Cheques/Cheque operaciones segun el pase de salida, procediendo
verificar informacion a cancelar ciclo.
17 | Salir del recinto portuario Transportista/Piloto Egresa el camion del recinto portuario.

Fecha Validacion

AQ\ "\*\\'1 QA

Nombre Jefe UAPP

(‘ LAY ‘/-\\,/"\ D \ V1= M{[ A

Fecha Autorizacién

30/ /102

Nombre Gerente/Jefe.)

Movio Ardemio ez ZO’PP‘Z




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS, BODEGA
DE IMPORTACION

DESPACHO DE CARGA GENERAL

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de1 °

FECHA MES | ANO |CODIGO: 177
ALMACENADA EN BODEGAS O PATIOS. T 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07 ~ “~ <
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Transportista/Piloto
- . | Seccion de equipo/ Operador
Seccidn Patios y G | d
Secci6n Patios y. e montacargas ,
Il\\gz?-n(t::_-aoNg:z?rl Vgl;lg:g;s d‘g° Transportista/ ~ Vehiculos y/o Bodega Faaidy Seccion de
g Aduanal Importacion/Jefe Piloto de Importacién/Oficial Seccion Patios y Vehiculos Cheques/Cheque
ST de bodega. ylo Bodega de Importacion
[Oficial de bodega.

Presenta

Revisa

documentos.

documentos.

Autoriza despacho

Ingresa al recinto

y asignar personal

portuario.

A4

Traslada camién.

A 4

Presenta documento

/ Autoriza ;
|-

P Operacién de
f despacho. /

Presenta

Entrega constancia de

A

Carga Mercaderia

A

documentos

carga

\_/_

Elaboray entrega

A 4

pase de salida.

Traslada camidn.

A

Presenta
documentos en
garita de Egreso.

Recepciona

Devuelve ciclo

Sale del recinto

A

Ciclo y verifica
informacion

portuario

FIN
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES |

DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

=
Z

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS

I 4

DESCARGA, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE VEHICULOS
EN PATIOS E.P.Q

FECHA

MES

ANO

No. PAGINA: 1 de 1

10

2021

CcODIGO:

MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan

observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, articulos siguientes:

= Articulo 46. Solicitud de Servicios.

2. Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),

Resolucion No. 223-2008.

2. La Compania Estibadora debe enviar a la oficina de Recepcion de la Gerencia de Operaciones
0 a quien esté de turno la Solicitud General de Servicios donde requiera de los cheques

necesarios segun escotilla o cuadrilla.

3. El Jefe de la Seccion de Patios y Vehiculos, debe coordinar que los receptores llenen el
formulario” Control de Recepcion de Vehiculos”, GO.15, conforme lo estipulado en el

procedimiento y la presente norma.

Articulo 61. Plazo de entrega de documentos.

Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.




-
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GERENCIA DE
OPERACIONES
eSO EL DIVISION DE
OPERACIONES
PROCEDIMIENTO TERRESTRES
/ DEPARTAMENTO DE
L TERMINALES
Cutreraene™ PATIOS Y VEHICULOS
DESCARGA, TRANSFERENCIAY | No. DE PASOS: 18 No. DE PAGINA: 1de3
RECEPCION DE VEHICULOS FECHA MES | ANO CODIGO:
EN PATIOS E.P.Q 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV-08
INICIA: TERMINA:
Seccion patios y vehiculos Secciéon de Patios y Vehiculos

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprimir Seccidn patios y vehiculos/Jefe vemica e B Setme o Oporadings A
01 ; » " [transmision del manifiesto validado y procede a
manifiesto auxiliar

imprimirlo para efectos de planificacion y control.

Recibir libretin

Seccion patios y vehiculos/Jefe,

En la reunién de planificacién del buque, recibe
copia de libretines de chequeo por parte de la

(2. e chagues auxiliar Agencia Naviera.
. ., . . Asigna personal para la recepcion de los vehiculos
03 ABInET SEECion patios y yehlculos/Jefe, en patios de E.P.Q y les entrega copia de libretines
personal auxiliar
de chequeo.
Solicitar Presenta solicitud por escrito a la Unidad de
04 | cheques de Compaiiia Estibadora/Jefe | cheques, la cantidad de personal requerido para la
mercancias operacion al costado del buque.
Asigna cheques de mercancias, para la operacion
05 Asignar Unidad de cheques/Supervisor | al costado del buque, de acuerdo a lo solicitado por

personal

de turno

la compaiiia estibadora.

{
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DESCARGA, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE VEHICULOS
EN PATIOS E.P.Q

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

INICIA: Seccidn patios y vehiculos

| TERMINA: Seccion de Patios y Vehiculos

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza la descarga del vehiculo a la plataforma
; - . .| del muelle.
06 Descargar vehiculo | Compafiia Estibadora/Cuadrilla

Chequear datos del

Unidad de cheques/Cheque de

Realiza el chequeo del vehiculo por medio de
libretines de chequeo proporcionados por la

o vehiculo mercancias Agencia Naviera.
Realiza la transferencia del vehiculo al predio de
08 | Transferir vehiculo. Compaiiia Estibadora/Piloto | E.P.Q asignado.
Procede a verificar y distribuir los vehiculos al
y _ ‘ predio que le corresponde por medio del libretin de
09 | Chequear vehiculos, | Séccion de Patios y Vehiculos / | chequeo, indicandole al piloto donde colocar el
Oficial de bodegas vehiculo.
10 Verificar datos y Seccion de Patios y Vehiculos / :e/setgi(i;:ngz:?;g}(odceie?r\]/eezliﬁ?loy Bsig0R iram pard o
asignar tramo. Oficial de bodegas. '
. ) ) . Estaciona el vehiculo y deja las llaves colocadas
11 | Estacionar vehiculo. |  Compafiia Estibadora/Piloto | en puerta de piloto.
Identifica las llaves del vehiculo y llena el
19 Identificar llaves del | Seccion de Patios y Vehiculos / |formulario  GO-TE-pv-002,  “Tarjeta  de
vehiculo. Oficial de bodega. Identificacion de Llaves de Vehiculos” con los
datos del mismo.
Recoge las llaves de los vehiculos asignados y se
Seccion de Patios v vehiculos | 128 entrega al Sub Jefe o Supervisor de turno de la
13 | Recolectar llaves [Oficial de boﬁega. Seccion de Patios y Vehiculos.
., . , . | Cuenta las llaves para verificar que sea la cantidad
14 | Conteo de llaves seaslun e Patios y Yehichkes exacta y las guarda en la boveda de llaves de la

Sub-Jefe, Supervisor de Turno

Seccion.




DESCARGA, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE VEHICULOS
EN PATIOS E.P.Q

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 3 de 3

FECHA

MES | ANO CcODIGO:
10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

INICIA: Seccidn patios y vehiculos |

TERMINA: Seccién de Patios y Vehiculos

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En el Sistema de Operaciones, se ingresa el nimero de
arribo del buque y luego se procede a confirmar cada
uno de los BL's (Bill of Leading) y se emite los
Seccion de Patios y siguientes reportes:
15 Confirmar fecepcion Vehiculos / Oficial de -Desembarque de carga general/vehiculos (actuales)
del vehiculo. bodega. .
-Reporte Final de Operaciones Patios y vehiculos
(CI27-P)
El jefe de Patios y vehiculos revisa que estén correctos
L, . los reportes emitidos por el oficial de bodega luego los
16 Revisar reportes Spncian de Fialias y firmay sella.
Vehiculos/Jefe
- ; ; Envia los reportes elaborados a la Seccion de
17 Enviar reporte SRecidn Pa}!g?ey UGS Cancelacion de Manifiestos para su tramite
J correspondiente.
. ., . Liena el formulario G.0.15 “Control de recepcion de
18 Lienar formulario =eccian de patios ¥ vehiculos”. Dicho formulario debe llenarse por cada

control de vehiculos

vehiculos/Oficial de bodega.

vehiculo, la firma y sella correspondientemente.

R

PROCEDIMIENTO: DESCARGA, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE VEHICULOS j f{,:
EN PREDIOS E.P.Q. \ A f

Fecha Validacion

Ao\ a0

YU

Nombre

\L\ l\\\&r\ \\ WS4 \\I\‘L‘ A

Jefe UAPP

Fecha Altorizacién

30/ /2021

Nombre Gerente/Jefe )

Mar 0 Ardemrio Veli2 /o;),o

N
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
NORMAS DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION
PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

DESCARGA Y DESPACHO DE MES | ANO No. DE PAGINA:1 de 1
CARGA GENERAL Y GRANEL | FECHA roo CODIGO:
SOLIDO VIA DIRECTA 10 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

=Articulo 29. b) Servicio de Bascula

=Articulo 61. Plazo de entrega de Documentos.

=Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

= Articulo 65. a) Via Directa.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 79 Carga Peligrosa.

2. Reglamento por los Servicios de Gruas Méviles Multipropésitos

= Articulo 2.b.3) Servicio a buques graneleros.
= Articulo 3. Tiempo de operacion.

3. Cadigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.

4. La Seccion de Patios y Vehiculos, maneja la carga general, hierro, maquinaria y
graneles. La Seccion de Importacion moviliza los fertilizantes a granel y ensacado,
parafina, liquidos y carga peligrosa.

5. El encargado de la Garita de Trafico Pesado, es responsable de ingresar los siguientes
datos: Pais, numero de placa del camién, numero de licencia del piloto, pais de emisién
de la licencia, nombre de transportista, tipo de operacion y asignar isla.

6. En el caso de doble remolque con el mismo ciclo, se emiten dos pases de salida.
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QUETIAL
4
Suargarn &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION
PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

DESCARGA Y DESPACHO DE No. DE PASOS: 21 No. DE PAGINA: 1de4
CARGA GENERAL Y GRANEL MES | ANO CODIGO:
SOLIDO VIA DIRECTA FECHA 10 | 2021 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importaciéon

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Seocitn batlas ¥ Walieulos Verifica en el Sistema de Operaciones la
. . pets f NN ' |transmisién del manifiesto validado y procede a
01 | Imprimir manifiesto Bodega de importacion/Jefe, |. . e
sl imprimirlo para efectos de planificacion y control.
02 | Presenta documentos Agencia Naviera/Agente Entrega 4 la seccion de patios yio la Pdliza de

importacion autorizada y sellada por SAT.

Seccién Patios y Vehiculos,

Revisa péliza y compara datos con el manifiesto
electronico, transcribiendo los nimeros de poliza al
manifiesto de carga impreso. Si la informacion no

03 R evisar'y comparar Bodega de Importacion/Jefe, |estda completa o no es congruente (poliza-
informacion s .

Auxiliar manifiesto), devuelve al agente o gestor para
correccion, de lo contrario, continia el proceso
normal.

” . . Autoriza despacho de mercaderia y envia al oficial
, Seccion Patios y Vehiculos, : ; . .
04 Autorizar despacho y Bodega de Importacion/Jefe, de patios 0 bodega ubicado en la garita de salida,

asignar personal

auxiliar

el documento que contiene el detalle de la
mercaderia a despachar.

9
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DESCARGA Y DESPACHO DE

No. DE PASOS: 21

NO. DE HOJA: 2de 4

CARGA GENERAL Y GRANEL | FECHA [MES|ANO CODIGO:

SOLIDO VIA DIRECTA

10

2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05

Solicitar cheques de
mercancias

Compaiiia
Estibadora/Supervisor

Presenta solicitud por escrito al Departamento de
Muelles y Equipo con copia a la Unidad de
cheques, la cantidad de personal requerido para la
operacion al costado del buque.

06

Solicitar equipo

Agencia Naviera/Agente

Presenta solicitud por escrito al Departamento de
Muelles y Equipo con una copia a la Seccion de
equipo, la cantidad de maquinaria necesaria para la
operacion.

07

Asignar personal y equipo

Unidad de cheques, Seccion
de equipo/Jefe

Asigna cheques al costado del buque y equipo para
la operacion de descarga y despacho.

08

Requerir ingreso del
camion al Recinto.

Unidad de
cheques/Supervisor

Da instrucciones al policia de Transito paras que el
camion ingrese al Recinto Portuario.

09

Ingresa camion

Transportista/Piloto

Se dirige a la garita de ingreso, informa la operacion
a realizar y presenta documentos al cheque que se
encuentra de turno para revision.  Si los
documentos no estan en orden, deniega ingreso y
devuelve documentos para correccién a donde
corresponde.  Si todo estd en orden autoriza
ingreso y entrega ciclo del color segln el tipo de
carga, el cual previamente ha sido registrado en el
sistema de operaciones.

10

Pesar camion

Transportista/Piloto/Bascula
de pesaje/Operador

Traslada el camion a bascula para su primer
pesaje, segun nimero de ciclo signado y recibe su
boleta de pasaje.

N
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DESCARGA 'Y DESPACHO DE
CARGA GENERAL Y GRANEL
SOLIDO VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 21

NO. DE HOJA: 3de 4

FECHA

MES

ANO CODIGO:

10

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

2021

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacién

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el camion al costado del buque y presenta
11 | Trasladar camion Transportista/Piloto GoEUmeniGs gue ATpERN ¢l dgspacho % la carga
al cheque de mercancias asignado al respectivo
buque.
Seccién Cheaues/Cheaue de El cheque de mercancia asignado al costado del
12 | Revisar documentos M quesLTeg buque verifica que la documentacion que respalda
ercancias h
la mercaderia a cargar, se encuentre en orden.
Compaiia : o ;
13 | Cargar Mercaderia estibadora/cuadrilla Realtzs lla OpeTeen de descarga de mercaderia
P (buque-camion).
Grla/Operador

14

Entregar documentos

Seccion de cheques/Cheque
de mercancias

Luego de finalizada la operacion de carga, el
cheque de mercancias extiende al piloto Ila
Constancia de Carga a granel/sacos (GO-TE-cc-
007).

15

Trasladar camion

Transportista/Piloto

Traslada el camio6n a la bascula para pesaje, segin
el niumero de ciclo asignado, entrega la boleta del
primer pesaje y recibe la boleta del segundo pesaje.

16

Presentar documentos de
despacho

Transportista/Piloto

Presenta al oficial de patios o bodega en la garita
de salida, constancia de carga y boleta del segundo
pesaje de bascula, para verificar que Ia
documentacion esta en orden, segun nimero de
ciclo.
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NO. DE HOJA: 4 de 4

DESCARGA Y DESPACHO DE | No. DE PASOS: 21 -
CARGA GENERAL Y GRANEL | FECHA [MES [ANO CODIGO:
SOLIDO VIA DIRECTA 70 [2021| MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion

TERMINA: Transportista

' bESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
., . ’ Presenta documentos al personal de la SAT para
Seccion de Patios y Vehiculos/ . : i’ e
Presentar documentos de Iy verificar que la informacion de la pdliza de
17 Bodegas de Importaciony  |. i ; ; )
despacho , , ; importacion esté correcta y autoriza la salida del
exportacion/Transportista/Piloto. .,
camion.
- . - , Ingresa datos del pesaje al Sistema de
18 Bl pags ¢ Salde. , SECEon P allos 3 Operaciones, emite y entrega al piloto el Pase de
vehiculos/Oficial de bodega salids
18 | Pevsiverisia Transportista/Piloto Devuelve al cheque de garita el ciclo y presenta
el pase de salida.
o ; Recibe el ciclo y compara en el sistema de
20 Remblr C.'?IO yventioar Seccion de cheques/Cheque | operaciones segun el pase de salida,
informacion. ; :
procediendo a cancelar el ciclo.
21 | Salir del Recinto Portuario Transportista/Piloto Egresa el camion del recinto portuario.
];
/"‘“’M“
PROCEDIMIENTO: DESCARGA Y DESPACHO DE CARGA GENERAL Y GRANEL .SOLIDOVIA prEG;Tﬂ &
O =]

Fecha Validacion

Ao\ 10

Nombre Jefe UAPP

Li e (\'\ 5 ,—X‘r"‘\.-fj \ \\J\i 15 \\"\K /!

Fecha Autorizacion

30 /11 /2021

Nombre Gerente/Jefe

vl O Af#mfc} Ué//z ZOP/’Z

J

O
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS

DEPACHO DE VEHICULOS | FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2021

CODIGO: .
MNP-GO-DOT-DT-SPV-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

= Articulo 51. Almacenaje por dia.

3. Del Reglamento del Coédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),

Articulo 61. Plazo de entrega de Documentos.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacion de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Resolucion No. 223-2008, los articulos siguientes:

= Articulo 493. Retiro de mercancias del depdsito aduanero.




ey, GERENCIA DE
y ' OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
: TERRESTRES
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
——, : TERMINALES
. SECCION PATIOS Y
VEHICULOS
No. DE PASOS: 11 No. DE PAGINA: 1de?2
DESPACHO DE VEHICULOS FECHA MES | ANO cODIGO:
S 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10
INICIA: Seccién de Patios y TERMINA: Transportista/piloto
Vehiculos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 . ) Recibe en ventanilla de la seccion de Patios y
Recibir documentos Seccion patios y vehiculos/Jefe, | vehiculos por parte del agente aduanal o
01 auxiliar tramitador, los documentos aduanales (BILs,

facturas, polizas de importacion, guias).

El Jefe de Seccion de Patios y Vehiculos revisa
polizas y transcribe los nimeros al Manifiesto de

02 |Autorizar despacho Seccion Patios y Vehiculos/Jefe carga CUSCAR 96B (copia dura) para autorizar
despacho de los vehiculos.
03 Ingresgr al recinto Transportista/Piloto. El transpomstla recibe cplo en garita y realiza su
portuario ingreso al recinto portuario.
El piloto se traslada la ventanilla de la Seccion
. . Patios y Vehiculos y presenta orden de carga y
04 | Presentar documentos Transportista/Piloto. copia de poliza de importacién autorizada por
SAT.
: i ; Entrega al oficial despachador el formulario
05 CE;rgr?gar Iliz:lrg:lano vfﬁgﬁllgg /%efepaﬁt\ll_?)?iliyar G.0.15 “Control de recepcion de vehiculos” y las
1Y Jete, llaves de los vehiculos para su revision.
Transportista/Piloto El oficial de bodega indica al piloto, el nimero
06 | Inspeccionar vehiculos 5 ,Y " G 'predlo y ”af“° do_nde R enpgentra -
Seccion patios y vehiculos/ | vehiculo para realizar la inspeccion fisica de los
Oficial de bodega. vehiculos a retirar del predio de E.P.Q.
Firma el formulario GO.15 como constancia de
07 | Firmar de conformidad Transportista/Piloto comomidac y meele: las llaves; regpeoiias.

Luego se traslada a la Seccion de Patios y
vehiculos para la emision del PASE DE SALIDA.

N

(SN

O
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: No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 de 2
DESPACHO DE VEHICULOS FECHA MES | ANO CODIGO:
10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10
INICIA: Seccion de Patios y Vehiculos | TERMINA: Transportista/piloto

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

Elabora el formulario “Pase de Salida” en base a
la documentacioén presentada y la entrega al
transportista/piloto para que el vehiculo(s) pueda
ser retirado del recinto portuario.

Seccion Patios y Vehiculos/

08 | Despachar vehiculo. Oficial de bodega.

Luego de cargar el camion, el piloto se dirige a la
garita de salida. Para su retiro del recinto

09 Trasladar camion Transportista/Piloto portuario,

Presenta al personal en garita presente, la
Presentar documentos en . . ”
10 rites dleTEss Transportista/Piloto. documentacion que ampara la carga para su
g g tramite de salida correspondiente.

11 | Salir del recinto portuario Transportista/Piloto Egresa camion del recinto portuario.

PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE VEHICULOS.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

e i \ i {
','X—u\\"\ \\7 O l A C4\L‘a . L\v\i&lk)i‘:’-":("’\ \“’\E ‘\J?C-"\

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

3@/”/2 041 Morvo Ardemioeliz Love

N




FLUJOGRMAA

GERENCIA DE OPERACIONES O /
DIVISION DE OPERACIONES 5
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS

DESPACHO DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de1

FECHA MES

ANO

10 2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SPV-10

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Transportista/piloto

Transportista/Piloto

Seccion Patios y Seccion de patios'y o Y ! Seccion Patios 'y
Vehiculos/Jefe, Transportista/Piloto vehiculosljefe, Secmop patios y Vehiculos/ Oficial de
iliar Auxiliar vehiculos/ bodega
Oficial de bodega. .
‘ INICIO ’
A 4
Recibe documentos
Autorizar o Ingresa al
despacho » recinto
portuario
l Entrega )
Presentar .| formulario GO.15 Inspecciona
documentos - y llaves / vehiculos
Firma de
conformidad
I Despacha
vehiculo
Traslada -
camion [~
v
Presenta
documentos
en garita de
egreso

Salir del recinto
portuario
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CONEL

.0
S

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS,
BODEGA DE IMPORTACION Y
EXPORTACION

VACIADO DE CONTENEDOR | FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2021

CcODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-
11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1.

Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

Articulo 47. Solicitud de Servicios.
Articulo 48. Pago anticipado.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

= Articulo 50. Llenar o vaciar contenedores

= Articulo 51. Almacenaje por dia.

Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucidén No. 223-2008, los articulos siguientes:

= Articulo 289 f). Actividades durante el depédsito temporal.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacién de Carga y Descarga.
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- GERENCIA DE OPERACIONES
! ’ DIVISION DE OPERACIONES
: TERRESTRES

PROCEDIMIENTO |  DEPARTAMENTO DE
‘ ‘ o TERMINALES

PATIOS Y VEHICULOS,
BODEGA DE IMPORTACION Y
EXPORTACION

4

Suargmara &>

No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de3

VACIADO DE CONTENEDORES | ... [MES [ ANO CODIGO:
10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

TERMINA: Seccidén patios y vehiculos-Seccién
bodega importacion o Seccion bodega exportacion.

INICIA: Agencia Naviera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presenta a la Gerencia de Operaciones solicitud por escrito

B ealetarsonicn AgERa Hiers! A para el vaciado del contenedor o contenedores.

Gerencia de Operaciones autoriza la solicitud, firma y
Gerencia de Operaciones/Jefe | devuelve a la Agencia naviera el documento.

02 | Autorizar solicitud de turno

Presenta copia de la solicitud autorizada, a la seccién de
patios y vehiculos, Seccion de bodega de importacion o
bodega de exportacion segun corresponda y al Departamento
de Contenedores. Adjuntando la siguiente documentacion:

-Solicitud electrénica actividades y
operaciones permitidas en dep6sito temporal
SAT-2113.

- Bill of Lading (Conocimiento de embarque).
-Solicitud de vaciado por la naviera
autorizado por la Gerencia de Operaciones.
-Copia del pago de servicio (factura).

Presentar solicitud Agencia Naviera/ Agente

03 autorizada

El jefe Depto. Contenedores solicita al Depto. Muelles y
Equipo, el equipo necesario para la transferencia del
contenedor o contenedores.

Departamento de
04 | Solicitar equipo Contenedores/Jefe, Subjefe,
Supervisor de turno
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VACIADO DE CONTENEDOR

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES| ANO CcODIGO:

10 2021 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccion patios y vehiculos-Seccién
bodega importacion o Seccién bodega
exportacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 ; El supervisor asigna el equipo requerido a solicitud del
B Asignar equipo Sec"‘°¥‘ de equipo/ Depto. Contenedores.
Supervisor de turno
Bsoathar Departamento de
06 P Contenedores/ Despacha el contenedor que seré vaciado.
contenedor .
Oficial despachador
Regimen de pensiones y
07 | Cargar contenedor jubilaciones/Operador Coloca el contenedor en el equipo de transferencia.
portacontenedores
Traslada el contenedor al area asignada para el vaciado del
Trasladar Seccion de equipo/ mismo.
08 | contenedor. Piloto equipo transferencia
La compaiiia estibadora es la encargada de vaciar la carga
del contenedor, con presencia de los siguientes
involucrados:
. " -Oficial de bodega,
gy | Vecrelcontenecor Estibggggfgzcjnna “Representanta <AT,
-Agente naviero o gestor aduanal,
-Representante del DAT (Deposito Aduanero Temporal) y
-Operador de Maquinaria.
Seccion patios y vehiculos- | Verifica que la mercaderia vaciada coincida con el
bodega importacion-bodega |documento Bill of Lading (conocimiento de embarque) y
Chequear ., . ,
10 . exportacion/ autoriza el traslado de la mercaderia para su
mercaderia . .
Oficial de Bodega almacenamiento.
11 | Transferir la Seccion de equipo/Operador | El operador traslada la mercaderia hacia el area de

Mercaderia

de montacarga

almacenamiento correspondiente.




-

No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3 de 3
VACIADO DE CONTENEDOR FECHA MES | ANO CODIGO:
70 | 2021 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Secciodn patios y vehiculos-Seccion
bodega importacién o Seccion bodega
exportacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2 '
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i ; . El oficial de bodega asigna una ubicacion a la
Almacenar Seccmn. pafiog y.\'/ehlculos— mercaderia dentro de las Bodegas y/o patios de Puerto
12 ; bodega importacién-bodega
Mercaderia ” Quetzal.
exportacion/
Oficial de Bodega
Setaibii natios v gahleiibs- Se confirma via electrénico el manifiesto de carga a
P y través del Sistema de Operaciones y se genera el
Confirmar carga y bodega importacion-bodega | ..” . i
13 P siguiente reporte:
generar reporte exportacion/
Ciicial e Bodeg -Vaciado de contenedores (Cl17)

PROCEDIMIENTO: VACIADO DE CONTENEDOR.

Fecha Validacion

a\! "'\"\\ 10U

Nombre Jefe UAPP

| ;
Licdin - ‘Sv‘u;\ L NS \\"\u ia

242

Fecha Autorizacion

30/11/204

ng;vo /1 7 /’0’7{0 Ut’,/fl

Nombre Gerente/Jefe ~/

>

,Zo/Pm
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS

DEPARTAMENTO
TERMINALES
SECCION DE BASCULA

SUargpaLn &>

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

PESAJE DE VEHICULOS FECHA 10 | 2021 CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SB-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes: :

= Articulo 29, b). Servicio de bascula “Procedimiento de pesaje”
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, los
articulos siguientes:
» Articulo 52. Servicio de Bascula

O
N
N
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION DE BASCULA

PESAJE DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de2

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SB*12

FECHA |MES ANO
10 | 2021

INICIA: Transportista

TERMINA: Departamento de Terminales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ <

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Ingresar a bascula Transportista/Piloto Ingresar a bascula disponible y muestra nimero de ciclo.
Identifica e ingresa numero de ciclo al Sistema de

02 |Pesar camion Bascula/Operador Operaciones, observa el peso en la pantalla del monitor de
bascula y lo valida en el sistema.

03 Emltlryentreggr Bascula/Operador Imprime oy 'entrega Boleta de primer Pesaje a

boleta de pesaje transportista/piloto.

Recibe boleta de pesaje bruto/tara y procede a realizar la
operacion de carga/descarga dentro del Recinto Portuario y

04 |Realizar operacion Transportista/Piloto luego regresa nuevamente a bascula a realizar su segundo
pesaje.

05 |Ingresar a béscula Bascula/Operador lngresa a b.ascula’dlsponlble y entrega copia de boleta del
primer pesaje de bascula.
Identifica ciclo, valida en el sistema el peso que muestraen la

06 |Pesar camién. Béscula/Operador pantalla del monitor de bascula.




No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 de 2
PESAJE DE VEHICULOS FECHA | MES | ANO CODIGO:
10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SB-12
INICIA: Transportista TERMINA: Departamento de Terminales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Emitir y entregar
boleta de pesaje.

Bascula/Operador

Imprime y entrega Boleta de segundo pesaje (neto) al
piloto.

08

Salir del Recinto

Transportista/Piloto

Sale de basculas y cuando procede, se dirige al area de
fumigacion para posteriormente salir por la Garita de egreso

Portuario del Recinto Portuario.
. Entrega al supervisor de bascula copia de las boletas
09 Entregar Fopia de Bascula/Operador emitidas en las seis (6) basculas (tres de salidas y tres de
boletas emitidas . ;
entrada) correspondientes a cada turno de trabajo.
Recibe copias de boletas del movimiento del dia anterior y
emite el siguiente documento:
10 | Recibir y enviar -Entradas de camiones Importacion/Exportacion BA1.

boletas

Bascula/Supervisor de turno

-Salidas de camiones importacion/exportacion BA2.
Revisa boletaje y envia documentos al Departamento de
Terminales.

11

Elaborar reporte

Departamento de
Terminales/Jefe, Subjefe

Recibe lista y las boletas y procede a elaborar el siguiendo
reporte:

-Resumen de reporte mensual de pesajes de camiones
de entrada y salida.

Luego lo firma y sella y lo envia al area de Centralizacion
de Documentos, para su tramite correspondiente.

PROCEDIMIENTO: PESAJE DE VEHICULOS.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

.! . 1 it i &
Dy k\‘\ﬁ L"I 1 S0 \\'\‘U\ i

Fecha Autorizacion

30/1 /202

Nombre Gerente/Jefe

Hovyro A /ffmfo 1/67/[ LOPP'Z
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION DE BASCULA

PESAJE DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA MES

ANO CODIGO:

10

5021 MNP-GO-DOT-DT-SB-12

INICIA: Transportista

TERMINA: Departamento de Terminales

Departamento de

Transportista/ Bascula/ Bascula/ Terminales/
Piloto Operador. Supervisor de turno Jofo Subjofe
( nco )
A 4
Ingresa a bascula > Pesa camidn

Realiza operacion

A 4

Emite y entrega
boleta de primer

<
de carga o descarga
de mercancia

pesaje a piloto

A 4

Ingresa a bascula

Sale del Recinto

\ 4

Pesa camidn.

Y

Emite y entrega
boleta de segundo

Portuario

pesaje a piloto.

Entrega copia
de boletas

\ 4

emitidas

. ) Elabora reporte
Recibe y envia mensual
boletas

L




GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACION

NORMAS TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CONTROL Y CHEQUEO DE MES |[ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

GRANELES SOLIDOS AL COSTADO | FECHA CODIGO:

DEL BUQUE 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan
observar y cumplir las siguientes normas:

1.

A

Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 7. Horarios de Atencion

Articulo 47. Solicitud de servicios.

Articulo 48. Pago anticipado de Servicios.
Articulo 61. Plazo de entrega de Documentos.
Articulo 64. Inicio de las Operaciones.
Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 65. Distribucion modal de la Carga.
Articulo 66. Mercancias mal Estibadas.
Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacion de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

El Supervisor de Cheques, debe entregar al personal de chequeo media (%) hora antes del
inicio de la operacién, la documentacion referente al chequeo de las mercancias del buque
asignado.

El Cheque de Mercancias debe entregar al Supervisor de Mercancias la documentacién
utilizada en el turno.

En caso de averia gruesa observada, el Cheque de Mercancias debe reportar
inmediatamente al Supervisor de Turno para atender la situacion en forma oportuna.

Los registros y anotaciones realizadas en la documentacion utilizada deben hacerse con letra
clara y legible sin tachones.

El Cheque de Mercancias debe permanecer al costado del buque durante la operacién de
carga o descarga de mercancias.

48
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CONTROL Y CHEQUEO DE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de2

GRANELES SOLIDOS AL

COSTADO DEL BUQUE

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

INICIA: Seccién cheques de control

TERMINA: Seccidén cheques de control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibe de la agencia naviera a través de la compaiiia
Recibir solicitud de . estibadora solicitud por escrito del servicio de chequeo al
01 personal de SREBIOD chequgs de costado del buque.
control/Supervisor
chequeo :
El supervisor realiza la programacion de trabajo y lleva a
cabo la asignacion de los cheques a los diferentes puestos
. Seccion cheques de de servicios requeridos y se elabora el siguiente documento:
02 | Asignar Cheques ; ) o ;
control/Supervisor -Asignacion de buques y garitas.
El supervisor entrega a los cheques de mercancias
asignados los formularios de chequeo siguientes:
= Constancia de Carga a Granel/Sacos Via DirectaGO-
03 Entregar Seccion cheques de TE-cc-007.
documentos control/Supervisor = Control de demoras GO-TE-cc-001.
= Control de carga/descarga de graneles sélidos via
directa GO-TE-cc-004.
Luego que el cheque de mercancias recibe todos los
Recibir formularios oz formularios correspondientes se dirige al costado del buque

04 e ir a puesto de SPECion cligques de para realizar la actividad de control.

trabajo

control/Cheque




02

o

0

CONTROL Y CHEQUEO DE
GRANELES SOLIDOS AL
COSTADO DEL BUQUE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES | ANO CODIGO:

MNP-GO-DOT-DT-SCC-13

10 2021

INICIA: Seccion cheques de control

TERMINA: Seccién cheques de control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Grua/Operador El transportista/piloto se coloca debajo de la tolva al
05 Iniciar Operacion Compainia costado del buque y la grua buque o de tierra,
Estibadora/Cuadrilla procede a descargar la mercaderia mediante una
Transportista/Piloto almeja y carga la mercancia al camion..
Al finalizar la carga de la mercaderia el cheque le
Chequear Seccién cheques de solicita al piloto, la boleta Qe primer pesaje y anota el
06 mercancias control/Cheque namero de placa del camién, numero de ticket, hora
de inicio y final de carga en el formulario GO-TE-cc-
004.
. . El cheque de mercancias durante la operacion llena
07 :?r'as;irg; Secc::(c)::]otpo'c/l'éic;ueusede el formulario GO-TE-cc-001 para registrar las
P q actividades y demoras del buque.
El cheque de mercancias elabora y entrega la
Enfregar Seccion cheques de | constancia GO-TE-cc-007 al piloto transportista, el
gg | constanciade control/Cheque cual debera presentar en garita de egreso para poder
carga elaborarle el pase de salida.
Entregar papeleria Seccién cheques de Al finalizar el turno el cheque de mercancias entrega
09 de trabajo control/Cheque la papeleria de trabajo al Supervisor que recibe turno.
_ ' Seccién cheques de El supervisor revisg la papelerig_elaborada por el
10 | Revisar papeleria control/Supervisor cheque de mercancias para cuantificar los tiempos de
demora.
Ingresar o ; ’ .
1 © Seccién cheques de El supervisor ingresa los tiempos de demora al
R IhaRAGH &l control/Supervisor sistema de operaciones
sistema )
. El supervisor mediante conocimiento por escrito
12 | Envia documentos Geccion chegies de entrega a la Unidad de Planificacion de Operaciones

control/Supervisor

Portuarias el formulario GO-TE-cc-001.

/”y?‘ﬁ%&zs‘:&\
7 J" Q’-‘/u ::)n\ (_;)T&\‘,;:
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y CHEQUEO DE GRANELES SOLIDOS AL COSTADO,DEL‘-:BUQ@‘-:?’ éf// '&}.-,.‘
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP BF ct

\ S\ o

; ‘ \
l\kéw Ai’\&l\ b YA “'t’u\")};%

\ Firrﬁa’ySeI]‘o%g’ R A
AR N\\ v\ “‘«:-)_'ﬁ_ /

Fecha Autorizacion

30////,20L/

Nombre GerentelJefe 7

Moy io Aflfmio \/é/a’z Z\O%)/’?,
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FLUJOGRAMA

~ GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION DE CHEQUES: - U

CONTROL Y CHEQUEO DE GRANELES
SOLIDOS AL COSTADO DEL BUQUE

NO. DE HOJA: 1de1

No. DE PASOS: 12
FECHA MES ANO
10 2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

INICIA: Seccion cheques de control

TERMINA: Seccion cheques de control

Seccion de Cheques / Supervisor.

Seccién de Cheques / Cheque de

Transportista/Piloto
Servicio grua/Operador

mercancias ; :
Compaiiia Estibadora/Cuadrilla
INICIO
Recibir solicitud de
personal de
chequeo
Asigna Cheques
—
Entrega Ir a puesto > Inicia
documentos de trabajo = Operacién
Chequea
mercancias
Registra
operacién

Revisa
papeleria

Entrega
constancia de
carga a piloto

Entrega
papeleria de

Ingresa
informacion al
sistema

Envia
documentos

FIN

trabajo




N CONEL dny,

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

 NORMAS

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES .,

CHEQUEO DE MERCANCIA MES | ANO No. PAGINA: 1 de 1

GENERAL AL COSTADO DEL | FECHA 10 | 2021 CODIGO:
BUQUE MNP-GO-DOT-DT-SCH-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 7. b) Horario Operacional.

Articulo 47. Solicitud de servicios.

Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

Articulo 66. Mercancias mal Estibadas.

Articulo 61. Plazos para la entrega de los documentos.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operaciéon de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistema de Gestion.

2. El Supervisor de Cheques, debe entregar al personal de chequeo media (%) hora antes la
documentacion referente al chequeo de las mercancias del buque asignado.

3. El Cheque de Mercancias debe entregar al Supervisor de Mercancias la documentacion
utilizada en el turno.

4. El Cheque de Mercancias debe anotar las averias o dafios observados en la mercancia.

5. Los registros y anotaciones realizadas en la documentacién utilizada deben hacerse con
letra clara y legible sin tachones.

6. El Cheque de Mercancias debe permanecer al costado del buque durante la operacién de
carga o descarga de mercancias.

-
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CHEQUEO DE MERCANCIA
GENERAL AL COSTADO DEL

BUQUE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCH-14

INICIA: Seccién cheques de control

TERMINA: Seccion cheques de control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir solicitud de
personal de
chequeo

Seccidn cheques de
control/Supervisor

Recibe de la agencia naviera a través de la compaiia
estibadora solicitud por escrito del servicio de chequeo al
costado del buque.

02

Asignar Cheques

Seccidn cheques de
control/Supervisor

El supervisor realiza la programacion de trabajo y lleva a
cabo la asignacion de los cheques a los diferentes puestos
de servicios requeridos y se elabora el siguiente documento:
-Asignacion de buques y garitas

03

Entregar
documentos

Seccion cheques de
control/Supervisor

El supervisor entrega a los cheques de mercancias
asignados el libretin de chequeo proporcionado por la
Agencia naviera, y formularios de chequeo siendo los
siguientes:

= Constancia de Carga a Granel/Sacos Via Directa GO-
TE-cc-007.

= Control de Carga a Granel Via Directa GO-TE-CC-004

= Control de carga o descarga de mercancia en bultos o
piezas via directa G.0.10

= Control de demoras GO-TE-cc-001.

04

Recibir formularios
e ir a puesto de
trabajo

Seccidn cheques de
control/Supervisor

Luego que el cheque de mercancias recibe todos los
formularios correspondientes se dirige al costado del buque
para realizar la actividad de control.




2

CHEQUEO DE MERCANCIA
GENERAL AL COSTADO DEL

BUQUE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCC-14

INICIA: Seccidén cheques de control

TERMINA: Seccién cheques de control

t

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Griaa/Operador El piloto se dirige al costado del buque y la gria engancha
05 | Iniciar Operacion Estibadora/Cuadrilla la mercaderia y la desengancha sobre la plataforma del
Transportista/Piloto transporte y la cuadrilla de estibadores aseguran la carga.
ch Al finalizar la carga de la mercaderia el cheque le solicita al
equear ., ) ) : ;
06 S Seccion cheques de piloto, la bole.t,a de' primer pesaje y apota el numero de
control/Cheque placa del camidn, numero de ticket, cantidad de bultos, hora
de inicio y final de carga en el formulario G.0.10
Seccion cheques de El cheque de mercancias durante la operacion llena el
07 | Registrar operacion formulario GO-TE-cc-001 para registrar las actividades y

control/Cheque

demoras del buque.

El cheque de mercancias elabora y entrega la constancia

Entregar constancia Seccion cheques de GO-TE-cc-007 al piloto transportista, el cual debera
08 de carga control/Cheque presentar en garita de egreso para poder elaborarle el pase
de salida.
Entregar papeleria Seccion cheques de Al finalizar el turno el cheque de mercancias entrega la
09 . . . . .
de trabajo control/Cheque papeleria de trabajo al Supervisor que recibe turno.
El supervisor revisa la papeleria elaborada por el cheque de
Seccion cheques de control / mercancias para cuantificar los tiempos de demora y
10 | Revisar papeleria 3 S verificar la cantidad de bultos en base al libretin de chequeo
upervisor . . . e
proporcionado por la Agencia naviera en la planificacion del
buque.
1 Ingresar informacion | Seccion cheques de control / | El supervisor ingresa los tiempos de demora al sistema de
al sistema Supervisor operaciones.
El supervisor mediante conocimiento por escrito entrega a
19 | Enviardosimentos Seccion cheques de control / | la Unidad de Planificacion de Operaciones Portuarias el

Supervisor

formulario GO-TE-cc-001 y a la Seccion de cancelacion de
manifiestos entrega el formulario G.0.10/GO-TE-CC-004

GRESS
PROCEDIMIENTO: CHEQUEOQ DE MERCANCIA GENERAL AL COSTADO DEL BUQUE. / ‘_'“;‘,
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP F4rma V3 Selld, \ ZZ

AA\ulroa

14\@\%\- t&’\\t\ \J'}'\%C: \\'\u 19

Fecha Autorizacion

30/1//201/

Nombre GerentelJefe )

Morio A/yLm"o l/e'//z Zoif)f

%

l' i S .
WZo S . -
U ‘h JTEMALES

1

e

—
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES 0 P,
SECCION DE CHEQUES ~ ~

CHEQUEO DE MERCANCIA
GENERAL AL COSTADO DEL

BUQUE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA | MES

ANO

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-14

INICIA: Seccién cheques de control

TERMINA: Seccién cheques de control

i

o

Seccion de Cheques /
Supervisor.

Seccion de Cheques /
Cheque de mercancias

Transportista
Servicio grua/
Estibadora

v

Recibe solicitud de
personal de chequeo

—3

Asigna Cheques
J-

'

Recibe formularios y

Entrega documentos

-

Inicia

se dirige al puesto de
trabajo

Chequea mercancias

Operacién

v

Registra operacion

\¢/’_-J

Entrega constancia de
carga a piloto

\.{—-

Entrega papeleria de

Revisa /
papeleria /1

I

Ingresa informacion al
sistema

.

Enviar documentos

trabajo.
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GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
TERRESTRES

,.\-""E CONEL

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

SUargpan C

CHEQUEO DE CONTENEDORES
AL COSTADO DEL BUQUE 10 | 2021

MES | ANO |NO. DE PAGINA: 1de 1

FECHA CcODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1.

Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 7. b) Horario Operacional.

Articulo 47. Solicitud de servicios.

Articulo 61. e) Plazo de entrega de Documentos.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

Articulo 65. Distribucion modal de la Carga.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacion de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Del Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, los
articulos siguientes:

= Articulo 53. Demoras

Del Reglamento por los Servicios de Gruas Moviles Multipropésito de Puerto, los
siguientes articulos:

e Articulo 4. Tiempos perdidos (demoras)
e Articulo 6. Control de demoras.

El Supervisor de Cheques, debe entregar al personal de chequeo media (%2) hora
antes del inicio de cada turno, la documentacién referente al chequeo de los
contenedores.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

, : TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
''''''' | ' DEPARTAMENTO DE
o TERMINALES
SECCION DE CHEQUES
CHEQUEO DE CONTENEDORES No- DE P,Qgg E Al?o ”9' Diggl‘é;Aé:1 de 2
AL COSTADO DEL BUQUE | FECHA | ————— MNP-GO-DOT-DT-SCH-15

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccién de Cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar personal
de chequeo

Agencia Naviera/Agente

La agencia naviera a través de la compafiia estibadora
solicita por escrito el servicio de chequeo al costado del
buque al encargado de turno de la Seccion de Cheques.

02

Asignar Cheques

Seccion de Cheques /
Supervisor

El supervisor realiza la Programacion de trabajo y lleva a
cabo la asignacion de los cheques a los diferentes puestos
de servicios requeridos y se elabora el siguiente documento:
-Asignacion de buques y garitas.

03

Entregar
documentos

Seccion de Cheques /
Supervisor

El supervisor entrega a los cheques de mercancias
asignados, el libretin de chequeo de contenedores de
importacion/exportacion  proporcionado por la Agencia
naviera, y formularios de chequeo siendo los siguientes:

= Control de contenedores y furgones GO-TE-cc-002.

= Control de movimientos de pontones GO-TE-cc-006

= Reporte de moviendo a bordo de contenedores y
furgones GO-TE-cc-005.

= Control de demoras GO-TE-cc-001

= Control de carga o descarga de mercancias en bultos
o piezas via directa G.0.10 (cuando aplique).

04

Ir a puesto de
trabajo

Seccién de Cheques / Cheque
de Mercancias

El cheque de mercancia se dirige a su puesto de trabajo al
costado del buque para iniciar el proceso de chequeo.
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CHEQUEO DE No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
CONTENEDORES AL FECHA MES ANO CODIGO:
COSTADO DEL BUQUE 10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCH-15

INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccion de Cheques

DESCRlPClC)N DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccion de Cheques /
Cheque de Mercancias

El cheque de mercancias lleva el control de los
contenedores de importacion y exportacion al costado del
buque, asi como los movimientos a bordo del buque y
tiempos perdidos de operacién.

Seccion de Cheques /
Cheque de Mercancias

El cheque de mercancias durante la operacion llena el
formulario GO-TE-cc-001, GO-TE-cc-002, GO-TE-cc-006y
GO-TE-cc-005 y cuando aplique el G.0.10 para registrar las
actividades y demoras del buque.

Seccion de Cheques /
Cheque de Mercancias

Al finalizar el turno el cheque de mercancias entrega la
papeleria de trabajo al Supervisor que recibe turno.

Seccion de Cheques /
Supervisor

El supervisor revisa la papeleria llenada por el cheque de
mercancias para cuantificar los tiempos de demora y
verificar la cantidad de contenedores en base al libretin de
chequeo proporcionado por la Agencia naviera de
importacion y exportacion.

Seccion de Cheques /
Supervisor

El supervisor ingresa los tiempos de demora al sistema de
operaciones.

No.| ACTIVIDAD
Chequear
05
contenedores
06 | Registrar operacion
07 Entregar papeleria
de trabajo
08 | Revisar papeleria
Ingresar informacion
09 .
al sistema
10 | Enviar documentos

Seccion de Cheques /
Supervisor

El supervisor mediante conocimiento por escrito entrega a
la Unidad de Planificacion de Operaciones Portuarias el
formulario GO-TE-cc-001 y a la Seccion de Cancelacion de
manifiestos entrega el formulario GO-TE-cc-002, GO-TE-
cc-005, GO-TE-cc-006 y los libretines de importacion y
exportacion para el tramite correspondiente.

/'O

G ¢ .\*'

'é\m@x
/ ’f \ I‘,.“ LR
PROCEDIMIENTO: CHEQUEO DE CONTENEDORES AL COSTAIjO DEL-BUQUE. f R AP ’2‘
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \ Firma’ y\séﬂo wf’{%ov o E«‘%
ANINAPA s A Sty
¢ / 1 A . A -~ . . 1 \ \ / e oW B | A
A \\_ o \" oM ) AC AR (5\\;\)3\\\ UiSo \?-\'\J.'( T4 ‘149%(;? /\\ By Q’"
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Fir A |
N
‘30//1/202,/ H@{‘O A(éﬂ’”b UC ZO Pe, 7 m_NCM “'\J‘
{ ? ORER ACONES 2
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

NO. DE HOJA: 1de 1

_No. DE PASOS: 10

CHEQUEO DE CONTENEDORES AL MES ANO CODIGO:
COSTADO DEL BUQUE FECHA 10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCH-15
TERMINA: Seccion de cheques

INICIA: Agencia Naviera

Seccion de Cheques /

Agencia Naviera/

Seccién de Cheques /

Cheque de mercancias

Agente Supervisor.
( INICIO ’
A4
Solicita personal Asigna
de chequeo = Cheques
; Entrega Ir a puesto de
ocumentos trabajo
\/
Chequea
contenedores
Registra
operacién
Y
o - Entrega
evisa papeleria < papeleria de
trabaio

Y

Ingresa
informacion al
sistema

v

Enviar
documentos

1

FIN




eeonEL, GERENCIA DE OPERACIONES
y DIVISION DE OPERACIONES
NORMAS TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES
CONTROL Y CHEQUEO EN MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
GARITAS DE FECHA [ 0 | 5021 CcODIGO:
INGRESO/EGRESO MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 61. Plazos de entrega de documentos
Articulo 64. Inicio de Operaciones

Articulo 71. Equipo de Proteccion

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

0260
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GERENCIA DE OPERACIONES

e DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
= DEPARTAMENTO DE
NS TERMINALES
SECCION DE CHEQUES
: : NO. DE HOJA: 1de 4
CONTROL Y CHEQUEO EN No. DE.RASOS: 4 ——
oL (CHEREEDEN ~ FECHA | MES | ANO CODIGO:
ARITAS DE INGRESOIECRESO 0 1 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccion de cheques

TERMINA: Seccién cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
El supervisor realiza la programacion de trabajo y lleva a
cabo la asignacion de los cheques en las garitas de ingreso
01 | Asignar Cheques. Seccion cheque§ de control / |y egreso <.jel recinto portuario y se elabora el siguiente
Supervisor. documento:
-Asignacion de buques y garitas
El supervisor entrega a los cheques asignados, los siguientes
formularios:
= Control de tiempos perdidos en garitas (en garitas de
ingreso y salida)
02 Entregar Seccion cheques de control /
documentos Supervisor. = Lote de ciclos numerados para identificar piloto y
carga. (en garitas de entrada)
* Reporte de contenedores y carga general (en garitas
de salida)
Ir a puesto de Seccion cheques de control / El cheque de. mercancia se dl_nge asup ue.st'o.de trabajo en
03 . base a la asignacion proporcionada, para iniciar el proceso
trabajo Cheque ; . .
de control y chequeo en garitas de ingreso o salida.
Descripcion de mercaderia al ingreso en Garitas:
Garita No.01: Ingreso de contenedores llenos y vacios,
Gondolas, y Chasis, dando prioridad a los contenedores.
04 Controlar en Seccion de cheques/Cheque

garitas de Ingreso

de mercancias.

Garita No. 02: Ingreso de contenedores llenos y vacios,
Gondolas, y Chasis, dando prioridad a los contenedores.

Garita No. 06: Ingreso de Chasis, Gondolas, Graneleras y
graneleras de TERPAC.
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CONTROL Y CHEQUEO EN
GARITAS DE INGRESO/EGRESO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2 de 4

FECHA

MES

ANO CODIGO:

10 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

NICIA: Seccion cheques

TERMINA: Seccioén cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05

Controlar en garitas
de Egreso

Seccion de
Cheques/Cheques de
Mercancias.

Descripcion de mercaderia al egreso en Garitas:

Garita No. 03: Salida de contenedores llenos y vacios,
Chasis, Hierro, Fertilizantes, Granos (dando prioridad a los
contenedores llenos y vacios).

Garita No. 03 Alterna: También podra salir Chasis varios,
Hierro, Fertilizante, Granos Via Directa y Graneles
de TERPAC:

Garita No. 04: Salida de Contenedores llenos y Vacios.

Garita No. 05: Salida de Contenedores llenos y Vacios.

Garita No. 06 (Reversible): Salida de Hierro, Fertilizante,
Graneles de TERPAC y Chasis Varios.

Garita No. 07 Auxiliar: Salid de Hierro, Fertilizante, Granos
Via directa Graneleras de TERPAC y Chasis
Vacios.

06

Controlar y chequear
ingreso de camiones

Seccion cheques de control/
Cheque

El cheque lleva el control del ingreso de los
transportistas/pilotos que ingresan a cargar 0 a entregar
mercaderia al recinto portuario, solicitandole el siguiendo
documento de identificacion:

-Licencia de conducir vigente.

-Orden de Carga.

En el Sistema de Operaciones ingresa el nimero de Ciclo e
ingresa el nimero de placa, ejes, area de destino, via
directa o indirecta y digitalizar el numero de Contenedor
para verificar si esta registrado en pre-puerto. De no estar
registrado se le negara el ingreso al recinto portuario el cual
tendra que retornar a registrarse.

07

Asignar ciclo

Seccion de Cheques /
Cheque de Mercancias

El cheque mercancia entrega al transportista/piloto Ciclo de
ingreso y lo registra en el Sistema de Operacion segln las
siguientes modalidades:

-Ciclo color celeste y blanco: Cuando el transportista/piloto
viene a cargar o entregar mercaderia a granel y carga
general.

-Ciclo color azul: Cuando el transportista/piloto ingresa a
cargar o contenedores llenos y vacios (via directa).

08

Autorizar ingreso

Seccion cheques de control /
Cheque

El cheque de mercancias luego de verificar toda la
informacién y entregar ciclo, le indica al transportista/piloto
que ingrese al recinto portuario.
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CONTROL Y CHEQUEO EN
GARITAS DE INGRESO/EGRESO 10

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 3 de 4

FECHA | MES

ANO CODIGO:

2021 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccién cheques

TERMINA: Seccién cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reqi El cheque de mercancias durante el proceso de
egistrar .
i o control y chequeo llena en el formulario Control de
09 |operacion de Seccidn cheques de control / Cheque | . : ¥
) tiempos perdidos en garitas, todas aquellas
ingreso . )
novedades ocurridas durante el turno de trabajo.
El cheque de mercancias lleva el control del
Controlar y egreso de los transport@gs/pﬂotos que salen del
solicitando

chequear salida

recinto  portuario, los siguientes

10 q . Seccion cheques de control / Cheque | documentos:
e camiones en _Ciclo
garitas de egreso -Pass do.salida
-Boleta pesaje en bascula
El cheque de mercancias, ingresa el nimero de
ciclo en el Sistema de Operaciones en Modulo
Camiones, Proceso (Camiones) de Salida de
Verificar Puerto, verificando asi la informacion con los
11 | Informacién del Seccion cheques de control / Cheque | documentos del Piloto.
piloto Cuando es carga contenedorizada consulta en el
sistema, si existe retencion del contenedor. Si
existe retencién no cancela Ciclo e indica al piloto
que se traslade al area que corresponda
Registrar El cheque de mercancias durante el proceso de
12 | operacion de Seccion cheques de control / Cheque |control 'y chequeo llena el Reporte de

egreso

contenedores y carga general.
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CONTROL Y CHEQUEO EN
GARITAS DE INGRESO/EGRESO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 4 de 4

FECHA| MES | ANO
10 | 2021

CcODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccién cheques

TERMINA: Seccién cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13

Autorizar Salida

Seccion de Cheques / Cheque de
Mercancias

El cheque de mercancias luego de verificar que
todos los documentos se encuentren en orden,
valida hora de salida, se le da baja al ciclo en el
Sistema de Operaciones. Y con la autorizacion del
modulista de SAT que se encuentra en la garita de
egreso, se procede a dar salida a la mercaderia.

14

Realizar
conocimiento de
entrega

Seccion de Cheques / Cheque de
Mercancias

El cheque de mercancias, luego de finalizar su
turno realiza un conocimiento por escrito (Libro de
novedades) de entrega del mobiliario y equipo; y
de las novedades ocurridas en el turno al cheque

que lo releva.

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE INGRESO/EGRESO

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

L\\"(\,E'\' ’k\!'\if\ \\'L N S l\\h Al

irmay-Sello. |20 %
\ K

A C\\ AA \ 2024

Fecha Autorizacién

30 /11)2021

Nombre Gerente/Jefe

Hovio A / Afmfo Ve%z /~(J pre

J
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FLUJOGRAMA TERRESTRES

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CONTROLmggggg}é%sgs%ARlTAs DE "FECHA | MES | ANO CODIGO:
10 120211 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

_No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de 2

INICIA: Seccién de cheques

TERMINA: Seccidén cheques

Seccidn de Cheques /
Supervisor.

Seccion de Cheques /
Cheque de Mercancias.

( INICIO ’

A4

Asigna Cheques.

Entrega

documentos

L

\ 4

Ir a puesto de
trabajo

Controla en
garitas de
Ingreso

A 4

Controla en
garitas de egreso

Controlay
chequea

en garitas
de ingreso

A4

Asigna ciclo

A4

Autoriza ingreso

]
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CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE
INGRESO/EGRESO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccién de cheques

TERMINA: Seccion de cheques

Seccion de Cheques /
Supervisor.

Seccion de Cheques /
Cheque de Mercancias.

‘%‘
Registra operacion
de ingreso

Controla y chequea
salida de camiones
en garitas de
egreso

A\ 4

Verifica
informacién
del piloto

v

Registra operacién
de salida de camién

\_l/'

Autoriza salida

!

Realiza conocimiento

\—dun‘;J
FIN




| GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO TERMINALES
- SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

CUaremarn &>

No. DE PAGINA: 1 DE 1

VALIDACION DE MANIFIESTO | ..., | MES ANO CODIGO:
DE CARGA e 10 [ 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios al buque y a la carga, los
articulos siguientes:

= Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucion
No. 223-2008, los articulos siguientes:

= Articulo 103 a). Obligaciones especificas

3. Los manifiestos de exportacién deben ser remitidos a la Seccién de Cancelacion de
Manifiestos por la Agencia Naviera en un lapso no mayor de veinticuatro horas (24hrs)
antes del atraque del buque.

4. La seccion de Cancelacion de Manifiestos, es responsable de aceptar a solicitud de la
Agencia Naviera, o de requerir en casos de fuerza mayor como plan de contingencia, los
documentos (manifiestos de carga vy libretines de chequeo) con 24hrs de anticipacion al
atraque del buque, para que estos se procesen manualmente por el personal de la seccion.
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PROCEDIMIENTO

"~
N
e

L

GERENCIA DE OPERACIONES [ ?
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

VALIDACION DE MANIFIESTO DE

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de 1

MES | ANO CODIGO:
CORGA FECHA =30 T 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCM-17
INICIA: Cancelacion de Manifiestos TERMINA: Cancelacion de Manifiestos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe a través de la Red Privada Virtual (VPN siglas en
ingles) en las siguientes condiciones:
= E| Manifiesto electronico, con 24 horas de  anticipacion
., ., por parte de la Superintendencia de Administracion
Recibir manifiesto Seccion Cgpcelamon de Tributaria (SAT).
01 o Manifiestos/ Y . o
electronico ; ; En situaciones de tener problemas técnicos de comunicacion
Decodificador portuario . o . 9
con el servidor informatico con SAT, el jefe de la Seccion de
Cancelacion debe exigir se utilicen los planes de contingencia
que existen, ya sea por correo electrénico de EDIFACT, o
una Unidad de memoria flash (USB).
Verificar Seccion Cancelacion de Procede a verificar en la red VPN, la transmision del
02 |transmision del Manifiestos/ Manifiesto de Carga para su respectiva decodificacion
Manifiesto. Decodificador portuario correspondiente.
Ejecuta el sistema EDIFACT y procede a decodificar el
_ Seccién Cancelacion de manifiesto electronico para que pueda ser visible de manera
03 | Decodificar Manifiestos/ automatica en el Sistema de Operaciones, con lo cual cada
Manifiesto. Decodificador portuario | Departamento, Seccion y/o Unidad que lo requiera, pueda
visualizar el Manifiesto de Carga segun corresponda.
Se vincula el Manifiesto de carga al nimero de arribo del
Sinaular fisnifests Seccion ancelacién de buque que asigna e] Si§,tema de Operaciones, y queda a la
04 de caraa Manifiestos/ espera de la finalizacion de la carga o descarga para
g Decodificador portuario continuar con la actividad de cancelamon del Manifiesto
segun el tipo de buque. N
{ \ ) ./"?f;“é"’“";’-\
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE MANIFIESTO DE CARGA. X /’*ﬁ*‘“ v.,\ N

Fecha Validacion

Aol "1"\\"7 0.4

Nombre Jefe UAPP

L\u\x ~ 1&\\“ Xl;fy &k LT

Fecha Autorizacion

30/11/2021

Maxio /l/km/o %//”L ZU?P/"Z

Nombre Gerente/Jefe

¥/

g

/.

’EMAL\
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FLUJOGRAMA

 GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

VALIDACION DE MANIFIESTO

DE CARGA

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA M=o

ANO

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

INICIA: Cancelacién de Manifiestos

TERMINA: Cancelacion de Manifiestos

SECCION DE CANCELACION DE MANIFIESTO /

DECODIFICADOR PORTUARIO

‘ INICIO )

4

electrdnico

!

Recibe manifiesto

Verifica Transmision
del Manifiesto

'

Decodifica
manifiesto

de buque

Vincula manifiesto a
nimero de arribo

y

FIN

2

L

69



GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES :

NORMAS DEPARTAMENTO
“TERMINALES

SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

N ~ i
Suaremara &

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

CANCELACION DE -
FECHA CODIGO:
MANIFIESTO DE CARGA. 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCM-18

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

= Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano, los siguientes
articulos:

= Articulo 2. Ambito de Aplicacién
= Articulo 269. Cancelacion de Manifiestos.

(YD
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escoNELu, . GERENCIA DE OPERACIONES
RG> DIVISION DE OPERACIONES
: (TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
L : DEPART’AMENTO TERerNALES
~ | SECCION CANCELACION DE
A ’ MANIFIESTOS
A No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de 1
CANCELACION DE o R coDiGor
MANIFIESTO DE CARGA. FECHA 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DT-SCM-18
INICIA: Seccion Cancelacion de Manifiestos TERMINA: Seccion Cancelacidon de Manifiestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Al finalizar las operaciones del Buque y ya confirmada la

Enviar Manifiesto Seccion de Q.ancelamon ué carga, se envia a SAT el manifiesto 632, que es una
01 Manifiestos/ ; oy
632 o . respuesta de como se recibid la carga en Puerto, tres (3)
Decodificador portuario

horas después de finalizada las operaciones del Bugue.

Recibe del Departamento de Contenedores, Seccion de
Cheques, Seccion de Patios y Vehiculos, Seccién de
Importacion y Seccién de Exportacion, los documentos
generados y confirmados en la operacién debidamente
cuadrado con sus respectivos manifiestos de carga.

Recibir manifiestos

Seccién de Cancelacion de
02 | cancelados.

Manifiestos/Secretaria

Realiza revision cruzada de la informacion recibida, entre la
informacién confirmada por cada Seccion y los manifiestos.

Si existen incongruencias, se coordina con el Departamento o
Seccidn responsable para hacer las correcciones necesarias.

Seccion de Cancelacion de
03 | Revisar expediente Manifiestos/
Jefe, auxiliar

Elaborar resumen Seccién de Cancelacion de | Con base a la informacion generada en la operacion de

04 |decarga/ Manifiestos/ carga/descarga, se procede a generar en el Sistema de

descarga. Jefe, auxiliar Operaciones el Resumen General de Operaciones.

Trasladar Seccno'n. g CanceIaClo.n ge Traslada el expediente cancelado al area de centralizacién
05 . Manifiestos/Secretaria, : . o

expediente. para integrarlos al expediente de servicios del buque.

personal de turno.
N
PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE MANIFIESTO DE CARGA. 7 |
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP " '

’"\C'\\ A ’\\ 2O\ \L‘\ Cah h\-\@\ X LASh \-\"‘\ﬁ_’{‘;(

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe J

30/ 11 /2021 |fono Ao Uske dopdy
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

CANCELACION DE

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO CODIGO:
MANIFIESTO DE CARGA. FECHA 70 2071 MNP-GO-DOT-DT-SCM-18
INICIA: TERMINA:
Seccién de cancelacion de manifiestos Seccién de cancelacion de manifiestos

SECCION DE CANCELACION DE
MANIFIESTO / '

SECCION DE CANCELACION | SECCION DE CANCELACION
DE MANIFIESTOS /

DE MANIFIESTOS /

DECODIFICADOR PORTUARIO SECRETARIA JEFE
‘ INICIO )
Envia .
- _ Recibe o .
manifiesto 632 manifiestos > Revllsa
expedientes
cancelados
) 4
Elaborar resumen
Traslada de carga /
expediente descarga.

cancelado

FIN

/

2
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DEPARTAMENTO
DE CONTENEDORES



DEPARTAMENTO DE CONTENEDORES

CONTENIDO

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CONTENEDORES VIA INDIRECTA

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CONTENEDORES ViA
INTERMEDIA

DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS ViA DIRECTA

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CONTENEDORES
SOBRANTES/FUERA DE MANIFIESTOS

DESPACHO DE CONTENEDORES ALMACENADOS EN PATIOS EPQ

RECEPCION DE CONTENEDORES EN PATIOS DE E.P.Q.

CONEXION Y DESCONEXION DE CONTENEDORES REFRIGERADOS

DESPACHO, TRANSFERENCIA Y EMBARQUE DE CONTENEDORES ViA INDIRECTA
DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES VIA INTERMEDIA

DESEMBARQUE Y DESPACHO DE CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS VIA DIRECTA

MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O TEMPORALES DE CONTENEDORES REFRIGERADOS

MOVIMIENTOS INTERNOS DE CONTENEDORES

INSPECCION Y SUPERVISION DE PATIOS EPQ

MNP-GO-DOT-DC-01

MNP-GO-DOT-DC-02

MNP-GO-DOT-DC-03

MNP-GO-DOT-DC-04

MNP-GO-DOT-DC-05

MNP-GO-DOT-DC-06

MNP-GO-DOT-DC-07

MNP-GO-DOT-DC-08

MNP-GO-DOT-DC-09

MNP-GO-DOT-DC-10

MNP-GO-DOT-DC-11

MNP-GO-DOT-DC-12

MNP-GO-DOT-DC-13

0274



SUargman o™

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y MES

RECEPCION DE CONTENEDORES | FECHA

ViA INDIRECTA

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-01

-

rO

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

deberan observar y cumpli

siguientes:

Articulo 47.
Articulo 61.
Articulo 64.
Articulo 63.
Articulo 65.
Articulo 66.
Articulo 67.
Articulo 73.
Articulo 78.
Articulo 83.

siguientes:

r las siguientes normas:

Solicitud de Servicios.

Plazo de entrega de Documentos.

Inicio de las Operaciones.
Plan Operativo.

b) Modalidad de la carga Via Indirecta.

Mercancias mal Estibadas.

Responsabilidad durante la Operacién de la Carga y Descarga.

Seguridad e Higiene.
Sistemas de Gestion.

Contenedores de Carga Peligrosa.

e Articulo 2. Solicitud de servicio
e Articulo 3. Tiempo de Operacién
e Articulo 6. Obligaciones del operador

3. Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de servicios Portuarios, los articulos

2. Del Reglamento por los Servicios de Grias Moéviles Multipropdsito de puerto, los articulos

(@ N
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JceCoN Ly, GERENCIA DE OPERACIONES
CNY DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
\EEEN PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
N\ CONTENEDORES
eramren o™ DEPARTAMENTO DE MUELLES
: Y EQUIPO
DESEMBARQUE, : No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 1de4
TRANSFERENCIA Y RECEPCION MES | ANO CODIGO:
DE CONTENEDORES VIA FECHA ¥
NP-GO-DOT-DC-01
INDIRECTA 07 | o= MNP-GO-DOT-DC-0
INICIA: Departamento Contenedores TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Ingresa al sistema de operaciones, imprime y revisa el
Rev[sa_r Departamento de . resumen Movimiento de buques BQO1, para verificar los
01 | movimiento de Contenedores/Jefe, Subjefe, . L
. buques containeros préximos a atracar a Puerto Quetzal.
buques Supervisor de turno
¢ ., Asiste a la planificacion de operaciones, para obtencion de la
02 AS|s't|rar.e'un|on de Depar‘ramen_to Contsnedores informacion relativa a las actividades a realizarse en la
planificacion. /Supervisor de turno i )
operacion del buque containero.
TR Departamento de Verifica en el Sistema de Operaciones la transmision del
03 prin contenedores/Jefe, Subjefe, | Manifiesto CUSCAR 96B (CN22), y procede a imprimirlo
manifiesto. h e
supervisor de turno para efectos de planificacion y control.
Designa la cantidad personal que intervendra en la operacion
Departamentode |2 L o contnd e g soktades por g
04 | Asignar personal. Contenedores/ P ; . g P
Supervisor de tumo Agente Nawe_ro o Estibadora.
Y en el patio en base a la demanda de contenedores a
desembargar/embarcar.
Servicios de griia/Operador
La cuadrilla de estibadoras destrinca los contenedores del
Descargar Compania buque y la grua realiza la maniobra de enganche vy
05 Coriftiader Estibadora/Cuadrilla desenganche del contenedor sobre la plataforma del camion

Seccion de equipo/Operador

de cabezal

para su traslado al respectivo patio.

7

~

O
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No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2 de 4

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA
Y RECEPCION DE

CONTENEDORES VIA INDIRECTA | FECHA

MES | ANO CcODIGO:

01 2021 MNP-GO-DOT-DC-01

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En el dispositivo Hand-held se ingresan los Ultimos cuatro
digitos del contenedor desplegando la informacion del
mismo, procediendo a ingresar nimero de marchamos de
origen y de SAT como medida de seguridad.

En caso de no contar con el servicio de Hand-held, el
supervisor de turno ingresa al Sistema de Operaciones e
imprime el siguiente reporte (lista de desembarque):
-Reporte de Contenedores CUSCAR 96B (CN22), para
entregar al cheque de contenedores asignado al costado
del buque. El cual utilizard como lista de chequeo y
verificara que el numero de contenedor coincida con la
lista de chequeo, registrando la informacion del contenedor
y de marchamos en el formulario:

-Control de contenedores importacion y exportacion
DC-01.

Coloca al contenedor, el marchamo de aduana como
medida de seguridad.

Luego que el contenedor se encuentra en la plataforma del
camion, el operador realiza la transferencia del contenedor
al arco de revision no intrusiva.

El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos x (De no
existir anomalias en la carga revisada, se procede al
traslado hacia el patio respectivo). (Caso contrario sera
trasladado a la rampa de revision de acuerdo a su
competencia segun el tipo del hallazgo).

UNIDAD EJECUTORA/
Nop viDaD RESPONSABLE
. , Departamento de
06 Registrar nimera:de contendores/Oficial Receptor
marchamos.
al costado buque
07 | Colocar marchamo. Agencia Naviera/Agente
Trasladar Seccion de Equipo/ Operador
08
contenedor. de cabezal
Realizar revision no Prestadora del
09 |. . L
intrusiva servicio/Técnico Operador
Departamento de
10 Revisar contenedor | Contenedores/Oficial receptor
fisicamente. en torre de patio

Se procede a la revision fisica del contenedor desde la
Torre de Revision para descartar cualquier averia, dafio o
iregularidad por seguridad. Si es carga peligrosa se le
indica al operador que se dirija al predio de mercancias
peligrosas.

Al existir alglin tipo de dafio del contenedor se procede a
llenar el formulario EIR -Control de recepcién y
despacho por dafios a contenedores.
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA
Y RECEPCION DE CONTENEDORES
VIA INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3 de 4

MES

ANO CcODIGO:

FECHA

01 2021 MNP-GO-DOT-DC-01

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Depto. Contenedores/
VUlieies Lieslo S R El oficial se comunica via radio con el operador de la
” . grua portacontenedores ubicado en patio, para
11 CiSRIgAr it descargar el contenedor de la plataforma del camion y

y apilar contenedor.

Régimen de Pensiones y
Jubilaciones/ Operador de
portacontenedores

apilarlo en el lugar que se le indique dentro del patio
(puerta con puerta como medida de seguridad).

12

Recepcionar
contenedor

Departamento de
contenedores/Oficial ubicado
en patio

Teclea en la Hand Held los dltimos cinco digitos del
contenedor desplegando informacién del mismo para
asignar la ubicacion respectiva, guardando la ubicacion
en la base de datos del Sistema de Operaciones.

Si no cuenta con el dispositivo Hand-held, anota en su
tablilla de apuntes los siguientes datos:

v" Prefijo del contenedor

v" Numero de bloque asignado
Para luego de finalizado el turno de trabajo dirigirse al
area de oficina e ingresar la informacion al Sistema de
Operaciones.

13

Recibir reporte e
ingresar informacion al
sistema.

Departamento de
contenedores/Supervisor de
turno, auxiliar

Recibe del oficial de contenedores que estaba al
costado del buque, el reporte: -Control de
contenedores importacion y exportacion DC-01.

Luego agrega en el sistema de operaciones la
informacién contenida en el reporte mencionado, datos
como: ubicacién y observaciones de las averias
causadas durante la operacion, dafios de origen
marchamos, fecha, hora de recepcion, efc.

Nota: Esta actividad se realiza en el caso de no contar
con el dispositivo Hand-held. Ver Actividad 6.

C



DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 4 de 4

Y RECEPCION DE CONTENEDORES

VIA INDIRECTA FECHA

MES

ANO

01

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-01

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. |  ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de
contendores/Oficial de
contenedores al costado del
buque,
Supervisor de turno

Finalizar arribo del

" buque

Finalizada la operacion de importacion, se verifica si no hay
incidencia de faltantes/sobrantes, y se procede a confirmar
la carga a través del Sistema de Operaciones, para que la
seccion de cancelacion de manifiestos pueda enviar el
mensaje 632. Ver procedimiento MNP-GO-DOT-DT-SCM-01

Departamento de
contendores/Supervisor de
turno, auxiliar

15 | Generar reportes

Finalizada la operacion de importacion fisica como
electronicamente, se procede a elaborar los siguientes
reportes:

-Reporte final de operaciones de importacion CN35.

-Reporte desembarque final de contenedores manifestados

CN1,

-Reporte de re-estibas de contenedores

CN1-R.

y en caso de sobrantes o fuera de manifiestos:

-Reporte Desembarque de contenedores fuera de manifiesto

CN1-F.

Departamento de
Contenedores/Supervisor de
turno, auxiliar

16 Remitir reportes.

Elaborados los reportes CN35, CN1R, CN1 y CN1F (cuando
aplique), se remiten por medio de conocimiento por escrito,

a la seccion de Cancelacion de Manifiestos.

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CONTENED;DRES EN PAIf;I

PATS
0S.

Fecha Validacion

WM 00 g

Nombre Jefe UAPP

A 4\\:’\'{\ M\ oy \’\\L\T A

Flrma/y Sejle%ﬂ N7

Fecha Autorizacion

30////,2@11

Nombre Gerente/Jefe

J

Mario Mlemio Vel Z»O/PF

X 0E B [
TNE,
(& <
4rEMALP‘/

)

L.

79
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GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES
NORMAS TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA MES | ANO No. DE PAGINA:1 de 1
Y RECEPCION DE CONTENEDORES | FECHA | . " [, CODIGO:
VIA INTERMEDIA MNP-GO-DOT-DC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan
observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 61 c). Plazo de entrega de documentos

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacién de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 83. Contenedores de carga peligrosa.

2. Del Reglamento por los Servicios de Gruas Méviles Multipropésito de puerto, los articulos
siguientes:

= Articulo 2. Solicitud de servicio
* Articulo 3. Tiempo de Operacion
* Articulo 6. Obligaciones del operador

3. Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
\ M’vil.:::‘c;:l‘ull ’/l DEPARTAMENTO DE
ey P CONTENEDORES

DESEMBARQUE, ; No. DE PASOS: j6 NO. DE HOJA: 1de 3
TRANSFERENCIA Y RECEECION MES | ANO CODIGO:
DE CONTENEDORES VIA FECHA ’

INTERMEDIA 10 2021 MNP-GO-DOT-DC-02

INICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisar Ingresa al sistema de operaciones, imprime y revisa el
o Departamento de resumen Movimiento de buques BQO01, para verificar los
01 | movimiento de . ; ;s |
bugues Contenedores/Jefe, Subjefe | buques containeros proximos a atracar a Puerto Quetzal.
- o Asiste a la planificacion de operaciones, para obtencion de la
02 Asmprargumon ds Departamen.to Canienedores informacién relativa a las actividades a realizarse en la
planificacion. /Supervisor de turno ., .
operacion del buque containero.
H—— Departamento de Verifica en el Sistema de Operaciones la transmision del
03 Pr contenedores/Jefe, Subjefe, | Manifiesto CUSCAR 96B, validado y procede a imprimirlo
manifiesto. . W g
supervisor de turno para efectos de planificacion y control.
Departamento de Designa la cantidad personal que intervendra en la operacion
. de desembarque de contenedores al costado del buque,
04 | Asignar personal. Contenedores/ . . . "
. dependiendo de la cantidad de gruas solicitadas por el
Supervisor de turno . ,
Agente Naviero o Estibadora.
Servicios de griia/Operador
La cuadrilla de estibadoras destrinca los contenedores del
05 Descargar Compaiiia buque y la gria realiza la maniobra de enganche vy
Contenedor Estibadora/Cuadrilla desenganche del contenedor sobre la plataforma del camion
para su traslado al predio privado correspondiente.
Transporte particular/Piloto
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DESEMBARQUE,

TRANSFERENCIA Y RECEPCION

DE CONTENEDORES VIA
INTERMEDIA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES | ANO cODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-02

INICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En el dispositivo Hand-held se ingresan los Gltimos cuatro
digitos del contenedor desplegando la informacion del
mismo, procediendo a ingresar nimero de marchamo de
origen y de SAT como medida de seguridad.
Registrar nimero de Departamento de En caso de no contar con el servicio de Hand-held, el
06 contendores/Oficial Receptor : . . :
marchamos. supervisor de turno ingresa al Sistema de Operaciones e
al costado buque imprime el siguiente reporte (lista de desembarque):
-Reporte de Contenedores CUSCAR 96B (CN22), para
entregar al cheque de contenedores asignado al costado
del buque.
. . Se coloca el marchamo de aduana como medida de
07 | Colocar marchamo. Agencia Naviera/Agente sequridad al contenedor.
Trasladar _ _ Realiza la transferencia del contenedor del muelle al arco
08 contenedor. Transporte particular/Piloto | 4a revision no intrusiva.
Realizar revisldn 1ia _EI co.ntenedor’debe ser someti‘dc_J' a la inspeccién no
09 |intrusiva en Funcion _ Eresltad.ora del |ntru§|va a trave; del arco de revision por rayos X, a) No
N servicio/Técnico Operador | podra ser recepcionado en los patios, si no ha pasado por
ormal L
el Arco de Revision de Rayos X.
Realiza la fumigacion del contenedor. Para el efecto, el
10 | Fumigar camion. OIRSA/ equipq de transferencig debe dirigirs_g al arco de
Encargado tratamientos cuarentenarios. Luego se dirige al patio de
apilamiento correspondiente.
Eventos que impiden la normalidad del servicio: Fallas en
Realizar revisién no la comunicacién de los Web Services, Cotecna no tiene
11 |intrusiva con Fallas _I.:’resitad.ora del servicios de red que permitan enviar informacion de
de comunicacion servicio/Técnico Operador | ;fividad de escaneo, se pierde comunicacion Cotecna-
EPQ.
En caso de inoperatividad del Arco de Revision de Rayos
Realizar revision X atribuibles al escaner o a Cotecna o no atribuibles a
intrusiva por ; ellos las Autoridades competentes perfilaran de acuerdo a
i inoperatividad del fulonidzd Competante su competencia que contenedores seran sujetos a
Arco de Rayos X revision intrusiva y los contenedores seran apilados en
patio designado.
Recibe del oficial de contenedores que estaba al costado
del buque, el reporte: -Control de contenedores
N Departamento de importacion y exportacién_DC-01. _
13 Recibir reporte e cattoficdares Luego agrega en el sistema de operaciones la

ingresar informacion

Oficial de control de trafico

informacion contenida en el reporte mencionado, datos
como: observaciones de las averias causadas durante la
operacion, marchamos de origen, fecha, hora de

recepcion, y tipo de via de la carga (intermedia).

d
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DESEMBARQUE, . No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 3 de 3
TRANSFERENCIA Y RECEPCION MES | ANO CODIGO:
DE CONTENEDORES VIA FECHA :

INTERMEDIA 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-02

INICIA: Departamento de contenedores TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Finalizada la operacion de importacion, se verifica si no
Firialkzar arfibia del contendores/Oficial de hay incidencia de faltantes/sobrantes, y se procede a
14 contenedores al costado del | confirmar la carga a través del Sistema de Operaciones,

buque buque,

Supervisor de turno

para que la seccion de cancelacion de manifiestos
pueda enviar el mensaje 632.

Departamento de

Finalizada la operacion de importacion fisica como
electrénicamente, se procede a elaborar el siguiente
reporte:

15 | Realizar reportes contendores/Supervisor de
wme, auxilier -Reporte desembarque final de contenedores
manifestados CN1,
Depatamertode | et 4 s sooion k. Concoli
16 Remitir reportes. Contenedores/Supervisor de P '

turno, auxiliar

de Manifiestos.

RES

Y VACIOS VIiA INTERMEDIA

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CONTENEDOF\(ES lzLjE’NOS’:"

Fecha Validacion

A A\ 1001

Nombre Jefe UAPP
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Fecha Autorizacién
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

No. DE PAGINA: 1 DE 1

DESPACHO Y EMBARQUE DE
CONTENEDORES LLENOS Y
VACIOS VIA DIRECTA

MES

ANO

FECHA 10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacién de servicios Portuarios, los articulos

siguientes:
=  Articulo 61
= Articulo 63
= Articulo 67
=  Articulo 83

2. Del Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

. Plazos de entrega de documentos

. Plan operativo

. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.
. Contenedores de carga peligrosa.

e Articulo 40. Servicios a contenedores.

e Articulo 42, 2) Manejo de contenedores via Directa.

3. Del Reglamento por los Servicios de Gruas Méviles Multipropésito de puerto, los articulos

siguientes:

e Articulo 2. Solicitud de servicio
e Atrticulo 3. Tiempo de Operacion
e Articulo 6. Obligaciones del operador

4. Coadigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

DESPACHO Y EMBARQUE DE
CONTENEDORES LLENOS Y
VACIOS VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA WES

ANO CODIGO:

10

2021 MNP-GO-DOT-DC-03

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Ingresando al sistema de operaciones se procede a
01 |Revisar BQ 001 Contenedores/Jefe, Subjefe, | imprimir y verificar, avisos, zarpes y fondeos de

Supervisor de turno

buques.

Asistir a convocatoria

Departamento de

Obtencion de la informacidn relativa a las actividades

02 FEUnich d?, Contenedor_e silefe, Subjefe, a realizarse en la operacion del buque.
planificacion Supervisor de turno
Planificar Departamento de De acuerdo a la planificacién efectuada y las graas
03 |internamente Contenedores/Jefe, Subjefe, | disponibles se procede a nombrar a los receptores al
operacion de buque. Supervisor de turno. costado del buque.
ook udde | Dopatamenoge | Forbe ela Agenis nr sl con i b
04 | embarque de Contenedores/Jefe, Subjefe, q J y P P
. Gerencia de Operaciones, entregando una copia de
contenedores Supervisor de turno. s
los documentos en mencion.
Digitalizar lista de quresando al Sistema de Opera.CIlones, en el Modulo
Departamento de contenedores/ | Listas de embarque procede a digitar los datos de las
05 |embarque en el g ) ; .
slsferia Oficial de contenedores. listas de embarque proporcionados por la Agencia
' Naviera en la reunion de planificacion.
De acuerdo a la planificacion efectuada y las gruas
06 | Asignar Personal Departamento de Contenedores/ | disponibles se procede a nombrar a los receptores al

Supervisor de Turno

costado del buque.




028

DESPACHO Y EMBARQUE DE
CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS
VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-03

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
. _p intrusiva a través del arco de revision por rayos X, a) No
07 iEterilsl;iZ\?ar ;i\’;:sl'ﬁ:lig?] . Eres'tad_ora del podré_ ser embarcado, si .no_ha pasado por el Arco dg
T servicio/Técnico Operador | Revision de Rayos X b) Si la imagen es errénea n_o_podra
ser embarcado, debiendo retornar al arco de Revision de
Rayos X
Eventos que impiden la normalidad del servicio: Fallas en
Realizar revision no Prestadora del la cqmunicacic')n de los Web_Services_, Cgtecna no tiene
08 | intrusiva con Fallas L eedd servicios de red que permitan enviar informacion de
de comunicacion servicio/Técnico Operador | actividad de escaneo, se pierde comunicacion Cotecna-
EPQ.
En caso de inoperatividad del Arco de Revision de Rayos
Realizar tevisidn X atribuibles gl escaner o a Cotecna o no atribuibles a
intrusiva por ' ellos las Autoridades competentes perfilaran de ac_uerdo a
09 inoperatividad del Autoridad Competente su competencia que contenedores seran sujetos a
Arco de Rayos X revision intrusiva y los contenedores seran embarcados
en el buque correspondiente. (Operacion normal antes
que entrara a funcionar el Arco de Revisién de Rayos X)
Departamento de Digita en el equipo hand-held los t]l_timos cugltro dig_itos del
Verificar nitimers del R —————" contenedor y al desplegarse la informacion verifica la
10 SarEnadeT Oficial de contenedores al misma (marchamos, medidas, tipo de contenedor y la via)
costado de bugue procediendo a guardar la informacion, pasando el
contenedor a las tablas histéricas.
Compaiiia Estibadora/ De acuerdo al'plan de_e_s}iba, la estibadora le indica al
Cargar el contenedor Cuadrilla operador de grua la posicion a ocupar el contenedor en el
11 al Buque Buque y este procede a izar el contenedor y colocarlo en
Servicio de graa/Operador su celda. Luego las cuadrillas de estibadores trincan los
contenedores como medida de seguridad.
Registra y descarga (confirma) en el Sistema de
12 Confirmar Lista de Dgg i?eanrggg:gse Operaciones los contenedores embarcados segun los
Embarque Cificial de Contercdoiis registros del formulario CONTROL DE CONTENEDORES
DE IMPORTACION Y EXPORTACION DC-01
. Imprimir reportes finales de operaciones de “exportacion
13 rSpeonrteer:rﬁﬁ:Iz\Q?jre Dggitrt;rgsgl’sgsc}e CN48, Reporte final de embarque CN2. Y ‘remitir los

reportes por medio de conocimiento a la seccnon de

Fecha Validacion

'\C’\\ AA \ 10

Nombre Jefe UAPP

Il 1
¢ N\ ANt A | )t
| ‘\U:\i)\ L\}’\L\ ] iso \\\lu lw

F|rma(1 v Seﬂq

Fecha Autorizacion

3@////202/

Nombre GerentelJefe J

Marto Ailemio Ve/; Zcf’f’?

0

embarque Oficial de Contenedores Cancelagidde Manifostos, . )
N
PROCEDIMIENTO: DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES LLENOSVY VACIOS VIA DIR @A,Cﬁ’ﬁ ; ‘;’; \
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e, GERENCIA DE OPERACIONES |

DIVISION DE OPERACIONES

Sias TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA MES | ANO |  No. DE PAGINA: 1 de 1
Y RECEPCION DE CONTENEDORES i
SOBRANTES/FUERA DE FECHA | 10 | 2021 NP gg%'g?_ o4
MANIFIESTOS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.

Articulo 65. Distribucién modal de la carga.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacién de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistema de Gestion.

Articulo 83. Contenedores de carga peligrosa

2. Del Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios los articulos siguientes:

Articulo 40. Servicios a contenedores.
Articulo 42. Vias de manejo de contenedores.
Articulo 51. Almacenaje por dia.

Del Reglamento por los Servicios de Grias Méviles Multipropdsito de puerto,
los articulos siguientes:

Articulo 2. Solicitud de servicio

Articulo 3. Tiempo de Operacion

Articulo 6. Obligaciones del operador

3. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008, los articulos siguientes:

Articulo 261. Plazo para la justificacion de faltantes y sobrantes.
Articulo 262. Responsables de justificar los faltantes y sobrantes
Articulo 264. Justificaciones de los sobrantes.

Articulo 266. Rectificacion del manifiesto de carga.




0
GERENCIA DE OPERACIONES
S, DIVISION DE OPERACIONES
\ TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
s CONTENEDORES
DESEMBARQUE, S No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 2
TRANSFERENCIA Y RECEPCION MES | ANO
DE CONTENEDORES FECHA CODIGO:
SOBRANTES/FUERA DE 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-04
MANIFIESTOS
INICIA: Departamento de contenedores TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. |  ACTIVIDAD el S i DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprime el Reporte de Contenedores CUSCAR
96B (CN22), y procede a comparar la informacion

Deartameria ds con los listados enviados por la Agencia Naviera y
01 Comparar Conter?e dores/Oficial de de esa manera encontrar diferencias y detectar si
informacién. sonlenenarss, Superissr da fumo hubiera sobrantes o fuera de manifiesto. Esto como
» OUP medida de seguridad para evitar el traslado de un
contenedor sin manifiesto a un predio privado.
Servicio de ariia/ La cuadrilla procede a destrincar el contenedor y la
Descaraar e dogr griia engancha y descarga el contenedor que indica
02 conteng Ao P el plano de estiba al transporte que lo llevara al patio
Compaiiia Estibadora/Cuadrilla respectivo.
Agencia Naviera/ Procede a colocar marchamo de seguridad SAT
03 | Colocar marchamo g Agente segln le indica su listado.
Teclea en Hand-held el numero de contenedor para
Bepurteriznto di registrarlo al sistema como sobrante o fuera de
04 Recepcionar contenF:a dores/Oficial De manifiesto. En caso de no contar con el equipo
informacion. Gonteriedares a costade dal bugus electrénico, procede a llenar el formulario: Control de
que. contenedores importacion y exportacion DC-01.
El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos x
Realizar revision no | Prestadora del servicio/Técnico | (D€ no existir anomalias e 14 carga revisad, s
05 procede al traslado hacia el costado del buque).

intrusiva

Operador

(Caso contrario seréd trasladado a la rampa de
revision de acuerdo a su competencia segun el tipo
del hallazgo).
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE CONTENEDORES

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA |MES | ANO

SOBRANTES/FUERA DE MANIFIESTOS 10 | 2021

CcODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-04

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento de
Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

A requerimiento del receptor al costado del buque, el
contenedor es trasladado al patio de contenedores

Trasladar Seccion de Equipo/Equipo de
05 contenedor Traslado. EPQ,
Recepciona contenedor en patio, luego registra en la
hand-held, ubicacién y nimero de tramo.
Si no cuenta con el dispositivo Hand-held, anota en
Recepcionar S E——— su tablilla de apuntes los siguientes datos:
contenedores p ) v" Prefijo del contenedor
07 Contenedores/Oficial De - .
sobrantes o fuera de e v" Numero de bloque asignado
manifiesto. patio. Para luego de finalizado la

operacion o el turno de

trabajo, dirigirse al area de oficina e
ingresar la informacion al sistema
de Operaciones.

08 | Apilar contenedor

Régimen de Pensiones y
Jubilaciones/ Operador de
portacontenedores

El operador de la porta contenedores, coloca el
contendor en el lugar indicado puerta con puerta
como medida de seguridad, indicado por el oficial de
contenedores en patio.

09 | Generar reportes
auxiliar

Departamento de
contendores/Supervisor de turno,

Finalizada la operacion de recepcion de
desembarque sobrantes o fuera de manifiesto, se
procede a elaborar el siguiente reporte:

-Reporte Desembarque de conténedores fuera de
manifiesto CN1-F,

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CONTENEDORESDf\POE§
SOBRANTES/FUERA DE MANIFIESTOS. o5 X X 7 ‘ozf*' \ ’Ej\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ' irma y fo T B
\ (5\\ '\‘\\ 20O Licdpy Ao \1 ae Mol Tzg

Fecha Autorizacion

30 /i1 [202.]

Nombre Gerente/Jefe
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[
= GERENCIA DE OPERACIONES Y/ -

DIVISION DE OPERACIONES

RN TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
Svargpmain & CONTENEDORES
DESPACHO DE CONTENEDORES | ..., MES | ANO NO. DEC%‘;?(';'\::” get
ALMACENADOS EN PATIOS EPQ 10 | 2021 VINP-COme D05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan
observar y cumplir las siguientes normas:

1.

Del Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, los articulos siguientes:
* Articulo 29 Servicios de Bascula.
* Articulo 41. Ingreso de personas y vehiculos.
= Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.
= Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacién de la Carga y Descarga.
* Articulo 73. Seguridad e Higiene.
* Articulo 78. Sistemas de Gestién.

Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
* Articulo 51. Almacenaje por dia

Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA), Resolucion No.
223-2008, los articulos siguientes:

* Articulo 493. Retiro de mercancias del depdsito aduanero.
Los Ciclos utilizados durante el dia no pueden ser utilizados por segunda vez durante las 24 horas
del dia sino hasta el dia siguiente.

Los Ciclos que no han terminado su circulo operacional, deberan ser devueltos al Departamento
de Terminales, para su conocimiento y lo que proceda conforme al sistema operacional.

Es responsabilidad del Cheque asignado a la Garita de Salida, cerrar el Ciclo.




GERENCIA DE OPERACIONES
SN DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
_, PROCEDIMIENTO
h\coens 4 DEPARTAMENTO DE
e CONTENEDORES
DESPACHO DE No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de?2
CONTENEDORES MES | ANO CODIGO:
ALMACENAggg ENPATIOS | FECHA — —1— — MNP-GO-DOT-DC-05
INICIA: Transportista/Piloto TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se presenta a la Garita de Pre-Puerto informa la
01 Presentar documentos Transportistal Piloto. operacion a realizar y presenta documentos del

de identificacion piloto y datos del camién (Licencia, Tarjeta de

Circulacién).
, _ Ingresa al Sistema de operaciones datos del
02 | Registrar datos y Garita de Pre-puerto/ camion y conductor, asigna nimero de isla al
asignar isla. Vigilante. transportista.
Presenta en oficina de Verificacion de
documentos del Departamento de
Presentar . . Contenedores, la papeleria correspondiente al
03 | documentacion en Transportista/ Piloto '

contenedor a despachar, debiendo éstos estar
en orden y debidamente sellados y firmados por
las partes involucradas.

Oficina de Verificacion

Recibe pdlizas, verificando si posee manifiesto
electronico por seguridad, luego se verifica en el
sitio web de enlace S’AQB, si la pdliza posee
selectivo verde o rojo.

Si es selectivo verde: Emite ORDEN DE

Entregar ciclo y emitir Departamento de Contenedores | CARGA PARA DESPACHO y entrega nimero
04 | Orden para despacho -Oficina de verificacion-/ de ciclo color azul.

Oficial de Contenedores
Si es selectivo rojo: Se emite Orden para
Revision del MAGA o de SGAIA y se le entrega
nimero de ciclo color rojo, y luego de realizada
la revision se le emite la ORDEN DE CARGA
PARA DESPACHO.

\O
U
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DESPACHO DE CONTENEDORES No. DE PASOS: 1 NO. DE 'HOJA:.2 de 2
ALMACENADOS EN PATIOS EPQ FECHA L MES | AND cubiG0:
10 2021 MNP-GO-DOT-DC-05
INICIA: Transportista/Piloto TERMINA: Departamento de contenedores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
05 _Ir a garita de Transportista/ Piloto. Se pr(_a,senta a la garita de ingreso e informa la
ingreso operacion a realizar.
Presentar i . .
06 | documentos y Transportista/Piloto. gresenta numero Ciclo, Péliza y la Orden de Carga para
” . espacho.
numero de ciclo
- Bascula/ El operador de bascula pesa el camion para obtener
Ui | Peseroaridn Operador peso tara y entrega boleta de pesaje a piloto.
Prasanitarsidan Transportista/Piloto Presenta en la oficina de contenedores ubicado dentro
08 del patio de contenedores, la orden de despacho para el
para despacho . .
retiro del contenedor respectivo.
, Departamento de Designa a los despachadores que intervendran en la
09 | Asignar personal Contenadorss/ operacion de carga del camion en patio de EPQ
Supervisor de Turno. P g P '
Departamento de ) o
Contenedores/ El oficial despachador indica al operador del
Despachar Ofic . o
icial despachador en patio | portacontenedores, la ubicacion del contenedor vy
10 | contenedor . :
Regimen de pensionesy | procede a enganchar y desenganchar contenedor sobre
jubilaciones/Operador | |a plataforma del camion.
portacontenedores ;
Departamento de Registra en el Sistema de  Operaciones los
11 C°“ﬁ”T‘a despashn Contenedores/ contenedores despachados, para llevar el control de
en el sistema . : -
Supervisor de Turno. contenedores retirados y los almacenados.
PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CONTENEDORES ALMACENADQOS EN PATIOS EPQ ,z’é’x\;‘: F‘;:; 4\2‘@
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \_  FirmaySello 7~ T3P\ A
Y\\ - i< AN

17111 \ 20U

)\ACA;T‘,\. M\c, | 4 ohee \V\q 7

\ \\J \ j?-)- \'(71_/"-\
LN

Fecha Autorizacién

30 /112021

Nombre Gerentel/Jefe

Mosto A lemio Ve M2 /~OP«”’2

A ™

-4
Pz
c

NEY O~
31 OPERACION i)
4 o
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e GERENCIA DE
OPERACIONES
/ : DIVISION DE

OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
RECEPCION DE CONTENEDORES MES | ANO | No.DE PAGINA: 1 de f
EN PATIOS DE E.P.Q FECHA 1 10 | 2021 CODIGO:

Bl MNP-GO-DOT-DC-06

NORMAS

Sarguarn &

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:
= Articulo 29. Servicio de bascula.
= Articulo 41. Ingreso de personas y vehiculos.
= Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.
= Articulo 63. Plan Operativo.
* Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
* Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
* Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.
* Articulo 83. Contenedores de carga peligrosa.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
= Articulo 51. Almacenaje por dia

3. Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resoluciéon No. 223-2008.

4. Cuando se trate de mercancias en transito, el transportista debera presentar ante el
Receptor de la Bodega de Exportacién la “Declaracién para Mercaderias en Transito
Aduanero Internacional”.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
RECEPCION DE No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 1de 3
CONTENEDORES EN PATIOS DE FECHA MES | ANO CODIGO:
E.P.Q. 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-06

INICIA: Transportista

TERMINA: Garitas de salida

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presentar Se presenta a la Garita de Pre-Puerto informa la operacion a
01 |documentos de Transportista/ Piloto. realizar y presenta documentos del piloto y datos del camién
identificacion (Licencia, Tarjeta de Circulacion).
. . Ingresa al sistema datos de camion y conductor, y le indica al
02 Re_gmtrgr oeligs Encargado de'G.anta Fires piloto el nimero isla donde parquear el camion.
asignar isla. Puerto/ Vigilante
Presenta documentos que amparan la carga: Carta de Porte
Presentar y ATC (Admisién Temporal de Contenedores) en la Oficina de
03 |documentacion de la Transportista/Piloto Verificacion de Documentos del Departamento de
carga Contenedores.
Recibe y revisa documentos que amparan la carga.
Departamento (.je Si no cuenta con los documentos completos, el piloto debe
i . Contenedores-Oficina de . . .
04 Recibir y revisar Verificacién de avocarse a la Agencia Naviera para solucionar el p.ro'blema.
documentos. Deumentcs. £ Dfisial de Si cuenta con los documentos completos se continiia con el
Contenedores proceso normal.
Departamento de
Contenedores, Oficina de | Ingresa datos al sistema (nimero de contenedor, tipo, linea
Ingresar datos al e : ;
05 . Verificacion de naviera y exportador, nimero de marchamos, detalle de la
sistema. . X ;
Documentos/ Oficial de | carga, cantidad, peso y observaciones).
Contenedores
Departamento de Asigna Ciclo al piloto y devuelve documentos aduanales que
Asignar nimero de | Contenedores, -Oficina de |amparan la carga debidamente sellada y entrega Acuse de
06 Ciclo Verificacion de Recibo, cuando se trate de contenedor lleno. Se dirige a
Documentos-/Oficial de | Garita de Ingreso.
Contenedores.
Presentar ciclo y cl?resentat al Cheque (Ije Garita dg Itrilfgreso,I '(I:Kt:lo );
07 ABEnMaRIaS &n Transportistal Piloto ocumentos que ampara la carga, que identifican al piloto y a

garita de ingreso

camion (Licencia).




'

RECEPCION DE CONTENEDORES
EN PATIOS DE E.P.Q.

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-06

INICIA: Transportista

TERMINA: Garita de salida

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibir documentos Ing_rt_esa nﬂmero de Cic'Io en el Sistema de Operaciones, y
08 |y revisar informacion |  Garita de Ingreso/Cheque verlf!ga figlcgmente numero de .gontene.dor Y placa del
des il camion coincidan con la informacion del sistema.
Trasladar Traslada documentos a encargado de SAT ubicado
09 Garita de ingreso /Cheque | dentro de garita, como parte del control de seguridad

documentos a SAT

correspondiente.

Recibir y revisar

Superintendencia de

Recibe y revisa documentos para su control y coloca sello

10 documentos Admlnlstramoq Tibistania/ de SAT en Carta de Porte (si es contenedor lleno).
Modulista
11 Devolver Sui?jrr::itr?ir;?rzzgi de Devuelve documentos sellados a Cheque Garita de
documentos Tributaria/Modulista | "9"eSO:
Devuelve documentos al piloto y autoriza entrada de
12 | Autorizar entrada Garita de ingreso/Cheque camion al Regmto qutuano e indica al piloto que realice
el primer pesaje en basculas.
En base al nimero de ciclo del camion, ingresa al
: : Sistema de Operaciones y realiza pesaje e imprime
13 Rzelizar essie,ds Bascula/Operador boleta.  El piloto traslada el camion a Patio de

camion

Contenedores.

——”

{

(
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No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 3

RECEPCION DE CONTENEDORES

EN PATIOS DE E.P.Q. FECHA

MES | ANO CcODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-06

INICIA: Transportista

TERMINA: Garita de salida

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Receptor despachador visualiza nimero de ciclo y digita
el mismo en Hand Held, desplegandose toda la
informacion requerida, decidiendo la ubicacion a ocupar
y solicita al Operador de maquina portacontenedores
enganchar contenedor de camion y colocarlo en la
ubicacion correspondiente.

Si es un contenedor con carga peligrosa ira al area de
almacenamiento de mercancias peligrosas (MERPEL)
debiendo verificar los respectivos marchamos de
seguridad y digitando dicha ubicacion en Hand Held.

Si es carga refrigerada ir al procedimiento de
conexion/desconexién. MNP-GO-DOT-DC-07

Si no se cuenta con equipo Hand Held, el receptor
debera llevar su control de forma manual en su tablilla
de apuntes y al llegar a la oficina debera ingresar las
respectivas ubicaciones al sistema de operaciones.

Realiza pesaje e imprime boleta.
El piloto traslada el camion a la garita de salida.

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE
Transportista/Piloto
Entregary
y descargar del DepartamcggzeCct)grtenedores/
contenedor en P
BaN0S: Regimen de pensiones y
jubilaciones/Operador de
portacontenedores
Realizar segundo
15 pesaje de camion. Bascula/operador
16 Autorizar salida de Garita de egreso/cheque de
camién control

Se presenta en garita para su autorizacion de salida.

Ver procedimiento Control y Chequeo en garitas de

ingreso/egreso MNP-GO-DOT-D T-SCH-43

s

T

- - \" \J "“)-3\_. "5')"):1‘\
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CONTENEDORES EN PATIOS DE EPQ. /‘/\_ ¥ g $0N (%‘/“
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP " Firmay'Sello ig’ ‘ﬁ&f&/ﬁ%%‘iﬁ?;.\ :2}
P o VAL W0 ',1; -\}’y?:.:;. i

ta\a1\no oy

LW%G\ : L\\:\E\ \l 1156 \J\k i

Fecha Autorizacion

3@////20/,1

Nombre Gerente/Jefe ‘)

Morro N Jewino Vé/-’z /O/Pf’z




,
2

30

0

‘0213 edaujuad

osaJgul ap
ejles ua opp

A eusisy

»

‘BWBISIS
|e sojep esa1du|

sojuswnaop N

A sojuawnoop
ejuasaly

BOLLIDA \

A esinay

‘e|sl eudise

ed.ed e} uesedwe
anb sojuswnaop
SUELEYE]

]\)

uoIEILIUAPI
op sojuswnaop

A sojep ensigay

Bjussald
g
saJopausjuoosepod
ap JopesadQ
Jsauoioejignf
A ssuoisuad ap usunbay ‘osalbuj
: osaibuj 'Sa10pausjuo) ap [e1yo :
10jdaoay “Jopeladorejnoseg E:H:MMMNMWMMM“._M“E OPRILED m:uwco [oloindod:ap \otw”ﬁwmm_wu_hmo \Swao._%“_mnh_ﬁ L
e sicpeteiios ap euspusiuLsdng /Io13uod ap sanbayy UOIJBOILIBA 3P BUIDLO
ojuswenedsq
0jo|id/ejsipodsues |
EpI[es ap sejle ‘VNINY3 L ejsipodsuel | ‘VYIDINI
-N- -O0- 120¢ 0l
90-0a wwm_mw dNI oy | S5 VHO34 'D'd’'3 3d SOILVd
: = - . N3 STJOA3INILNOD IAd NOIDdIDIY
9l ‘SOSVd 3d ©oN %

C®P | :¥IfOH3A 'ON

S3YOAIAN3LNOD 3d OLNINV LYVd3a

SIY1STHYTL SANOIOVHIJO 3a NOISIAI
S3INOIOVY3dO 3d VIONINID

VAVvasornid

o, ~
o,
iy

e
2 nao A3




O

(am)
N
- 7
‘uolwed
> op 3fesad ‘uoiwed
cuc:mwm ezijeay 3ap epijes Jezuoiny
‘soljea
U3 JOPaUl3IL0I - —
uedieasap < & _
AeSanug 3p alesad ezijeay
‘sojuawniop ‘epeJjus ezuoiny
ELELTETq]
sojuawndop *|¥S sojuawnaop
BSINDJ ] epe|ses]
A aquay
A
opp ap
uglewuoyul
BSIA3Y
A sojuawnaop
aqnay
A\
salopauajuodenod
ap JopesadQ
/sauoloejqnl
A sauoisuad ap uawiba s ) jl
: 5 i oumwﬂm”w \W_N_u%%L 1 OSeiby| S040PRUSIL0Y 9D IE10HO ajue|bip *030|1d
Jopesad nos! 3 : ap ejues anba 'sojuswNd0(q @ GG 3
10}ds09y P PsOIEINosEd ugloENSIUIWPY \_om,ww mw mw:uuwo :o_wmuz_ = %w:_w_ o | [oMend-eld Bues /eysiodsuesy
/S810pausjuo) ap elouspusjuuadng 22 * 2%
ojuswepedaqg

ojolid/eysipodsues |

Bplles sp ejlles) yYNINY3L ojo|id/ejsiodsuel] yIDINI
Z9P 2 :'¥rOH 30 ON 9l :S0SVd 30 ON SOILVd N3 S3Y0A3IN3ILNOD 3a NOIOd303y




o

0

0

-

D\ upkesa sortuatia /4
Vi

NORMAS

Svargpain 6

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

CONEXION Y DESCONEXIONDE | ..\ MES
CONTENEDORES REFRIGERADOS 10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios:

Articulo 47. Solicitud de servicios

Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

e Articulo 58. Energia Eléctrica.

3. El Oficial de Contenedores debera de remitir el formulario GO-CN-ct-005 Conexién y

Articulo 61. Plazos de entrega de Documentos.

Desconexién de Contenedores Refrigerados en el

Departamento de Facturacién Cartera y Cobros.

menor

4. No debe de conectarse un contenedor si no ha sido solicitado por la Agencia Naviera.

5. Los Listados de Secuencia deben incluir el dato de la temperatura.

tiempo posible al

e
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EMPRESA PORTUARIA / /4

SUargain ¢

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

CONEXION Y DESCONEXION DE

CONTENEDORES
REFRIGERADOS

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA WES

ANO CODIGO:

10

2021 MNP-GO-DOT-DC-07

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ <
No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Revisa listado de secuencia/carta de porte para
01 Revisardociientos Departamento de Contenedores/ | determinar los contenedores a ser conectados y
Oficial de Contenedores ordena el traslado del contenedor al patio de
contenedores refrigerados.
Trasladar s : , .
. Seccion de Equipo/ Operador de | Traslada los contenedores al area de conexiones para
02 contenedores al area b iy
L magquinaria su conexion.
de conexion
Ubica el contenedor en el tramo asignado y procede a
Departamento de Contenedores./ teclear la ubicacion en Hand Held.
03 Ubicar contenedor P Ohigis] e Clonfrmtones En caso de no contar con equipo Hand-Held, llena el
formulario DC-01 “Control de Contenedores
Importacién/Exportacion”.
Conectar Agencia -
04 contenedores NaviersiTéenlco Conecta los contenedores detectados o indicados.
Ingresa la informacién de los contenedores
05 Registrar Departamento de Contenedores/ | conectados, al Sistema de Operaciones y se procede
contenedores Oficial de Contenedores a generar e imprimir boleta CN-94 para efecto de
cobro en el Departamento de Facturacion.
Generar informes Departamento de Ingresando al sistema de operaciones se procede a
06 Contenedores/Oficial de seleccionar e imprimir Reporte/Informe mensual de
mensuales e y »
Contenedores conexion y desconexion CN95 y CN96;‘ ——
{gut‘\ /.'{Q S
/ ) G“ TN Q’ﬁh&
Tay, BN
N
o)

PROCEDIMIENTO: CONEXION Y DESCONEXION DE CONTENEDORES REFRIGEBADOS’J z %7 //, p

Fecha Validacion

N0

Nombre Jefe UAPP

RN L\ B ‘\ ) .
ACOW) - NeR WU\ r<|

Fecha Autorizacion

30/11/201/

Nombre Gerente/JefeJ

MGYFOAf lewﬁ'o Vé/:'z ZO?
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cour, GERENCIA DE OPERACIONES ™~ ~
DIVISION DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
3 : No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de 1
CONEXION Y DESCONEXION DE FECHA MES | ANO CODIGO:
CONTENEDORES REFRIGERADOS 10 2021 MNP-GO-DOT-DC-07

INICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

o . Agencia
Departamento de Contenedores/ Seccion de Equipo/ Operador Ngvi o
Oficial de Contenedores de maquinaria f’ e:
Técnico
( INICIO )
\ 4
Revisa Traslada
documentos. | contenedor al
area de
/ conexién
Ubica »
contenedor ~
L o Conecta
g contenedor.

Registra

contenedor

Genera informe
mensual

l

FIN

(_

\

E
.
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AN\ emestsa rosiuania /8

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES

NORMAS TERRESTRES

SN
O
~~3J

QUETTAL

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

SUarepacn S

EMBARQUE DE CONTENEDORES VIA |FECHA

No. DE PAGINA:

DESPACHO, TRANSFERENCIA Y MES | ANO 1 de 1

CODIGO:

INDIRECTA 10 | 2091 | e e DOT 0608

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1.

Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 35. Servicio de maquinaria y equipo.
Articulo 47. Solicitud de servicios.

Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento por los Servicios de Grias Méviles Multipropdsito de puerto, los

articulos siguientes:

* Articulo 2. Solicitud de servicio
* Articulo 3. Tiempo de Operacién
= Articulo 6. Obligaciones del operador

3. Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),

Resolucion No. 223-2008.
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G EONEL GERENCIA DE OPERACIONES
N DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
P CONTENEDORES
DESPACHO, TRANSFERENCIA Y. No. DE PASOS: 1~7 NO. DE HOJA: 1de 3
EMBARQUE DE CONTENEDORES ViA FECHA MES | ANO CODIGO:
INDIRECTA 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-08
INICIA: Departamento Contenedores TERMINA: Departamento Contenedores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Departamento Contenedores/ | Ingresando al sistema de operaciones se procede a
01 |Revisar BQ 001 Jefe, Subjefe, Supervisorde | imprimir y verificar, avisos, zarpes y fondeos de
turno buques.
02 Asistir a reunion de Departamento Contenedores/ | Obtencion de la informacion relativa a las actividades
planificacion Delegado a realizarse en la operacion del buque.
03 |internamente Jefe, Subjefe, Supervisor de yaralz " eraé:ién de Bu ug P
operacién de buque. turno/ Predio Privado P P R

—— Departamento Contenedores/
04 eR;gZ:r Il;sétas de Jefe, Subjefe, Supervisor de
q turno/ Predio Privado

Recibe por parte de la Agencia Naviera las listas de
embarque en copia dura.

Ingresa al Sistema de Operaciones, en y en el Modulo

Digitar listas de Departamentq Qe Listas de embarque procede a digitar las listas de
05 . contenedores/Oficial de )
embarque al sistema contenedores embarque entregadas por parte de la Agencia

Naviera.

Asigna a personal despachador en patio y al costado
Departamento de Contenedores/ | del buque, para las actividades a realizarse durante la

06 | Asignar personal. Jefe o supervisor de tuno operacion de despacho y desembarque.




DESPACHO, TRANSFERENCIA Y =
EMBARQUE DE CONTENEDORES ViA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 2de 3 |

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 2021 MNP-GO-DOT-DC-08

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Asignar equipo de Departamento de Muelle y
07 Equipo/ Jefe, Subjefe/Predio | Asigna el equipo requerido segun lo planificado.

transferencia.

Privado

Recibir solicitud de

Departamento Contenedores/

Recibe del encargado de la estibadora la solicitud de
despacho de los contenedores a embarcarse por destino,

08 | despacho de Jefe, Subjefe, Supervisor de :
medida y peso.
contenedor turno.
Localizar y verificar Departamento d.e. El oficial despachador de contenedores localiza y verifica
09 Contenedores/ Oficial S
contenedor. o el contenedor a embarcar segln Lista de embarque.
Despachador/Predio Privado
. _ Departamento de Reqmgre el equipo necesario para el despacho en el area
Requerir equipo de Contenadores Oficial de patios para su transferencia.
10 |transferencia ontenedores/ iicia
' Despachador/ Predio Privado
Indica al operador del equipo portacontenedores y al
‘ o Departamento de operador del equipo de .transferenCIa la gblcaCIOn dgl
Indicar ubicacion del . contenedor a embarcar, si es de carga peligrosa estara
1" Contenedores/ oficial . .
contenedor. Despachador/ Predio Privado resguardado en el area de almacenamiento de
P contenedores de mercancias peligrosas (MERPEL).
El operador de la maquina portacontenedores engancha y
Régimen de pensionesy | desengancha el contenedor sobre la plataforma del
12 | Cargar contenedor jubilaciones/Operador equipo de transferencia para realizar la transferencia del
g portacontenedores/ Predio | contenedor al arco de revisién no intrusiva.
Privado
Digita en el equipo hand-held los (ltimos cuatro digitos del
contenedor y al desplegarse la informacion verifica Ia
misma y procede a guardar la informacién, pasando el
contenedor a las tablas historicas.
Si no hay servicio de hand-held, verifica namero del
. ; Departamento de ) . ' )
13 Verificar nimero del contenedores/Oficial de contenedor segun Lista de embarque, previo a su

contenedor

contenedores al costado de
buque

embarque, y registra datos en formulario CONTROL DE
CONTENEDORES DE IMPORTACION Y
EXPORTACION DC-01, para su posterior ingreso y
confirmacion en el Sistema de Operaciones.

(N

)
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DESPACHO, TRANSFERENCIA 'Y |
EMBARQUE DE CONTENEDORES VIA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 3 de 3

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-08

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Procede a enganchar contenedor del equipo de
14 Cargar contenedor |  Servicio de griia/Operador | transferencia y lo desengancha dentro del buque,
al buque Gria. colocando el contenedor en la posicion indicada,
segun plano de estiba.
Sujetan los contenedores en el interior del buque para
15 Trincar contenedor | Compafiia estibadora/Cuadrilla | conservar su integridad y garantizar la seguridad en el
transporte.
Registra y descarga (confirma) en el Sistema de
Operaciones, los contenedores embarcados segiin los
Departamento de registos  del  formularic  CONTROL  DE
Confirmar lista de . CONTENEDORES DE IMPORTACION Y
16 |  embarque. | Sontenedores/Oficial Salade | by persion DG o1
Control/ Oficial Despachador.
Nota: Esta actividad se realiza en el caso de no contar
con el dispositivo Hand-held. Ver Actividad 14.
Finalizada la operacion del Buque, se imprime los
siguientes reportes:
1 Generar reportes Departamento de_ -CN46 Reporte Final de operaciones de Exportacion
7 finales Contenedores/ oficial (Resumen) y;
Despachador -Reporte final de embarque CN2,

Se trasladan juntos a la Seccion de Cancelacion de
manifiesto mediante conocimiento por escrito.

. e
PROCEDIMIENTO: DESPACHO, TRANSFERENCIA Y EMBARQUE DE CONTENEDORES LLENOS L VAQ 105
VIA INDIRECTA E INTERMEDIA. / B

Fecha Validacion

i\

Nombre Jefe UAPP

Li C LI‘\('.'\ . ;&\"\‘C\ \

172

F|rma TSeII% s "‘u‘» bl
R r:-f"\ A-"-
Y

1 .: —
AN \U\k'\ 4l

Fecha Autorizacién

30/11 /2021

Nombre Gerente/Jefe -

Marto Ad lemto Vé//z ZO}7F2
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

DESPACHO Y EMBARQUE DE
CONTENEDORES ViA
INTERMEDIA

FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

= Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y
descarga.

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Del Reglamento por los Servicios de Grlas Moviles Multipropésito de puerto, los
articulos siguientes:

e Articulo 2. Solicitud de servicio

e Articulo 3. Tiempo de Operacion

e Articulo 6. Obligaciones del operador
. Cbdigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento
(RECAUCA), Resolucién No. 223-2008.

SN
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

DESPACHO Y EMBARQUE DE
CONTENEDORES VIA
INTERMEDIA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA MES

ANO CODIGO:

10

2021 MNP-GO-DOT-DC-09

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Contenedores/ | Ingresando al sistema de operaciones se procede a
01 |Revisar BQ 001 Jefe, Subjefe, Supervisor de | imprimir y verificar, avisos, zarpes y fondeos de

turno

buques.

Asistir a convocatoria

Departamento de Contenedores/

Obtencion de la informacion relativa a las actividades

02 |reunion de ) o
olanificacion Delegado arealizarse en la operacion del buque.
Planificar Departamento de Contenedores/ | Verificacion del area de operacion del Buque,
03 |internamente Jefe, Subjefe, Supervisorde | disponibilidad de personal, asi como equipo
operacion de buque. turno electronico necesario.
o Departamento de Contenedores/ . . . .
04 Recibir listas de Jefe, Subjefe, Supervisor de Recibe por parte_de la Agencia Naviera las listas de
embarque furmo embarque en copia dura.
o Ingresando al Sistema de Operaciones, en el Modulo
Digitalizar lista de X . . s,
Departamento de contenedores/ | Listas de embarque procede a digitar la informacion
05 |embarque en el - . .
. Oficial de contenedores. de las listas de embarque proporcionado por la
Sistema. . .
Agencia Naviera.
De acuerdo a la planificacion efectuada y las griias
06 | Asignar personal Departamento de Contenedores/ | disponibles se procede a nombrar a los receptores al

Supervisor de Turno

costado del buque.




=
o
-—

3

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 2

DESPACHO Y EMBARQUE DE

CONTENEDORES ViA INTERMEDIA | FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-09

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos x (De no
07 Realizar revision no Prestadora del existir anomalias en la carga revisada, se procede al
intrusiva servicio/Técnico Operador | traslado hacia el costado del buque). (Caso contrario sera
trasladado a la rampa de revision de acuerdo a su
competencia segun el tipo del hallazgo).
Digita en el equipo hand-held los Ultimos cuatro digitos del
contenedor y al desplegarse la informacion verifica la
misma y procede a guardar la informacion, pasando el
. , Departamento de contenedor a las tablas histéricas.
08 X;:'tg%aerdgfrgf to cel contenedores/Oficial de Si no hay servipio d_e hand-held, verifica numero del
costado del buque contenedores al costado de | contenedor segin Lista de embarque, previo a su
buque embarque, y registra datos en formulario CONTROL DE
CONTENEDORES DE IMPORTACION Y
EXPORTACION DC-01, para su posterior ingreso y
confirmacién en el Sistema de Operaciones
De acuerdo al plan de estiba, la estibadora le indica al
- , operador de gria la posicién a ocupar el contenedor en el
C | d Servicio de griia/Operador Buque y este procede a izar el contenedor y colocarlo en
09 |-argare contenedor 1 su celda, luego la cuadrilla de estibadores trinca los
8l Eugue Compatia contenedores como medida de seguridad
Estibadora/Cuadrilla '
Registra y descarga (confirma) en el Sistema de
Operaciones los contenedores embarcados segun los
Confirmar Listade Departamento de registros del formulario CONTROL DE CONTENEDORES
10 E Contenedores/ DE IMPORTACION Y EXPORTACION DC-01
mbarque .
Oficial de Contenedores
Nota: Esta actividad se realiza en el caso de no contar
con el dispositivo Hand-held. Ver Actividad 07.
. Imprime Reporte final de operaciones de exportacion
11 Sezgftf;%neaqzlsa;e Dgg ﬁtrtea:]rzggizscje CN46, Reporte final de embarque CN2.y remite los
embarque Oficial d Confenedbres reportes por medio de conocimiento por ’escnto ala
seccion de Cancelacion de Manifiestos, |
AN T
PROCEDIMIENTO: DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES ViA INTERMEDIA Nl
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP : %‘5? -1

‘Cx\"\ (024

A L(‘\/

L&vu LU e \\\‘\L

Firma y. Sellf{’

Fecha Autorizacién

Nombre Gerente/Jefe

HGT o) A( ]Km‘a‘c) \16‘

J

LOPP‘(

50/// /2021
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

CECON EL 4
o o

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

DESEMBARQUE Y DESPACHO MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
DE CONTENEDORES LLENOS Y | FECHA CODIGO:

VACIOS VIA DIRECTA

10 2021

MNP-GO-DOT-DC-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucioén del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo, deberan
observar y cumplir las siguientes normas:

1.

Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacién de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 83. Contenedores de carga peligrosa

Del Reglamento por los Servicios de Gruas Méviles Multipropésito de puerto, los articulos
siguientes:

e Articulo 2. Solicitud de servicio
e Articulo 3. Tiempo de Operacién
e Articulo 6. Obligaciones del operador

Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008.

[N

-—_
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

DESEMBARQUE Y DESPACHO No. DE PASOS: 22 NO. DE HOJA: 1de5
DE CONTENEDORES LLENOS Y FECHA MES | ANO CODIGO:
VACIOS VIA DIRECTA 10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-10

INICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de Terminales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Ingresando al sistema de operaciones se
Revisar Departamento de procede a imprimir el reporte siguiente:
o Contenedores/Jefe, P
01 | Movimiento de . . -Movimiento de buques BQ01
b Subjefe, Supervisor de - X
uques turno Para verificar, avisos, zarpes y fondeos de

buques.

02

Asistir a reunién
de planificacion

Departamento de
contenedores/
Supervisor de turno

Asiste a la convocatoria de planificacion del
buque para la obtencién de informacién
relativa a las actividades a realizarse en la
operacion del buque.

Imprimir

Departamento de

Ingresa al Sistema de Operaciones y verifica
la transmision del Manifiesto CUSCAR 96B

03 | manifiesto de Contenedores/Jefe, | (GN22) validado, y procede a imprimirlo para
carga Subjefe, tSul:sgrwsor de efectos de planificacién y control.
El agente naviero presenta a la Gerencia de
. o _ Operaciones solicitud para la autorizacién de
Recibir solicitud Gerencia de desembarque de contenedores llenos o
04 | de desembarque Operaciones/Gerente, | yacios, bajo la modalidad via directa, con el
Subgerente, Jefe de turno | jistado  adjunto de  desembarque  de
contenedores.
Gerencia de Operaciones autoriza solicitud,
sella, firma y devuelve a la Agencia naviera.
Gerencia de Luego el Agente Naviero se dirigirse a la
05 Autorizar Operaciones/Gerente, oficina de contenedores ubicada dentro del
desembarque Subgerente, recinto portuario y presenta solicitud
Jefe de turno autorizada.

— Y

¢
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DESEMBARQUE Y DESPACHO DE
CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS
VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 22

NO. DE HOJA: 2de 5

FECHA

MES | ANO CODIGO:
10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-10

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir solicitud

Departamento de

Recibe solicitud autorizada previamente por la
Gerencia de Operaciones, y procede a verificar la
disponibilidad del personal para efectuar el

08 autorizada Contgnedores/ despacho desde el Sistema de Operaciones, asi
Supervisor de turno ) . i ;
como el equipo electrénico portatil necesario.
Departamento de Designa los receptores que intervendran en la
Asignar Contenedores/ operacién de descarga (personal de oficina y al
07 .
personal Supervisor de Turno. |costado del buque).

08

Presentar en
Oficina de
control de
acceso (kiosko)

Transportista/Piloto

Se dirige a la oficina de control de acceso presenta
oficio que contiene la siguiente informacion,
Nombre del piloto, numero de licencia, nimero de
placa del transporte, adjuntando copia de los
documentos de identificacion como licencia, Tarjeta
de circulacion y del seguro por dafios a terceros.

Ingresa los datos del piloto al sistema de EPQ vy la

Registrar Crrsanal eting d& actividad a realizar, para su ingreso al recinto
09 |informacion al control de acceso Battusr » P g
sistema. (Kiosko) ortuarno.
Verifica en el Sistema de Operaciones la
informacion del piloto y procede a entregarle el ciclo
Autorizar al piloto a su ingreso. En caso de no estar
ingreso de Seccion de registrado en el sistema, se le niega el ingreso al
10 |camion al cheques/Cheque en | recinto portuario y retornar al paso nimero 8
recinto garita
portuario Ver procedimiento Control y chequeo en garita de

ingreso/egreso MNP-GO-DOT-DT-SCH-04.
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DESEMBARQUE Y DESPACHO DE
CONTENEDORES LLENOS Y
VACIOS VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 22

NO. DE HOJA: 3de 5

FECHA

MES

ANO cODIGO:

10

2021 MNP-GO-DOT-DC-10

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

Ir a bascula de
pesaje

Transportista/Piloto

Se traslada al area de bascula para
contenedor lleno y realizar su primer pesaje y
recibe su boleta de pesaje, si es vacio, no
pasa a bascula.

Ver procedimiento Servicio de bascula MNP-
GO-DOT-DT-SB-41

12

Ir al costado del
buque

Transportista/Piloto

El Transportista/piloto luego realizar su primer
pesaje se dirige al costado del buque para
cargar el contenedor al camion.

13

Descarga del
contenedor

Estibadora/Cuadrilla

y
Servicio de grua/operador

La cuadrila de estibadores procede a
destrincar los contenedores y de acuerdo a la
indicacién del supervisor de la estibadora, el
operador de grua procede a enganchar el
contenedor del buque y desengancharlo
sobre la plataforma del transporte terrestre
(camion).

14

Registrar
nuimero de
marchamos.

Departamento de
contendores/Oficial
Receptor al costado

buque

En el dispositivo Hand-held se ingresan los
ultimos cuatro digitos del contenedor
desplegando la informacién del mismo,
procediendo a ingresar numero de
marchamos de origen y de SAT como medida
de seguridad. Debera ser trasladado el
contenedor al arco de revision.

En caso de no contar con el servicio de Hand-
held, el supervisor de turno ingresa al Sistema
de Operaciones e imprime el siguiente reporte
(lista de desembarque):

-Reporte de Contenedores CUSCAR 96B
(CN22), para entregar al cheque de
contenedores asignado al costado del buque.
El cual utilizara como lista de chequeo y
verificara que el numero de contenedor
coincida con la lista de chequeo, registrando
la informacion del contenedor, de marchamos,
y tipo de distribucién modal de la carga (via
directa), en el formulario:

-Control de contenedores importacion y
exportacion DC-01.
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DESEMBARQUE Y DESPACHO DE No. DE PASOS: 22 NO. DE HOJA: 4 de 5
CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS FECHA | MES | ANO CODIGO:
VIA DIRECTA 10 2021 MNP-GO-DOT-DC-10

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
. El contenedor debe ser sometido a la inspeccién no
Realizar . . ; c g X
rEviiBh i Brastadera del mtruswa'a través del arco de revision por rayos X, a)
15 | intrusiva en Sordiciol T Saries No podra ser despachado al piloto, si no ha pasado
- por el Arco de Revisién de Rayos X. b) Si la imagen
Funcion Operador . . d had | bilot
Normal es errénea no podra ser espachado al piloto,
debiendo retornar al arco de Revisién de Rayos X.
Realiza la fumigacion del contenedor. Para el efecto,
Fumigar OIRSA/ el equipo de transferenCI_a debe dirigirse a_lllarco de
16 camién Encaraado tratamientos cuarentenarios. Luego se dirige a la
‘ 9 Oficina del Departamento de Contenedores para la
elaboracion del Pase de Salida.
Realizar Eventos que impiden la normalidad del servicio:
revision no Prestadora del Fallas en la comunicacion de los Web Services,
17 | intrusiva con servicio/Técnico Cotecna no tiene servicios de red que permitan
Fallas de Operador enviar informacion de actividad de escaneo, se
comunicacion pierde comunicaciéon Cotecna-EPQ.
. En caso de inoperatividad del Arco de Revision de
Realizar o :
L Rayos X atribuibles al escaner o a Cotecna o no
revisiéon I .
. - . atribuibles a ellos las Autoridades competentes
intrusiva por Autoridad i .
18 |. s perfilaran de acuerdo a su competencia que
inoperatividad Competente d . ) Nt ; |
del Arco de contenedores seran sujetos a revision mt_rusuva y los
R contenedores seran despachados continuando su
ayos X ,
proceso de salida.
El transportista/piloto presenta la documentacion
Departamento de . . ) >
Despachar el correspondiente a la actividad a realizar y el oficial
19 Contenedores/
contenedor. . de contenedores procede a efectuar el despacho del
Oficial receptor. : ,
contenedor en el sistema de operaciones
Bastila de Se traslada al area de bascula para contenedor lleno
20 | Pesar camion . y realizar su primer pesaje y recibe su boleta de
pesaje/Operador S ;
pesaje, si es vacio, no pasa a bascula.
21 Presentar Transportista/piloto | Se traslada a la garita de egreso para su proceso
Documentos correspondiente de salida del recinto portuario.
Sairdel | Depertamentoge | Soicle ) clo a1 ploo y verfce en ol sl de
22 recinto Terminales-Cheques b ’ b

portuario

de Control.

carga y al vehiculo y procede a darle baja al ciclo
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DESEMBARQUE Y DESPACHO DE No. DE PASOS: 22 NO. DE HOJA: 5 de 5
CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS | FECHA | MES | ANO CODIGO:
VIA DIRECTA 10 2021 MNP-GO-DOT-DC-10
INICIA: Departamento Contenedores TERMINA: Transportista
~
| «S"?{E‘}\

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE Y DESPACHO DE CONTENEDORES LLENOS Y VA }OS‘S/IA ”'O;\;\‘;‘.
DIRECTA ;7 A S I
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP =

(ﬁrmaAj\ngllo‘v =

\(\\\\\ 1O \ icden A\\n\ Uy 2, \\m 2

Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe ¥

30/// /;@ZJ Morio A v Lewio Veliz /q@iPF

NI

\{ v/
/"’EMALA &
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04
T GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
OEMis TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
MOVIMIENTOS DE REESTIBAS MES [ANO |  No. DE PAGINA: 1 de 1
O TEMPORALES DE S N—
CONTENEDORES 10 | 2021 NNFG LT EA
REFRIGERADOS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestaciéon de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

= Articulo 62. Reestiba via muelle.

* Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y

descarga.

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, los

articulos siguientes:

= Articulo 44. Reestiba.

3. Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano
(RECAUCA), Resolucién No. 223-2008.

(CAUCA) y su Reglamento

~ND
N
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

MOVIMIENTOS DE

REESTIBAS O TEMPORALES

DE CONTENEDORES
REFRIGERADOS

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA

MES | ANO

CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-11

INICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En la reunién de planificacion de operaciones portuarias, el
Departamento de representante de la Agencia Naviera o de |a Estibadora, y de
01 | Reclbivinformacisn contenedores/Jefe, Subjefe, |acuerdo al plan de estiba, informan la cantidad de
Supervisor de turno movimientos de reubicacion de carga contenedorizada, que
se van a realizar en el buque.
Recibir listas de Depeliamanis de Recibe listado de secuencia con las posiciones de los
02 . contenedores/Jefe, Subjefe, I~
re-estibas. ) contenedores a movilizar.
Supervisor de turno
. Departamento de Verifica el area de atraque del buque y disponibilidad de
Planificar . : . o
03 o contenedores/Jefe, Subjefe, |espacio en piso de muelle para el movimiento de los
operacion interna. . .
Supervisor de turno. contenedores de  re-estiba.
De acuerdo a la cantidad y posicion de las re-estibas, se
Departamento de procede a nombrar receptor o los receptores para el control
04 | Asignar personal. contenedores/ de las mismas.
Supervisor de turno
Recibe de parte de la Agencia naviera solicitud de maquinaria
y equipo.
05 Recibir solicitud de | Departamento de Muelles y

magquinaria

Equipo/Jefe, Subjefe,

Ver procedimiento Servicio de Maquinaria y equipo MNP-GO-
DOT-DME-SE-42.




MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O
TEMPORALES DE
CONTENEDORES REFRIGERADOS

04
No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2 de 3
FECHA | MES | ANO CODIGO:

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Compaiiia La cuadrilla de estibadores destrinca los contenedores
06 Descargar Estibadora/Cuadrilla que seran reubicados y la gria de puerto o de buque,
contenedor Servicio de grua/ engancha el contenedor y lo desengancha en la
Operador de gria plataforma del medio de transporte.
Departamento de Verificando en dispositivo Hand-held o en listado
07 Verificar y confirmar Contenedores/Oficial Receptor presentado por la agencia naviera se indica si es re-estiba

la informacion.

al costado del buque.

y procede a ingresarla al sistema de operaciones e
informa al oficial encargado de trameo de re-estibas.

Realizar revision no

Prestadora del

El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos x. De no
existir anomalias en la carga revisada, se procede al

s intrusiva servicio/Técnico Operador  |traslado hacia el patio de contenedores refrigerados.
(Caso contrario sera trasladado a la rampa de revision de
acuerdo a su competencia segun el tipo del hallazgo).

Coordinar Departamento de De acuerdo al listado, el receptor de trameo de re-estiba

09 | movilizacion del E canieneden:s/ le indica al operador de la maquina portacontenedores,

ncargado de trameo de re- S
contenedor elifis hacia qué posicion debe trasladar el contenedor.
Agencia Naviera o Estibadora/
Representante El representante de la Agencia Naviera o Estibadora,
Depto. Contenedores/ solicita el despacho de reembarque de contenedores vy el
10 Despachar para Encargado de trameo de re- | receptor procede a indicar al operador de la magquina
reembarque estibas portacontenedores, la ubicacién del contenedor a
Régimen de Pensionesy | movilizar y a qué posicion del muelle o gria trasladarlo
Jubilaciones/ Operador de | para su embarque al buque.
portacontenedores
El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos x. De no
” Realizar revision no Prestadora del existir anomalias en la carga revisada, se procede al

intrusiva

servicio/Técnico Operador

traslado hacia el costado del buque. (Caso contrario sera
trasladado a la rampa de revision de acuerdo a su
competencia segun el tipo del hallazgo).

N
\\J
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MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O

CONTENEDORES REFRIGERADOS

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 3 de 3

TEMPORALES DE FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-11

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12

Elaborar e imprimir
reporte.

Departamento de
Contenedores/Oficial de
Contenedores, Supervisor de
turno

Ingresando al sistema de operaciones se procede a

imprimir los siguientes documentos:
-Re-estibas de contenedores CN1-R

-Reporte Final de Operaciones de Importacion CN35
-Reporte final de operaciones de exportacion CN46.

_/"

e i

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O TEMPORALES DE CO EN
REFRIGERADOS.

ORES (FRE G5

Fecha Validacion

A\ 1\ 20

Nombre Jefe UAPP

1\ 1cdo AN}\ \JU (B M.Ef( 1A

Fecha Autorizacion

30/11 /7021

Nombre GerentelJefe

Hoﬂo A{ 1Em40 Vél‘z ZO"PP

' JEMSM
S OPERACIONES 2
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CUaremara O™

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

MOVIMIENTOS INTERNOS DE
CONTENEDORES

FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2021

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

= Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y

descarga.

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
» Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, los

articulos siguientes:

= Articulo 47. Movimiento interno de contenedor.

(N

N
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CeCONEL GERENCIA DE OPERACIONES
N DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

o—— CONTENEDORES
MOVIMIENTOS INTERNOS DE Lol PQS?S.AC:{O NO. DESOJA' .1 LI

CONTENEDORES FECHA DIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-12

INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Elabora la solicitud para efectuar la operacion que
planea hacer (movimiento interno para vaciado,
Solicitar movimiento llenado, trasiego, revision o pre-viaje) y acompafiada
01 interno. Agencia naviera/Agente con la autorizacién de SAT. Dicha solicitud debe ser
presentada a la gerencia de Operaciones para su
autorizacién.

Con la solicitud autorizada por la Gerencia de
Operaciones, se presenta a la oficina del
Departamento de Facturacion y efectua los pagos
correspondientes.

Realizar pago

02 Agencia naviera/Agente

Con la solicitud autorizada y la factura y recibo de
banco, se presenta a la oficina del Departamento de
Contenedores en patios y solicita el servicio.

03 | Presentar documentos . ,
Agencia naviera/Agente

Departamento de Contenedores/

Oficial
04 Ubicar y cargar y Solicita equipo para movimiento interno y ubica el
contenedor Régimen de Pensiones y contenedor y autoriza la carga para su traslado.
Jubilaciones/ Operador de
portacontenedores

Traslada el contenedor hacia otras areas (rampas,

05 | Transferir contenedor Seccion de Equipo/Operador patios) dentro del recinto portuario.




MOVIMIENTOS INTERNOS DE No. DE PASOS: 07 NO. DE !-IOJA:-2 de 2
CONTENEDORES FECHA | MES | ANO CODIGO:

10 | 2021 MNP-GO-DOT-DC-12

INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Régimen de Pensiones y L
06 Descargar Jubilaciones/ Operador de Descarga el contenedor en el lugar indicado para la

contenedor operacion correspondiente.

portacontenedores

Departamento de
contenedores/
Oficial de contenedores

07 Elaborar reporte de

Se procede a elaborar reporte de movimiento interno para
movimiento interno.

efectos de control.

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS INTERNOS DE CONTENEDORES

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

\ p\\ A \\ TONA ‘)-/‘LC.(\C\ : il.s'i\é‘\l 11556 \\k‘i\ g

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe

50////z017 Hovi oA bwio Velz Loipf?




GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 1de1
MOVIMIENTOS INTERNOS DE MES | ANO CODIGO:
CONTENEDORES FECHA 10 2021 MNP-GO-DOT-DC-12
INICIA:  Agencia Naviera TERMINA: Departamento de facturacion

Agencia
naviera/Agente

Departamento de
Contenedores/ Oficial

Seccion de
equipo/Operador

Seccion de
Equipo/Operador

Régimen de Pensiones

Departamento de
contenedores/Oficial de

Régimen dg Ponalonas y Jubilaciones/ contenedores.
b Operador de
Jubilaciones/
yOpe L dee portacontenedores
portacontenedores
( INICIO )
v
Solicita
movimiento
interno
Realiza pago
y
Presenta »(  Ubicay carga > Transfiere
documentos contenedor contenedor
v
Elabora reporte
Descarga de movimiento
contenedor interno.

FIN
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e GERENCIA DE OPERACIONES
P DIVISION DE OPERACIONES
Nooie TERRESTRES

\ 2 DEPARTAMENTO DE

O o CONTENEDORES
INSPECCION Y SUPERVISION MES |AND No. DE PAGINA: 1 de 1
DE PATIOS EPQ FECHA | 10 | 2021 CODIGO:

MNP-GO-DOT-DC-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucién del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios, los articulos
siguientes:

= Articulo 63. Plan Operativo.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Estandar de Seguridad Maritimo o Fluvial, de la Alianza comercial de la
Organizacién Mundial para el comercio seguro (BASC), los requisitos siguientes:
= Estandar 2. Seguridad del Contenedor.

3. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008. Los articulos siguientes:
= Seccion V —-Del Depoésito Aduanero-,
o Articulo 115 a). Obligaciones especificas.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
R No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de 1
PATIOS EPQ FECHA | &S | ANO coDIGO:
5007 MNP-GO-DOT-DC-13

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de
contenedores. /

Jefe y personal responsable

Recorrido rutinario en patios y areas operativas
de buques portacontenedores, a razon de 6
recorridos en horarios ordinarios y recorridos
periédicos en horas operativas inhabiles.

Departamento de
contenedores. /

Jefe y personal responsable

Revisa la correcta forma de ubicaciéon vy
apilamiento en patios, y compara con registros en
el Sistema de Operaciones.

Departamento de
contenedores. /Jefe y

personal responsable.

Revisa puertas de contenedores que estén a la
vista previniendo golpes o roturas en los
contenedores y sus marchamos.

Departamento de
contenedores. /Jefe y

personal responsable.

De encontrar algun marchamo roto, verifica en
sistema como fue recibido, procede a informar a
la Gerencia de Seguridad Integral y Gerencia de
Operaciones, ademas de informar a la Agencia
Naviera que sea propietaria del contenedor, para
que se sigan los procesos correspondientes.

No. ACTIVIDAD
Supervisar patios de
01
contenedores
Verificar estiba y
02 g
apilamiento.
Verificar puertas
03 )
visualmente
04 | Verificar marchamos.
Verificar fisicamente
05 | en la estructura del
contenedor.

Departamento de
contenedores. /Jefe y
personal responsable

De encontrar algtn golpe o rotura, verificar en el
Sistema como fue recibido y si cuenta con
formulario EIR —Control de rec§pcién y despacho
por dafios a contenedores-, y' se‘informa a las
partes involucradas. "»\

i | ca
PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y SUPERVISION DE PATIOS ERQ. _{ N/ 9, &

Fecha Validacion

o\ 2021

Nombre Jefe UAPP

\L.'«G NN \\ e \\ﬁ\ 2

. Firm lo 7. 223
N %' oty

B
\

N
‘\I\ \\ A\

\
)

Fecha Autorizacion

ij/Nﬁﬁmf

Nombre Gerente/Jefe

\\J

Mavio At demio \feliz Lap
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

¢ L ' No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de 1
INSPECCION Y SUPERVISION DE MES ANO CODIGO:

PATIOS E.P.Q FECHA MNP-GO-DOT-DC-13

10 2021

INICIA:  Departamento de contenedores TERMINA: Departamento de contenedores

Departamento de contenedores /
Jefe y personal designado

( INCIO )

Supervisa
patios de
contenedores

y

Verifica estiba
y apilamiento.

A\ 4

Verifica
puertas
visualmente

Verifica
marchamos.

\ 4

Verifica
fisicamente la
estructura del

contenedor.

FIN




. 0337

ANEXOS






LIMIMREODA FURITUARLA YU ZAL

GERENCIA DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE TERMINALES

SECCION BODEGA DE EXPORTACTON

"CONTROL DE EXPORTACION"

BUQUE:

1

CLASE DE MERCADERIA:

VIA
DIRECTA
INDIRECTA

=
<

No. BOLETA

PLACA

PALETAS

INICIO

FINAL

4

6

7

O |0 N [ (U [N w N =

—t
(@)

-
—

fd
N

-
W

-t
N

ok
Ul

[y
(@)

17

18

19

20

TURNO:

DE:

BODEGA:

14

NOMBRE DEL CHEQUE

12

10

FECHA:

13

11

15

FIRMA

o
N




40 CONTROL DE SALIDA DE CONTENEDORES Y CARGA GENERAL
O UNIDAD DE CHEQUES
EHEQUE: 1. TURNO 2, GRUPO:___3.
No. FECHA CICLO PLACA P/SALIDA CONTENEDOR DESTINO ESTADO H/SALIDA
1 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE CONTENEDORES
CONTROL DE CONTENEDORES DE IMPORTACION Y EXPORTACION

IMPORTACION 1 TRANSBORDOS 3 LLENOS 5
EXPORTACION 2 RE-ESTIBAS 4 VACIOS 6 DC-01

BUQUE 7 GRUA 8
CIA. NAVIERA 9 FECHA. 10

CONTENEDORES MEDIDAS MARCHAMOS V. 1 A S
No |[PREFIJO NUMEROQ 20/40|45| HORA TARA ADUANA ORIGEN DIR|INT|IND

11 12 13 14 15 16 17 18

—

OBSERVACIONES: 19

20 f 21
NOMBRE OF. DE CONTS.




IMPORTACION
EXPORTACION

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE TERMINALES

2.

No.

FORMA
G.0.10

CONTROL DE CARGA O DESCARGA DE MERCANCIA EN BULTOS O PIEZAS ViA DIRECTA

~

)

RO

FECHA___3._ TURNO___ 4. ESCOTILLA__ 5.  BUQUE_____ 6. PRODUCTO_ 7.
BULTOS
No. BOLETA POR TOTAL
No. | CAMION PLACA | BASCULA | BULTOS |HORA INICIO | HORA FINAL | TARIMA | TARIMAS | BULTOS | No. G.0.007A
1 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
TOTALES > 16.
OBSERVACIONES: 17.
18. 19. 20.

NOMBRE DE CHEQUE

FIRMA DEL CHEQUE

NOMBRE Y FIRMA SUPERVISOR
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL , - - 0343
GERENCIA DE OPERAGIONES : .Y
‘ DEPARTAMENTO DE TERMINALES
' 5
s : CONTROL DE DEMORAS
NOMBRE DEL BUQUE: -_ _ 1 _ -
BODEGA;___i ' 2 TUR‘NO No._| '3 DE 4 A5 HORAs.
VFECHAL. (- w8 . 1 TIPO D"CARGAEN BODEGA: v
: 'DEMOR,AB'. e g
DE_8 A "9 HRS.,MOTIVO "0

DE A_______HRS. MOTIVO__ !

" DE A . HRS, MOTIVO_

. DE, Al HRS. MOTIVO___ -.° - i

" DE A HRS. MOTIVO__ :

"UDE; A HRS. MOTIVO
i R HRS, MOTIVO ;

DE A HRS. MOTIVD_ a

' DE A HR&! MOTIVO

*_DE A_ HRS. MOTIVO ‘

2 DE, A HRS. MOTIVO : o
INICIO DE OPERAGIONES IMFORTAGIONL - 11 s
FINAL DE OPERAGIONES IMPORTAGION:, 12

INICIO DE OPERACIONES EXPORTACION: I 0L '
FINAL DE OPERAGIONES EXPORTACION | . 14 i D &

Tongr muy en ouont:a {as slguientes Demoraa Impuiables al puerto,
‘Insprecionas por Dum, Sut, Cuzrantano., sle,

Ardenss Judlcldes

Desperductos méGxnlcos dy lav gruas de Pusre |

Fxltz de Fopsonal dv B.p.Q

Traslado o mov. de bugua

Fiia de slﬂlmx ln(ormn.sca. 3
Ineendicy, dérrames % conlamlnaclones en lay Insixhzc!onus dcl pucrto, *

cmn?cbnn edversas mn(uorolbglc-x. (Huvlz, ofc)) -

-~

.oassawac;owes:‘ R : 1

ot
. 16 .
NOMBRE DEL CHEQUE DE CONTROL

17
FIRMA DEL CHEGUE
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FORMA G.O. 15

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE OPERACIONES

N¢ 184551

i
Y
GUETZAL .

www.puerto-quetzalcom

CONTROL DE RECEPCION DE VEHICULOS

| S

GENERALES
(BUQUE 1 FECHA Y HORA DESEMBARQUE 2 )
COMPARIA NAVIERA 3 BIL 4
CONSIGNATARIO 5 DESTINO 6
CLASE DE VEHICULO ’ 'MARCA 8
COLOR 9 SERIE No. 10
MOTOR Na. " CHASSIS No. 12
NOMBRE CONDUCTOR 13 LICENCIA No. 14
L J
LLEVA DEBAJO DEL CAPO - CLEVA EN EL EXTERIOR N
(BOCINAS 15 CANELAS 16 7\ | TECHO SOLAR CORREDIZO 44
TAPON TANQUE DEL ACEITE 17 TAPON PRESION LLANTAS 45
S RS e B 18 TAPON TANQUE DE LA GASOLINA 46
ACUMULADOR CON 19 TAPONES 20 DERENSAADELANTE A7
MOTOR AIRE ACONDICIONADO 21 DEFENSA ATRAS 48
R e EAR TR o S 22 FAROLES ADELANTE 49
\ /| FAROLES ATRAS 50
LLEVA EN EL INTERIOR TAPONES EN LOS EJES 51
7~ N | MARCO PARA MATRICULA 52
PERILLA PALANCA DE VELOCIDADES 23 LIMPIA BRISAS EXTERIOR 53
PEDAL DEL ACELERADOR 24 LLANTA REPUESTO B4
PEDAL DE FRENOS 25 LLANTAS COLOCADAS 55
SEGUROS DE PUERTAS 26 pLATOS____ 96 ANTENA 57
TIMON __ 27 MARCADORES 28 ESPEJOS 58 _ LLAVES DEL CARRO ___59
ENCENDEDOR 29 CENICEROS 30 PIDEVIAS ADELANTE 60 ATRAS
ESPEJOS 31 TOCACINTAS 32 EMBLEMA EN LA PERSIANA 61
COJNES ______ 33 ALFOMBRAS 34 . J
VISERAS CONTRA EL SOL 35 LLEVA ENELBAGL
AIRE ACONDICIONADO 36 ~
EQUIPO DE CALEFACCION 37 LLANTA DE REPUESTO 62
EQUIPO DE SONIDO 38 CON. . 39 BOTONES CAJA DE BOLSA DE HERRAMIENTAS ___63______UNIDADES
RADIO 40 con 42 BOTONES TRICKET Y MANIVELA 64
CINTURONES DE SEGURIDAD 43 N A
APOYA CABEZAS OTROS
&4 ) 23 65 )
OBSERVACIONES:
\& P,
66
FIRMA - SELLO 68

CHEQUE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

FIRMA TRANSPORTISTA

0344



Departamento de OBIMAR

BOLETA SERVICIO

Gerencia de Operaciones

Divisién de Operaciones Maritimas

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL  |Formulario: GO-0B- 001 No. 000001
il i DIA | MES| _ANO Cantidad en letras:
; 4 01 L $ 16

TIPO DE SERVICIO: 1076) Monitoreo de Videograbacion [[]1081) Trabajos submarinos fuera z. abrigo [__]

02

Empresa que solicita:

Lugar especifico del servicio:

Tipo de trabajo:

1077) Fotografia a Color

1078) Inspeccién submarina dentro de z.abrigo E
1079) Inspeccién submarina fuera de z. abrigo :l
1080) Trabajos submarinos dentro de z. abrigo D1085) Levantamiento Topografico y Geode D

03

1083) Levantamiento batimétrico
1084) Carta batimétrica

1082) Llenado de botellas aire comprimido E

NiT: 04

05

BUQUE: 06

07

DETALLE DEL COBRO:

Tiempo total del servicio horas: 08 | |

Costo/Tarifa de servicio USD$: 09 :

Tiempo total del

servicio: I I 11

Subtotal USD$: 12

Costo/Tarifa de servicio USD$: 10 | |

Subtotal USD$: 13

COSTO TOTAL USD$. 14

Responsable:

Jefe Seccion 17

Cédigo Nombre Firma
Vo.Bo. (Jefe) 18

Cédigo Nombre Firma

ORIGINAL: Facturacion

COPIA AMARILLA: Usuario

COPIA CELESTE: Archivo Obimar



13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS

L B RN R R Rl

&) Pisnificacion de Operaciones
" Unidad de Planificacién de Operaciones Portuarias  Form.GOPL00A

Aribo: - 2017 -]

Hara planificacion :  ]po/00/0000 00:00 | Hora programada | 00/00/0000 00:00 Tlempo estimado de Operacion: 2

Focha do Atraque :  00/003000 00:00 | Buque: - Eslora: 000
TRE 000 mavers: | Eibadom: | 4
ETA:' 00/00/§500 00:00 *  Visita:  ( 00:00 | Iniclo Operacion: 700/00/0000 00:00 | Calado: 8 o000
Destino: 10 Procedencia: 9

Posicion del buque: “ﬂ'\'f:ﬁﬁ'ﬁ

Babor Musils

Posicion buque ;11 [+] <

Atracadero : 12 B ____ Observaciones :

Documentacion requerida : . )
Manifiesto de Carga: = 13 [<] Deposito :. 16 [<} £l buque trae gruas : -
Ustado de Contonedores: 14 [+] Cuantas gruas
Planosde estiba: = 1§ g 3 Capacidad de las gruas :

v SIS

po de Cperacion

HORA DE PLANIFIC
planificacion. i
TIEMPO DE OPERACION: se calcula con respecto a la carga que trae el buque, segun
se especifica en el normativo operacional.

FECHA DE ATRAQUE: se coloca la fecha y hora que el personal de muelle indica.
ESTIBADORA: se coloca la que la naviera indique.

ETA: se coloca segun la naviera indique.

VISITA: se coloca segun la naviera indique.

INICIO DE OPERACIONES: se coloca segun la naviera indique.

CALADQO: se coloca segun la naviera indique.

PROCEDENCIA: se coloca segun la naviera lo indique.

. DESTINO: se coloca segun la naviera lo indique.
. POSICION BUQUE: se coloca segtin el personal de muelle indique.
. ATRACADERO: se coloca segtn el personal de muelle indique o dependiendo si viene

a una Terminal especializada.

MANIFIESTO DE CARGA: se coloca si 0 no, si el naviero trae el documento.
LISTADO DE CONTENEDORES: se coloca si 0 no, si el naviero trae el documento.
PLANOS DE ESTIBA: se coloca si 0 no, si el naviero trae el documento.

DEPOSITO: se coloca si, si trae los depdsitos bancarios y si no los trae no se planifica
la operacién del buque.

EL BUQUE TRAE GRUAS: se coloca si 0 no, si es que trae o no trae el buque.
CUANTAS GRUA: se especifica cuantas gruas trae el buque.

CAPACIDAD DE LAS GRUAS: se coloca de que capacidad es la grua.

NOTA: todos los campos no enumerados son colocados automéaticamente por el sistema
de operaciones portuarias.

0346
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PLANIFICACION DE OPERACIONES, DATOS DE LA CARGA
(CONTENEDORES)

Bugue de Contenedores

PLANIFICACION DE OPERACIONES. DATOS DE LA CARGA

Afo Arribo: -+ 2017 849  Portacontenedores
B - IMPORTACION EXPORTACION
Linoa Transbordos Transbordos
f Naviera e ey Lienos Vacios SR - Lienos Vacios l‘
| [FAN  hamburg sud - 76 o i o |7 o I = % ! i o | T o | |
i |SMAT ona com ine = S S s S 35 E } G |
- o ° o o 3 o o
1 ~ o o T o o o o 9
— K = S o |7 o I| o o — o CH |
= PR PG [ ) o o I I G e !
Totales :| 131 ok s S0 a8 75 3 °
s 203 Ci s 44 Rewestibas :0_§ i} Total General 234
Recopcion ¥y Doupacho de 1a Cargar T
70 Dirocta s Indirecta 3 © 158 Intermecdia TOTAL : 234

N —

o O . 6

o N

PREDIOS EPQ TERMINALES
Consersa { | Importacion i . Deciara carga peligrosa |
Reinter "0 exportacion 6 y
ST - 1 Reefar
Atopas rASK Tranebordo
Sermuss 8T owos

Listado do contenadores N
Pres, Sog. a recibirios N
Cantidad de contenedores |

LINEA NAVIERA: se especifica la linea que trae la carga.

IMPORTACION Y EXPORTACION: se especifica la cantidad de contenedores
tanto lleno, vacios o de trasbordo que trae o lleva el buque.

TAPADERAS: se coloca la cantidad de tapaderas que se movilizaran en el buque.
CHICHEROS: se coloca la cantidad de chicheros a utilizar.

REESTIBAS: se especifica la cantidad de reestibas.

RECEPCION Y DESPACHO DE LA CARGA: se coloca las cantidades movilizadas
de los diferentes predios y terminales.

DECLARA CARGA PELIGROSA: se coloca si 0 no, si trae o no carga peligrosa.
LISTADO DE CONTENEDORES: se coloca “si" 0 “no” si se presenta los listados
de la carga peligrosa.

PRES. SEG. A RECIBIRLOS: si se presento personal de Seguridad Integral.

. CANTIDAD DE CONTENEDORES: se especifica la cantidad de contenedores de

carga peligrosa.



PLANIFICACION DE OPERACIONES, CARGAS UNIFICADAS
(GRANELEROS, CARGA GENERAL, PASAJEROS, TANQUEROS)

R A R i

oo N

Bugues de Carga General

Planificaclon de Operaciones, Cargas UNIFICADAS
Ano Arribo: 2017 Ba9 Portacontenedores

b) Datos de |la Carga UNIDAD TR via d) Lugar de Recepcion

Producto 2 ¢ tugar 1: {~] tugara:
i 3 ME 7 i
{| Productox: M Lugarz: ) Z [~} rogars:
| Progucto a:
Lugar 3: (=] tugare:

| Producto 5: o
| progucto s
I

TGTAL:

2 Pasajeros :
| Recepcion y despacho de la carga - T 4 PRECE L
= s Agua | 660, E€mbarque de pasajeros
Directo a Silos 3 ___.000 TR e oo Pasajeros delicados de salud
Otros __ <000 TM Provisiones S Otros Otros
| "Equipo de Oparacion TANQUEROS.
E Cenuded decamion: | Montacargas:  Transporte: | Dametro de ducto

Bombas

por
Taja transportadora:

MNo. de cuadritiaz:
Equipo espacial:

;| Grupo amarcadores
Otros:

DATOS DE LA CARGA: se especifica la carga, tanto por unidad y por peso, si
es de via Directa, Intermedia o Indirecta.

LUGAR DE RECEPCION: se especifica a que lugar o de donde viene la carga.
RECEPCION Y DESPACHO DE LA CARGA: Se especifica la cantidad de
carga que se recepcion o se despacha, si es en camion, silos y otros.

OTROS SERVICIOS: se coloca la cantidad especifica seguin lo que solicite el
agente naviero.

PASAJERO: se coloca la cantidad que indique el naviero.

EQUIPO DE OPERACION: se coloca la cantidad de equipo que estara en la
operacion de carga y descarga.

TANQUEROS: se coloca lo que indica el naviero.

OBSERVACIONES: se especifica lo que el naviero necesite u otra cosa que
este involucrado en las operaciones del buque.




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Formulario: GO-TE-cc-001

(-
O
-
O

No.

DIA MES [ ANO

CONTROL DE DEMORAS

TIPO DE CARGA:

NOMBRE DEL BUQUE: 2.
BODEGA: 4.
DEMORAS:

DE: 8. A 9. Hrs. MOTIVO:
DE: A: Hrs. MOTIVO:
DE: A Hrs. MOTIVO:
DE: A Hrs. MOTIVO:
DE: A: Hrs. MOTIVO:
DE: A: Hrs. MOTIVO:
DE: A: Hrs. MOTIVO:
DE: A Hrs. MOTIVO:
DE: A: Hrs. MOTIVO:
DE: A: Hrs. MOTIVO:
DE: A Hrs. MOTIVO:
DE: A Hrs. MOTIVO:
DE: A: Hrs. MOTIVO:
DE: A: Hrs. MOTIVO:

Inicio de Operacion Importacion: 1.

Inicio de Operacion Exportacion: 13.

Reinicio de Operacién de Importacién 15.

Reinicio de Operacién de Exportacion 17.

DEMORAS IMPUTABLES AL PUERTO:

TURNO: DE:
5.

10.

Final de Operacién de Importacion:

12.

Final de Operacion de Exportacion:

14.

Final de Operacién de Importacion:

16.

Final de Operacion de Exportacion:

18.

Inspecciones: DOAN, SAT OIRSA etc. [:] Bayside 250 Grua Bugque: D
Ordenes judiciales :I Bayside 320 19. Rampa: D
Desperfecto mecanico de las gruas de Puerto I:] Bayside 400 Otra D
Falta de personal de EPQ I:] Bayside 500
Traslado o movimiento de buque :l Bayside 502
Falta de sistema de informatica
Incendios, derrames y contaminaciones en las instalaciones del Puerto
Condiciones adversas metereoldgicas (lluvia, etc.) Importacion 22. Exportacién
Reestiba
OBSERVACIONES: Reestiba Desembarque embarque
Transbordo Desembarque Transbordo embarque
Movimientos de
tapaderas Movimientos a bordo
Movimientos de chincheros
20.
TOTAL MOVIMIENTOS: 23.
TOTAL DESCARGADO EN EL TURNO: 24,
CHEQUE DE CONTROL: 21.
Cadigo Nombre Firma
SUPERVISOR DE TUNO: 26.
Codigo Nombre Firma




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Formulario

GO-TE-cc-002

No

03450

DIA

MES

CONTROL DE CONTENEDORES Y FURGONES

IMPORTACION

EXPORTACION
BUQUE:

2.

6.

CONTENEDORES: 4.

3. SERVICIOS PORTUARIOS:

GRUA BAYSIDE: 250 I:]

GRUAS
BUQUE:

LINEA NAVIERA:

2]
s [

7.

wol |

500

GRUAS EPQ:

BODEGA No.

TURNO No.

10.
DE:

11.

CONTENEDOR

MEDIDAS

MARCHAMOS

FORMA DE RECEPCION

DESTINO

No. PREFIJO

NUMERO

20°

40°

45°

ADUANA ORIGEN

TARA

HORA

ESTADO |.

P.C

S.P

12.

13.

14.

15.

16.

OINOO|N|BIWIN|—~

©

-
o

-_—
—_

-
N

-
w

—_
EAN

-
(6]

—_
(0]

-
~

=
(0]

-
(o]

N
o

N
—_

N
N

N
w

N
N

N
~

N
(0]

N
(o]

30

OBSERVACIONES:

17.

CHEQUE DE MERCANCIAS:

SUPERVISOR DE TURNO:

18.

Cadigo

19.

Cédigo

Nombre

Firma

Nombre

Firma




EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

Formulario:

GO-TE-CC-004

_Z
(0
(SN

Gy |
—

DIA MES

ANO

TURNO: 2.
BUQUE:
CONSIGNATARIO:

10.

DE: 3.

A: 4.

SOLIDOS ViA DIRECTA

BODEGA:

PRODUCTO:

GRUA DE BUQUE

BAYSIDE 250

L

BAYSIDE 320

B/L:

CONTROL DE CARGA/DESCARGA DE GRANELES

7.

9

BAYSIDE 400

BAYSIDE
500

Z
o

PLACAS DEL

CAMION

No. TICKET DE

BASCULA

HO

RA

INICIO

FINAL

TIEMPO

NETO

TM/H

11.

12.

13.

14.

-
O|lo|o (NN [WIN|—]"

—_
—

-
N

-
w

RN
N

-
(8]

—_
(0]

—
~

-
(0]

-
[(e]

N
o

N
H S

N
N

N
w

N
~

N
()]

N
()]

N
~

N
(o]

N
©

w
o

w
=

wW
N

w
w

w
B

w
(6]

TOTAL

CAMIONES:

CHEQUE DE CONTROL:

15.

17

TOTALES:

16.

Codigo

Nombre

Firma
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Formulario; GO-TE-cc-005

DIA [ MES ANO

REPORTE DE MOVIMIENTOS A BORDO DE
CONTENEDORES Y FURGONES

IMPORTACION [ ]2. GRUA BAYSIDE:

EXPORTACION [ ]3. GRUAS BUQUE
BUQUE: 5,

250 [ ] 320 | 400 ] s00[ |

4. GRUAS EPQ

NAVIERA: 7

BODEGA No. 8. TURNO No. )

LINEA: 6.

CIA. NAVIERA:
DE: 10. A: 11.

CONTENEDOR MEDIDAS

No. PREFIJO | NUMERO 20° 40" 457

MOVILIZADO HORA ESTADO

BODEGA DE A INICIO FINAL VACIO | LLENO

12. 13. 14.

15. 16. 17.] 18. 19. 20.] 21.

OO N WIN|—

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

OBSERVACIONES: 22

SUPERVISOR A BORDO:  23.

Cédigo

Nombre Firma




INCENTIVOS DE BUQUES GRANELEROS

Y [ T ] T E T F G H | VS B | J } EEI Iy PO NI 0 T I H I =) I e 1
3 ERMPRE SA PORTUARIA GUETZAL
2 ‘GERENCIA DE OPERACIONES
o] UNIDAD DE PLANIFICACION DL OPERACIONES FORTUARIAS
1
s Calculo de para el incentivo y P ones de bugues Graneleros. 1-063.2016
3 ARG Artiba 2015 1
7
{8 BUQUE = — mavena[ )
]
{10 estaavora [ LU —
1
2] fecnanaTaour [ l woras pLawncanas__ ]
13
Y vecwanzawpe [ RPAC tuptanrcavas [ ]
15
16 LTS R e — ORECTA[ ] THMDESPACHADAS
a7
5] o, GRUAS BUGUE [ TOTAL HORAS DE OPERACION
19
20 Ho.GRUAsBAYsIDE[_____ ] DESCARGO: RENDIMENTO HORA BUQUE  [moivior |
21 | DEMORAS
22
Pondian PO DE
Total Hra do DEMORA
23| [vume|  wir. 0o mmicio tinat eracisn | pEmoras | ncwro wicio )
24 o 00000 | 0.00 00
{25 000 00000 | 00000
26 c000 aoo00 6:00.00
27 0000 00000 [0.00 00
28] 00 00 00000 D701 | 6 5000
{29 T 50000 [ £\Ov/oT | 6 00.00 5
730 YT 00000 [#0v0 | 00000
3r] 0000__|_00000 [#,0rvior [0 00-00 = )
32 6000 000,00 #0101 | 00000 7
33 0000 Gooon 070 | 000 00
Ty 00 00 90000 I"#.0v7or | 0.00 00
3% 0000 vo000 [=ion701 | 00500
36 o000 60000 %070 | 0:00 00
ar. Total: :00:00 :00:00 :00. X 00000
{3n]
39 4
40 Normat
a1 wcenmvo: Ussoao
42 PEHALIZACIOH: Us30.00
FE) Anticuto 11 du Incentive y Penallizaion apucAa ]
)
{as |
36
7
a8 Va.Ba
391~ Wery Hiovany Baires Gil____ I Uic Morio Antonio Escobar
@ 5N Motal £ Hota2 £ Hotad /. 1o ——

1

DATOS GENERALES: se llena con lo solicitado, especificando el nombre de buque, la
naviera, en que muelle estuvo, fecha y hora de atraque y zarpe, el tipo de producto, si
es via Directa o Indirecta, las toneladas planificadas y despachadas.

DATOS POR TURNOS: se especifica el turno, el inicio y fin del turno, la cantidad
movilizada, por medio de formulas calcula el rendimiento por hora/buque vy el
rendimiento de operacion.

DEMORAS: se coloca el inicio y fin de la demora y el porque tuvo esa demora.
RENDIMIENTO TM EN HORAS NETAS: por medio de formulas y quitando las
demoras se calcula el rendimiento operacional de buque en general.

RESULTADO DE INCENTIVO Y/O PENALIZACION: se coloca si tuvo incentivo o
penalizacion.

N
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& N



A\ \ EMPRESA PORTUARIA / 4
QUETZAL /

GO -DAT-F1
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
UNIDAD DE GESTION DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL _ O 3 [)‘ Y
TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS o

FECHA LUGAR DE ACTIVIDAD
1 | | OIRSA | Sistenma
DUCA ACTIVIDADES
|GTPRQPQ - 3 | [FUMIGACION [_]|NEBULIZACION [ JVENTILACION [ ]
4
MERCANCIAS
5
NO. CONTENEDOR INICIO CIERRE MARCHAMO ORIGEN MARCHAMO SAT MARCHAMO NUEVO
1 6 7 8 9 10 11

10

AUTORIDADES COMPETENTES

Y DEMAS PARTICIPANTES NOMBRE 12 FIRMA 13

SAT

OIRSA

MAGA / SEPA

CONAP

INAB

GESTOR

OTROS

INCIDENCIAS / OBSEVACIONES

14

15
NOMBRE Y FIRMA
TECNICO
DAT - EPQ




« CON €L 5,
N sy,

GO - DAT - F2
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Z o
UNIDAD DE GESTION DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL O \5 N 1

INSPECCIONES CONJUNTAS

ACTIVIDAD

4

INSTALACION DE VERIFICACION DE MERCANCIA SELECTIVO
| 2 ’ 3 I

DUCA

’GTPRQPQ - 5 I Sistema lz'

MERCANCIA

NoO.

CONTENEDOR

PEGADO

INICIO

CIERRE | DESPEGUE| MARCHAMO ORIGEN MARCHAMO SAT MARCHAMO NAVIERA | MARCHAMO NUEVO cicLo BAHIA

8

9

10

11 12 13 14 15 16 17 18

10

11

12

13

AUTORIDADES COMPETENTES
Y DEMAS PARTICIPANTES

NOMBRE 19 FIRMA 20

SAT

MAGA / SEPA

DIPAFRONT

SGAIA

ucc

GESTOR

SUPERVISOR DE CUADRILLA

OTROS

INCIDENCIAS / OBSERVACIONES

21

22

NOMBRE Y FIRMA
TECNICO
DAT - EPQ




6 CON EL 4, ‘ GO - DAT - F3

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL nz
UNIDAD DE GESTION DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL ] J
ACTIVIDADES PERMITIDAS

\

ok

N s

SISTEMA

I

LUGAR DE ACTIVIDAD

FECHA
| 2 | | 3 |
BL o DUCA ACTIVIDAD PERMITIDA
| 4 [ | 5
MERCANCIAS
6
NO. CONTENEDOR INICIO CIERRE MARCHAMO ORIGEN MARCHAMO SAT MARCHAMO NUEVO
1 7 8 9 10 11 12
2
3
4
5
AUTORIDADES COMPETENTES
Y OTROS PARTICIPANTES NOMBERE FIRMA
il 13 14
DIPA
SGAIA
GESTOR ADUANAL

SUPERVISOR DE CUADRILLA

OIRSA

PORTUARIA

OTROS

INCIDENCIAS / OBSEVACIONES

15

16
NOMBRE Y FIRMA
TECNICO
DAT - EPQ
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GO - DAT - B1
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
UNIDAD DE GESTION DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL
BOLETA DE SOLICITUD DE ANULACION DE ASIGNACIONES

No. Contenedor: I

1
Rampa: I

2
Fecha y Hora: I

3
Usuario: |

4
Nombre Completo del Solicitante: |

5
Boleta: |

6
Motivo del Error: I

7

8

NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE




MINUTA DE PLANIFICACION

BQ 41 - MINUTADE PLANIFICACION

@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL GO-PL-001

planopera@puerto-quetzal.com

Datos del Buque Afio Arribo : 2

Hora programada: |

11:38 | ETA: 03/11/2017 13:00

Producto : Portacontenedores

i Tiempo estimado operacion: | "6 MHrs.

Posicion Buque : fEstribor ] S < ' [ ] > N

Babor muelle Estribor muelle

e g %
Observaciones ;

Atracadero Muelle Comerical 2

Estando reunidos en la sala de sesiones de la U. Planificacion de Operaciones Portuarias de conformidad a lo dispuesto en los
Numerales 3 y 4 del inciso b) articulo 38 del Capitulo IV del Normativo Operacional de la Empresa Portuaria Quetzal. Se

levanta la presente minuta en que se hace constar los resultados a los ue se llego en la Junta de Planificacion del buque y
firmando de conformidad la presente los asistentes a la misma.

No. Nombre Empresa Firma

1

2 -

o | & w

DATOS DEL BUQUE: estos datos se colocan automaticamente después de

ingresar los datos en la planificacién.

ASISTENCIA: cada persona involucrada en la planificacién de operaciones se

anota en la minuta con nombre, empresa y su firma.

0358



CONTROL DE EXPORTACION

P { ol
FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO: ; D 3 o

1. BUQUE: Se coloca el nombre del Barco asignado el cheque de contenedores.

2. VIA: Se coloca una X en el cuadro en blanco [___], indicando la via de donde proviene la mercaderia, posterior
a ser embarcada.

3. CLASE DE MERCADERIA: Se coloca el tipo de mercaderia que sera exportada.

4. CONTENEDOR: Se coloca el nimero del nimero del contenedor en la que transporta la mercaderia, posterior a
su embarque.

5. PLACA: Se coloca el nimero de Placa del camién que transporta la mercaderia.

6. PALETAS: Se coloca la cantidad de paletas que transporta el camion.

7. INICIO: Se coloca la hora que inicia la embarcacidn de la mercaderia que trasporta el camién.
8. FINAL: Se coloca la hora que finaliza la embarcacion de la mercaderia que trasporta el camidn
9. TURNO: Se colca el nimero de turno en la g se exporto la mercaderia.

10. DE: Se coloca la hora de inicio, que empezd el turno.

11. A: Se coloca la hora que finaliza el turno de la operacion.

12. BODEGA: Se coloca el numero de bodega en la que fue asignado el cheque de bodega.

13. FECHA: Se coloca el dia, mes y afio del momento de la operacidn.

14. NOMBRE DEL CHEQUE: Se coloca el Nombre del cheque asignado a la operacion

15. FIRMA: Se coloca la firma del cheque responsable de la operacion.



CONTROL DE SALIDA DE CONTENEDORES Y CARGA GENERAL

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

CHEQUE: Se coloca el nombre del cheque portuario asignado.
TURNO: Se coloca el numero de turno de la jornada de labor.

GRUPO: Se coloca el numero del grupo en el que esta asignado el cheque portuario.

FECHA: Se coloca el dia, mes y afo

CICLO: Se coloca el numero del Ciclo que se le fue asignado al piloto a su ingreso.

PLACA: Se coloca el nimero de placa del camidn que lleva la mercaderia.

PASE DE SALIDA: Se coloca el nimero de boleta que trae el pase de salida que les da en el
predio donde estaba decepcionado el contenedor.

CONTENEDOR: Se coloca el prefijo y el nimero de contenedor que va a ser egresado del
recinto portuario.

DESTINO: Se coloca el destino donde sera dejado el contenedor.

10. ESTADO: Se describe si el contenedor saldrd lleno o vacio.

11. H/SALIDA: Se coloca la hora que salié el contenedor.
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CONTROL DE TIEMPOS PERDIDOS EN GARITAS

Forma de llenar el Control de Tiempo Perdido en Garitas Cheques.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

GARITA No: Se coloca el nimero de garita asignado.

TURNO No: El nimero de turno en el que fue asignado.

FECHA: Se coloca la fecha del turno asignado.

NOMBRE DEL CHEQUE: El nombre del cheque portuario asignado.

CODIGO: Se coloca el cédigo de empleado del cheque asignado

HORA INICIO: Se coloca la hora de inicio cuando se interrumpe una operacion.
HORA FIN: Se coloca la hora que finaliza la interrupcion de una operacion.
DEMORA: Se coloca la descripcidon de la demora.

CAUSAS DE DEMORAS: los que pueden interrumpir una Operacion.

OBSERVACIONES: Una anomalia que puede surgir en el puesto de trabajo como la de una
mercaderia.

SUPERVISOR: nombre del supervisor encargado del turno.
CODIGO: Se coloca el cddigo del cheque portuario asignado.
FIRMA SUPERVISOR: Se coloca la firma del supervisor de Turno.

FIRMA CHEQUE: Se coloca la firma del cheque asignado.



CONTROL DE CONTENEDORES DE IMPORTACION Y EXPORTACION

ON
O
N

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1. IMPORTACION: Se coloca una X si el contenedor es desembarcado en muelle.
2. EXPORTACION: Se coloca una X si el contenedor es embarcado al buque.

3. TRANSBORDOS: Se coloca una X si el contenedor sera transbordado a otro buque.

4. RE-ESTIBA: Se coloca una X si el contenedor sera descargado por un periodo de tiempo hasta su embarque en el
mismo buque.

5. LLENO: Se marca la casilla con una X indicando que el contenedor es lleno.

6. VACIO: Se marca la casilla con una X indicando que el contenedor es vacio.

7. BUQUE: Se coloca el nombre de Buque.

8. GRUA: Se coloca el tipo de grua que descargara la mercaderia.

9. CIA. NAVIERA: Se coloca el nombre de la empresa encargada de la mercaderia.

10. FECHA: Se coloca el dia, mes y afio.

11. PREFIO: Se coloca las letras que van a los lados del contenedor.

12. NUMERO: Se coloca la numeracién del contenedor que va junto al prefijo.

13. MEDIDAS: Se coloca una X identificando si el contenedor es de 20’, 40’ 0 45’.

14. HORA: Se coloca la hora que fue desembarcado o embarcado el contenedor del Buque.
15. TARA: Se coloca el peso del contenedor.

16. ADUAN: Se coloca el nimero de marchamo de SAT.

17. ORIGEN: Se coloca el nimero de marchamo que ya trae el contenedor de su procedencia.
18. VIAS: Se coloca una X identificando si el contenedor es Directa, Intermedia o Indirecta.

19. OBSERVACIONES: Se describe si hay un alguna anomalia durante la descarga y carga del buque y pueda ser
dafiado el mismo.

20. NOMBRE OF. DE CONTS.: Nombre del oficial portuario asignado al buque.

21. F.: se coloca la firma del oficial portuario asignado al buque.
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BOLETA DE BASCULA

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1. CICLO: Se coloca el nimero de ciclo que se les entrega a los
pilotos, a su ingreso al recinto portuario.

2. DATOS DEL PILOTO: Ingresando el nimero de ciclo en el
sistema, automaticamente absorbe los datos del piloto y la
descripcion de la mercaderia, con la informacion que da la
bascula de su pesaje y se imprime su boleta.



CONTROL DE RECEPCION Y DESPACHO POR DANO AL CONTENEDOR

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

OPERACION: Se describe el movimiento del contenedor, si es importacién o exportacion.

BUQUE: Se coloca el nombre del Buque.

VIAJE/ARRIBO: Se coloca el nimero del total de viajes que lleva el buque arribando al
Puerto.

FECHA: Se coloca el dia, mes y afio que se efectuard el formulario.
HORA: Se coloca la hora que se efectuta el formulario.
NAVIERA: Se coloca el nombre de la empresa encargada del contenedor.

PREFIJO Y NUMERO DE CONTENEDOR: Se coloca el prefijo y el nimero que posee el
contenedor a los lados.

No. ORD. DE CARGA P/REVISION, ORD. P/DESPACHO O ACUSE DE REC.: Se coloca el
numero de boleta que tiene el pase que le genera en contenedores.

MEDIDA DEL CONTENEDOR: Se marca con un v' o una X en el cuadro que indica la medida
del contenedor, si es de 20’, 40°0 45°.

ESTADO DEL CONTENEDOR: Se marca con un v' 0 una X en el cuadro que indica si el
contenedor recepcionado es lleno o vacio.

ESTADO DEL CONTEDEDOR: Se marca con un v o una X en el cuadro que indica si el
contenedor despachado es lleno o vacio.

TIPO DE CONTENEDOR: Se marca con un v o una X en el cuadro que indicando si el
contenedor es reffer, merc. Peligrosa o seco.

ETITQUETA IMO: Se marca con un v' o una X en el cuadro que indicando si el contenedor
posee alguna etiqueta que lo identifique de una mercancia especial.

MARCHAMO DE ORIGEN: si el contenedor posee con marchamo de origen, se coloca el
nimero de marchamo que posee el contenedor.



15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

(-
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MARCHAMO SAT: si el contenedor posee con marchamo de SAT, se coloca el nimero de
marchamo que posee el contenedor.

NOMBRE Y FIRMA DEL PILOTO: Se coloca el nombre y firma del piloto que transporta el
contenedor.

MARQUE CLARAMENTE TODOS LOS DANOS EN EL DIAGRAMA Y DESCRIBA EN
OBSEVACIONES: Se mara la con nimeros indicando el tipo de dafio que posee el
contenedor y la parte en donde la posee, asi mismo, indicando en observaciones, el dafio
que obtiene el contenedor

NOMBRE Y FIRMA DEL AGENTE NAVIERO: Se coloca el nombre y la firma del representante
de la agencia naviera, encargada de la mercaderia.

OBSERVACIONES: Se describe el tipo de anomalia del agente naviero.

OFICIAL DE CONTENEDORES: Se coloca el nombre y firma del oficial de contenedores
portuario.

SUPERVISOR DE CONTENEDORES: Se coloca el nombre, firma y sello del supervisor de
contenedores de turno.

OBSERVACIONES: Si existe algiin observacion con el contenedor, se describe en la misma.



CHECK-LIST
FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO: : U366

1. DIA, ANO Y MES: Se coloca con nimeros el dia, mes y el afio
2. TURNO EGRESO: Se marca con una X la casilla que se identifica el turno del egreso.

3. OPERADOR: Se coloca el nombre del Operador que lleva asignado la maquina.

4. CODIGO: Se coloca el codigo del operador.

5. LECTURA HOROMETRO: Se coloca el tiempo que lleva operaﬁdo la maquina en el turno.
6. CAPACIDAD:

7. ENTREGADO POR: se coloca el nombre que entrego la maquina.

8. RESPONSABLE: Se coloca el nombre de la persona responsable de recibir la maquina.

9. DIA, ANO Y MES: Se coloca con nimeros el dia, mes y el afio

10. TURNO INGRESO: Se marca con una X la casilla que se identifica el turno del ingreso.
11. OPERADOR: Se coloca el nombre del Operador que lleva asignado la maquina.

12. CODIGO: Se coloca el cédigo del operador

13. LECTURA HOROMETRO: Se coloca el tiempo que lleva operando la maquina en el turno.
14. CAPACIDAD:

15. ENTREGADO POR: se coloca el nombre que entrego la maquina.

16. RESPONSABLE: Se coloca el nombre de la persona responsable de recibir la méaquina.

17. 1 CAPARAZON TRASERA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

18. 2 PARTE DEL MOTOR: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las
piezas.

19. a) TAPON HIDRAULICO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

20. b) TAPON RADIADOR: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las
piezas.



21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

036

c) BATERIA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

3 TAPON GASOLINA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las
piezas.

4 SISTEMA ELECTRICO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

a) PIDEVIAS IZQUIERDO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

b) PIDEVIAS DERECHO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

c) LUZ TRASERA IZQUIERDA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

d) LUZ TRASERA DERECHA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

e) DEFLECTOR DERECHO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

f) DEFLECTOR IZQUIERDO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

5 TAPADERA DE MOTOR:S e coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

6 LLANTAS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

7 SISTEMA DE DIRECCION: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas..

8 SISTEMA DE FRENOS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

9 SISTEMA HIDRAULICO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene
las piezas.

a) CILINDRO DE HIDRAULICO IZQUIERDO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la
magquina contiene las piezas.

b) CILINDRO HIDRAULICO DERESCHO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la
maquina contiene las piezas.

~J
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

03

10 TORRE: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

O\
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a) CADENA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

b) HORQUILLA (CUCHILLA) IZQUIERDA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la
magquina contiene las piezas.

¢) HORQUILLA (CUCHILLA) DERECHA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la
maquina contiene las piezas.

11 TOPES DE HORQUILLAS (CUCHILLAS): Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la
magquina contiene las piezas.

12 LODERA DELANTERA IZQUIERDA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la
maquina contiene las piezas.

13 LODERA DELANTERA DERECHA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

14 LODERA TRASERA IZQUIERA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

15 LODERA TRASERA DERECHA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

16 PARRILLA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

17 RETROVISOR DERECHO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

18 RETROVISOR IZQUIERDO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

19 PARABRISAS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las
piezas.

20 VIDRIOS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.
21 PUERTAS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

OBSERVACIONES: Se existe una anomalia en las piezas o en la maquina, se detalla en la observacion.



FORMA G.0.10

Formas de llenar el control de Carga o Descarga de Mercancia en Bultos o Piezas
Via Directa.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

IMPORTACION: se coloca una X en el cuadro en blanco |__—| para describir que la
mercaderia se desembarcara en el muelle.

EXPORTACION: se coloca una X en el cuadro en blanco |____|, para describir que la
mercaderia se embarcara en el buque.

FECHA: Se coloca la fecha de la jornada que el cheque trabajara.

TURNO: Se coloca el nUmero de la jornada de trabajo del cheque.

ESCOTILLA: Se coloca el nimero de bodega del barco asignado.

BUQUE: Se coloca el nombre del Barco asignado.

PRODUCTO: Se coloca el nombre de la mercaderia.

CAMION PLACA: se coloca el nimero del Camidn asignado a la mercaderia.

No: BOLETA BASCULA: Se coloca el nimero de boleta del pesaje que posee el Camion.
BULTOS: Se coloca la cantidad de bultos que recibird 6 embarcaré el Camidn.

HORA INICIO: Se coloca la hora que comienza a recibir 6 a embarcar la mercaderia el
camion

HORA FINAL: Se coloca la hora que finaliza el movimiento de recibir 6 embarcar
mercaderia del camidn.

BULTOS POR TARIMA: Se coloca la cantidad de bultos 6 piezas, recibidas 6 embarcadas
del camién al Buque.

TARIMA: Es la unidad que trae la mercaderia, con la que se multiplicara la mercaderia.
TOTAL BULTOS: Es el resultado multiplicado el bulto por la tarima.

TOTALES: Se coloca el total de bultos 6 piezas trabajadas en el turno.



17. OBSERVACIONES: Es la descripcién sobre algliin suceso que pudo tener la mercaderia.
18. NOMBRE DE CHEQUE: Se coloca el nombre del cheque asignado a la Bodega del buque.

19. FIRMA DEL CHEQUE: firma de cheque asignado.

ON
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FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

Entrar al sistema de operaciones.
Seleccionar la imagen += | Equipo.

Seleccionar la imagen %_ | Procesos (EQUIPO)

Seleccionar la imagen X‘.‘ Servicios Equipo.

Llenar los campos de Registro de Servicios de Equipo.

CORR. SERVIVIO: Se coloca el afio y el correlativo de la boleta

TIPO DE SERVIVIO: Si el servicio es en patio de EPQ, se selecciona el campo Normalizado, si es para alguna
empresa, se selecciona el campo Por alquiler.

AREA DE TRABAJO: Se busca en el campo en blanco, el are donde es solicitado el servicio.
CLIENTE: Se coloca el cddigo del cliente que solicita el servicio.

REPRESENTANTE: En el campo en blanco se coloca el nombre del representante de la carga.
ARRIBO: Se coloca en el campo en blanco el nimero de arribo que posee el buque.

BUQUE: Se coloca en el campo en blanco el nombre del Buque al que se requiere el servicio.

OBSERVACIONES: Se coloca en el campo en blanco, si existe algun tipo de anomalia o sugerencia.

CAMPO SERVICIOS

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

TURNO: Se coloca el nimero que corresponde al turno que se le da el servicio.

EQUIPO: Se coloca en el campo en blanco, el tipo de maquina o cabezal que se utilizara en el servicio.
CODIGO: Se coloca el cédigo del operador asignado al equipo q hara el servicio.

FECHA INICIAL: Se coloca el dia, mes y afio que se dard el servicio.

INICIO: Se coloca la Hora que iniciara el servicio.

FECHA FIN: Se coloca el dia, mes y afio que finaliza el servicio.

FIN: se coloca la hora de finalizado el servicio.

PARA FINALIZAR: Se selecciona el campo Guardar, para' generar el reporte.



EQ02

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

Entrar al sistema de operaciones.

Seleccionar la imagen B §Equipo.

Seleccionar la imagen @’ Reportes (EQUIPO).
Seleccionar la imagen {f:}’ Maquinaria por Alquiler.

Ingresar Cliente y Periodo.

CLIENTE: En el campo en blanco se coloca el cdigo del cliente.
ARRIBO: Se coloca el numero de arribo del buque en el campo en blanco y el afio.

Se selecciona el campo | % !para generar el reporte.

Se genera el Reporte de Equipo Arrendado y se imprime para los usos correspondientes.

N
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CONTROL DE DEMORAS G.0.24

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

NOMBRE DEL BUQUE: Se coloca el nombre del barco asignado al cheque de
contenedores

BODEGA: Se coloca el niumero de bodega que fue asignado en el buque.

TURNO: Se coloca el nimero de bodega de Buque en la que a sido asignado el Cheque
Portuario.

DE: Se coloca la Hora del inicio del Turno.

A: Se coloca la hora en que finaliza el turno.

FECHA: Se coloca el dia, mes y afio.

TIPO DE CARGA EN BODEGA: Se coloca la clase de producto que estéd en bodega.
DE: Hora de inicio de las demoras.

A: Hora que finaliza las demoras.

MOTIVO: Se coloca la descripciéon de la demora.

INICIO DE OPERACIONES IMPORTACION: Se coloca la hora de inicio de la descarga en la
bodega del Buque.

FINAL DE OPERACIONES IMPORTACION: Se coloca la hora en que finaliza la Operacién de
descarga del producto en la bodega del Buque.

INICIO DE OPERACIONES EXPORTACION: Se coloca la Hora de Inicio de |a operacion de
Exportacién de la mercaderia.

FINAL DE OPERACIONES EXPORTACION: Se coloca la hora que finaliza las Operaciones de
Embarque de la carga.

OBSERVACIONES: Se describe la anomalia que exista en la carga, durante la operacion.

NOMBRE DEL CHEQUE DE CONTROL: Se coloca el nombre de Portuario asignado a la
operacion del Buque.

FIRMA DEL CHEQUE: Se coloca la firma del cheque asignado.
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CONTROL DE VEHICULOS

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

BUQUE: Se coloca el nombre del Barco asignado el cheque de contenedores.

FECHA'Y HORA DE DESEMBARQUE: Se coloca el dia, mes, afio y la hora que se
desembarcé el vehiculo.

COMPANIA NAVIERA: Se coloca el nombre de la Empresa encargada del Vehiculo.

B/L: Se coloca el numero que posee el vehiculo para ser identificado.
CONSIGNATARIO: Se coloca el Nombre de la empresa o Naviera encargad del Vehiculo.
DESTINO: Se coloca el nombre del pais donde es originario el vehiculo.

CLASE DE VEHICULO: Se describe que tipo de vehiculo es.

MARCA: Se coloca la marca del Vehiculo.

COLOR: Se coloca el color del vehiculo.

SERIE: Se coloca la serie del Vehiculo.

MOTRO No.: Se coloca el Nimero del motor que tiene el Vehiculo.

CHASSIS No. Se coloca el numero de Chassis.

LLEVA DEBAJO DEL CAPO

NOMBRE CONDUCTOR: Se coloca el nombre de la persona que conducird el vehiculo.
LICENCIA No. El numero de la licencia del piloto.

BOCINAS: Se escribe un SI, si el vehiculo posee bocinas.

CANDELAS: Se escribe un SI, si el vehiculo posee Candelas.

TAPON TANQUE DEL ACEITE: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

TAPON DE RADIADOR: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

ACUMULADOR CON: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

209.

30.

31.

32.

33

34,

35.

36.

37.

38.

39.

TAPONES: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
MOTOR AIRE ACONDICIONADO: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
TAPON EN EL RADIADOR: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

LLEVA EN EL INTERIOR.

PERILLA PALANCA DE VELOCIDADES: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.
PEDAL DE ACELERADOR: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
PEDAL DE FRENOS: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
SEGUROS DE PUERTAS: Se escribe un Si, si el vehiculo lo posee.
TIMON: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

MARCADORES: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
ENCENDEDOR: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
CENICEROS: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

ESPEJOS: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

TOCACINTAS: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

COJINES: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

ALFOMBRAS: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

VISERAS CONTRAL EL SOL: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
AIRE ACONDICIONADO: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.
EQUIPO DE CALEFACCION: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
EQUIPO DE SONIDO: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

CON BOTONES: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.



40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

-
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RADIO: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

CON BOTONES: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

CINTURON DE SEGURIDAD: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

APOYA CABEZA: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

LLEVA EN EL EXTERIOR.

TECHO SOLAR CORREDIZO: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
TAPON PRESION LLANTAS: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
TAPON TANQUE DE LA GASOLINA: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
DEFENSA DELANTERA: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
DEFENSA ATRAS: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

FAROLES ADELANTE: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.
FAROLES ATRAS: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

TAPONES EN LOS EJES: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.
MARCO PARA PATRICULA: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.
LIMPIA BRISAS EXTERIOR: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.
LLANTA REPUESTO: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
LLANTAS COLOCADAS: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.
PLATOS: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

ANTENA: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

ESPEJO: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

LLAVES DEL CARRO Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.



60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

PIDEVIAS ADELANTE: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
ATRAS: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

LLEVA EN EL BAUL.

EMBLEMA EN LA PERSIANA: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.
LLANTAS DE REPUESTO: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

CAJA DE BOLSA DE HERRAMIENTAS: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.
TRICKET Y MANIVELA: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

OTROS: Se describe si posee alglin equipo que no esté en el listado.

OBSERVACIONES: Se describe algtn tipo de anomalia que pueda haber en el vehiculo o en
Su equipo.

CHEQUE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL: Se coloca la firma y sello de la persona
encargada:

FIRMA TRANSPORTISTA: Se coloca la firma del piloto encargado.



BOLETA DE SERVICIO
GO-0B-001

Este formulario puede ser utilizado en su momento para la solicitud de los siguientes servicios:

Instrucciones para su llenado:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Colocar dia, mes y afio en que se realizé el servicio.

Marcar con una X en el cuadro al lado derecho del tipo de servicio. Ejemplo: 1076)
Monitoreo de Videograbacic’m

Nombre de la Empresa que solicita el servicio.

Numero de Identificacion Tributario de la Empresa que solicita el servicio.

Lugar especifico donde se realizé el servicio. Ejemplo: Atracadero #1, Fondeo, otro.
Nombre del Buque al que se le realizo el servicio.

Detallar el tipo de trabajo. Ejemplo: Monitoreo de Videograbacion.

Detalle del cobro: Tiempo total del servicio en horas y escribir en el cuadro el nimero de
servicio. Ejemplo: 1076

Costo/Tarifa del servicio en ddlares americanos (USD$).

10) Si existieran otros servicios; se estaria llenando en este cuatro.

11) Tiempo total del servicio. Sumar.

12) Colocar el subtotal en dolares americanos (USD$).

13) Colocar el subtotal en délares americanos (USD$).

14) Colocar la suma de los subtotales dolares americanos (USD$).

15) Colocar la cantidad en letras en ddlares americanos (USDS$).

16) Colocar la cantidad en nimeros en doélares americanos (USD$).

17) El formulario debera ser firmado y sellado por el Jefe de la Seccion responsable

consignando nombre y nimero de codigo.

El formulario debera ser firmado y sellado por el Jefe inmediato del Departamento, consignando
nombre y nimero de codigo.
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FORMULARIO GO-TE-cc-001

Formas de llenar el control de demoras.

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

FECHA: El Dia, Mes y Afio que se trabaja esta demora.

BUQUE: Se coloca el nombre del Buque de la asignacion.

TIPO DE CARGA: Nombre de la carga que esta trabajando

BODEGA: El nimero de bodega en donde estd asignado.

TURNO: El nimero de turno.

DE: Hora en que inicial el Turno.

A : Hora que finaliza el turno.

DEMORAS (DE). Hora que empieza la interrupcién de una descarga.
DEMORAS (A). Hora que finaliza la interrupcién de una descarga.
DEMOEAS (DESCRIPCION): El motivo de la interrupcién de la descarga.

INICIO DE OPERACION IMPORTACION: La hora que comienza la Descarga de un producto
a la bodega del Buque asignado.

FINAL DE OPERACION DE IMPORTACION: La hora que finaliza la Descarga de un producto
en la bodega del Buque asignado.

INICIO DE OPERACION DE EXPORTACION: La hora que comienza la embarcacién de un
producto en la bodega del Buque asignado.

FINAL DE OPERACIONES DE EXPORTACION: La hora que finaliza la embarcacién de un
producto en la bodega del Buque asignado.

REINICIO DE OPERACIONES DE IMPORTACION: La hora que se reinicia una descarga
después de haberla cancelado.

FINAL DE OPERACIONES DE IMPORTACION: La hora que finaliza la Descarga de un
producto después de haber reiniciado la descarga del Buque asignado.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

REINICIO DE OPERACIONES DE EXPORTACION: La hora que se reinicia una embarcacién
después de haberla cancelado.

FINAL DE OPERACIONES DE EXPORTACION: La hora que finaliza la embarcacién de un
producto después de haber reiniciado la descarga del Buque asignado.

TIPO DE GRUA: Marcar con una X la casilla[_] el tipo de grua que se trabajé la mercaderia
en el Buque asignado.

OBSERVACIONES: descripcién de alguna anomalia en el producto 6 en el proceso del
turno.

CHEQUE DE CONTROL: coloca el cédigo, nombre y firma de la persona asignada al Buque.
REGISTRO DE MOVIVMIENTOS: conteo de lo trabajado en el turno.

TOTAL MOVIMIENTOS: Total de movimientos hechos en el turno.

TOTAL DESCARGADO EN EL TURNO: La cantidad de lo trabajado.

SUPERVISOR DE TURNO: coloca el cédigo, nombre y firma, del supervisor encargado en el
turno.



FORMULARIO GO-TE-cc-002

Forma de llenar el control de Contenedores y Furgones.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

FECHA: El Dia, Mes y Afio.

IMPORTACION: Se coloca una X, dentro del cuadro D si el producto es dejado en el
Puerto.

EXPORTACION: Se coloca una X dentro del cuadro D, si el producto es Embarcado en el
Buque.

CONTENEDORES O SERVICIOS PORTUARIOS: Se coloca una X, dentro del cuadro D,
describiendo el drea donde sera recepcionada la carga.

GRUA BAYSIDE, GRUA BUQUE O GRUA EPQ: Se coloca una X, dentro del cuadro D,
describiendo el tipo de grda con la que se esta trabajando.

BUQUE: El nombre del Barco que se trabaja

LINEA NAVIERA: El nombre de la Empresa que solicita la mercaderia.

BODEGA No: El niumero de bodega que le fue asignado al cheque en la solicitud.
TURNO No: El nimero de turno que trabajo en el Buque.

DE: Hora en que inicio el turno.

A: Hora que finaliza el turno.

PREFIO: Se coloca una combinacién de Letras que contienen los contenedores para
identificarse.

NUMERO: Se coloca un conjunto de nimeros que contienen los contenedores para
identificarse.

MEDIDAS: Se coloca una X para identificar la medida del contenedor, si es de 20°,40°6
45°,

HORA: Se coloca la hora que, el contenedor bajo 6 subié al Buque.

ESTADO: Se le describe si el contenedor es lleno 6 vacio, con la misma descripcién.

U481



17. OBSERVACIONES: Se describe si hubo algun tipo de desperfecto en el contenedor.

18. CHEQUE DE MERCANCIAS: Se coloca el cédigo, nombre y firma de la persona asignada al
Buque.

19. SUPERVISOR DE TURNO: Se coloca el cédigo, nombre y firma del supervisor de turno.
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FORMULARIO GO-TE-cc-004

Forma de llenado de Control de Carga/Descarga de Graneles Sélidos Via Directa.

1.

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

FECHA: El Dia, Mes y Afio.

TURNO No: El nimero de turno que trabajo en el Buque.

DE: Hora en que inicio el turno.

A: Hora que finaliza el turno.

BODEGA: El nimero de bodega que le fue asignado al cheque en la solicitud.
BUQUE: El nombre del Barco que se trabaja

PRODUCTO: El nombre del Producto que se desembarcara del Buque.
CONSIGNATARIO: Nombre del duefio de la carga.

B/L: El cédigo que trae la carga para ser identificada a su duefio.

GRUA DE BUQUE O BAYSIDE: Seleccionar con una X dentro de la casilla en blanco [ el
tipo de graa con la que se trabajé en el turno.

PLACAS DEL CAMION: Se coloca el numero de placa del camién que cargara el producto.

No. TICKET DE BASCULA: Se coloca el numero de boleta, del primer pesaje del camién
antes de cargar.

INICIO: Se coloca la hora que el camidn comienza a cargar la mercaderia.

FINAL: Se coloca la hora final cuando el camidn termina de cargar la mercaderia.
TOTAL CAMIONES: Se coloca el total de camiones registrados en el formulario.
TOTALES: Se coloca el total de la mercaderia registrada en el formulario.

CHEQUE DE CONTROL: Se coloca el cédigo, nombre y firma del cheque asignado a la
bodega del Buque.



FORMULARIO GO-TE-cc-005

Formas de llenar el control de Contenedores y Furgones.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

FECHA: El Dia, Mes y Afio.

IMPORTACION: Se coloca una X, dentro del cuadro I:I si el producto es dejado en el
Puerto.

EXPORTACION: Se coloca una X dentro del cuadro D, si el producto es Embarcado en el
Buque.

GRUA BAYSIDE, GRUA BUQUE O GRUA EPQ: Se coloca una X, dentro del cuadro D,
describiendo el tipo de gria con la que se esta trabajando.

BUQUE: El nombre del Barco que se trabaja.

LINEA: Se le coloca el tipo de linea o proveedor del contenedor.

NAVIERA: El nombre de la Empresa que solicita la mercaderia.

BODEGA No: El nimero de bodega que le fue asignado al cheque en la solicitud.
TURNO No: El nimero de turno que trabajo en el Buque.

DE: Hora en que inicio el turno.

A: Hora que finaliza el turno.

PREFIJO: Se coloca una combinacién de Letras que contienen los contenedores para
identificarse.

NUMERO: Se coloca un conjunto de ndmeros que contienen los contenedores para
identificarse.

MEDIDAS: Se coloca una X para identificar la medida del contenedor, si es de 20°, 40" 6
45°,

BODEGA: Se coloca el nimero de bodega donde se hizo el movimiento en el buque.

DE: Se coloca el area de donde se tomo el contenedor a bordo del Buque.,



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

0385
A: Se coloca el area donde fue puesto el contendedor a bordo de Buque.
INICIO: Se coloca la hora que inicia el movimiento del contenedor a bordo del Buque.
FINAL: Se coloca la hora que finaliza el movimiento del contenedor a bordo del Buque.
VACIO: Se le coloca vacio, si el contenedor que se movié es vacio.
LLENO: Se le coloca lleno, si el contenedor que se movié es lleno.

OBSERVACIONES: Se describe si el contenedor que se movid, posee algtn tipo de
desperfecto.

SUPERVISOR A BORDO: Se coloca el cddigo, nombre y firma del cheque encargado de ver
el movimiento a bordo del Buque.



FORMULARIO GO-TE-cc-006

Formas de llenar el control de Movimientos de Pontones.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

FECHA: El Dia, Mes y Afio.

DESEMBARQUE TEMPORAL DE TAPADERAS/PONTONES: Se coloca una X, dentro del
cuadro |___I, indicando que el ponto fue extraido del Buque.

EMBARQUE TEMPORAL DE TAPADERAS/PONTONES: Se coloca una X dentro del cuadro D
, indicando que el pontdn serd embarcado al Buque.

NAVIERA: El nombre de la Empresa que solicita la mercaderia.

BUQUE: El nombre del Barco que se trabaja.

TURNO No.: Se coloca una X indicando el tiempo que fue elaborado este reporte.
DE: Se coloca la hora de inicio de la jornada de trabajo por el cheque.

A: Se coloca la hora final de la jornada de trabajo del cheque.

TURNO No: Se selecciona con una X el tipo de Grua gie se utilizé para el movimiento de la
misma.

CANTIDAD DE TAPADERAS/PONTONES: se coloca la cantidad de movimientos de
pontones hechos en el turno.

BODEGA BUQUE: Se coloca el nimero de bodega donde se efectud el movimiento.
DE: Se coloca la hora que se inicié el movimiento.

A: Se coloca la hora que finalizo el movimiento.

OPERACION DEL BUQUE: Se coloca la descripcién del movimiento del pontdn.

OBSERVACIONES: Se coloca la descripcion de la eventualidad que se pudo producir en el
movimiento.

CHEQUE DE MERCANCIAS: Se coloca el codigo, nombre y firma del cheque asignado en la
bodega del Buque.



CONSTANCIA DE CARGA A GRANEL / SACOS, VIA DIRECTA GO-TE-cc-007

FORMA DEL LLENADO DEL FORMULARIO:

10.

11.

12,

13.

FECHA: El dia, mes y afio que se despacha una carga.

BUQUE: Se coloca el nombre del Buque que trae la carga.

. BODEGA: Es el niimero de bodega de donde se extrae la carga dentro del Buque.

TURNO: Tiempo en el que fue despachada la carga por el cheque.
PRODUCTO: El nombre del producto que sera despachado.

CONSIGNATARIO: Nombre del duefio de la carga 6 lugar donde serd
almacenada.

CONTIDAD: la cantidad de producto que ha sido montado al Camién.
B/L: c6digo que posee la cargar, para identificarla.

CICLO: Numero que se le ha asignado al piloto en su ingreso, para identificacién
dentro del Puerto.

TIPO DE GRUA: El tipo de grua con la que efectuaron la descarga de la
mercaderia: Bayside 6 Gria del Buque.

INICIO: Hora que inicia a cargar la mercaderia el Camién al costado del Buque.
FINAL: Hora que finaliza de cargar la mercaderia el Camio6n al costado de Buque.

ENTREQUE: Cédigo, Nombre y Firma del cheque que autoriza cargar la
mercaderia.
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FORMULARIO GO-TE-pv-002

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1. VEHICULO No.: Se coloca
2. BJL No.: Se coloca en numeros, el mes que se despachara el producto.

3. BUQUE: Se coloca el nombre del Barco asignado el cheque de contenedores.

4. FECHA: Se coloca el dia, mes y afio que se Recepciona el vehiculo.

5. TRAMO: Se coloca el nUmero de tramo donde serd estacionado el vehiculo.

6. CONSIGNATARIO: Se coloca el Nombre de la empresa o Naviera encargad del Vehiculo.
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FORMULARIO PARA TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS GO-DAT-F1

Forma de llenar el formulario:

N B

No v s w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

FECHA: Ingresar dia, mes y afio en que se realiza el tratamiento cuarentenario.
SISTEMA: Colocar una sefial para controlar los formularios que ya fueron ingresados al
sistema.

DUCA: Ingresar el nUmero de la declaracion.

ACTIVIDADES: Seleccionar el tipo de tratamiento que se llevara a cabo.

MERCANCIAS: Indicar las mercancias que vienen declaradas.

CONTENEDOR: Ingresar los contenedores que recibiran el tratamiento cuarentenario.
INICIO: Indicar la hora en que se apertura el contenedor para recibir el tratamiento
cuarentenario.

CIERRE: Indicar la hora en que se cierra el contenedor para recibir el tratamiento
cuarentenario.

MARCHAMO ORIGEN: Indicar el nimero de marchamo que trae el contenedor antes
de aplicar el tratamiento cuarentenario.

MARCHAMO SAT: Indicar el numero de marchamo de SAT que trae el contenedor
antes de aplicar el tratamiento cuarentenario.

MARCHAMO NUEVO: Indicar el nimero de marchamo nuevo que se colocé después de
aplicado el tratamiento cuarentenario.

NOMBRE DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en el tratamiento
cuarentenario escribe su nombre.

FIRMA DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en el tratamiento
cuarentenario firma para hacer constar su participacion.
INCIDENCIAS/OBSERVACIONES: Se colocan las incidencias, observaciones, notas o
cualquier anotacion relevante sucedida durante la aplicacion del tratamiento
cuarentenario.

NOMBRE Y FIRMA TECNICO DAT-EPQ: Se escribe el nombre y firma del técnico DAT
que estuvo presente en el tratamiento cuarentenario y quién es el encargado de haber
llenado el formulario GO-DAT-F1.



FORMULARIO PARA INSPECCIONES CONJUNTAS GO-DAT-F2

Forma de llenar el formulario:

1.
2.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

FECHA: Ingresar dia, mes y afio en que se realiza la inspeccion conjunta.

INSTALACION DE VERIFICACION DE MERCANCIAS: Se ingresa la IVM en dénde se
llevard a cabo la inspeccién conjunta, la cual puede ser: EMATESSA, FENIX, APLITEC o
ALMASILOS.

SELECTIVO: Se coloca el selectivo de la declaracién, la cual puede ser: VERDE o ROJO.
ACTIVIDAD: Se coloca las retenciones, las cuales pueden ser: MAGA, DIPAFRONT,
SGAIA o la combinacién de dos o tres de ellas.

DUCA: Ingresar el numero de la declaracidn.

SISTEMA: Colocar una sefial para controlar los formularios que ya fueron ingresados al
sistema.

MERCANCIA: Indicar las mercancias que vienen declaradas.

CONTENEDOR: Ingresar los contenedores que seran inspeccionados.

PEGADO: Indicar la hora en la que el contenedor fue pegado a la bahia asignada.
INICIO: Indicar la hora en la que fue cortado el marchamo y abierto el contenedor.
CIERRE: Indicar la hora en la que fue cerrado el contenedor y colocado el nuevo
marchamo.

DESPEGUE: Indicar la hora a la que fue despegado el contenedor de la bahia asignada.
MARCHAMO ORIGEN: Indicar el nimero de marchamo que trae el contenedor antes
de la inspeccion.

MARCHAMO SAT: Indicar el nimero de marchamo de SAT que trae el contenedor
antes de la inspeccidn.

MARCHAMO NAVIERA: Indicar el nimero de marchamo de la Naviera que trae el
contenedor antes de realizar la inspeccidn.

MARCHAMO NUEVO: Indicar el nimero de marchamo nuevo que se colocé después de
aplicado el tratamiento cuarentenario.

CICLO: Colocar el numero de ciclo que le fue asignado.

BAHIA: Indicar el nimero de bahia en la que fue inspeccionado el contenedor.
NOMBRE DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en la inspeccién escribe su
nombre. ,

FIRMA DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en la inspeccién firma para
hacer constar su participacidn.

INCIDENCIAS/OBSERVACIONES: Se colocan las incidencias, observaciones, notas o
cualquier anotacién relevante sucedida durante la inspeccién.

NOMBRE Y FIRMA TECNICO DAT-EPQ: Se escribe el nombre y firma del técnico DAT
que estuvo presente en la inspeccion y quién es el encargado de haber llenado el
formulario GO-DAT-F2.



FORMULARIO PARA ACTIVIDADES PERMITIDAS GO-DAT-F3

Forma de llenar el formulario:

1.

ooy s e N

o

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

SISTEMA: Colocar una sefial para controlar los formularios que ya fueron ingresados al
sistema.

FECHA: Ingresar dia, mes y afio en que se realizaré la actividad permitida

LUGAR DE ACTIVIDAD: Ingresar el lugar en dénde se realizara la actividad permitida.

BL O DUCA: Ingresar el nimero del BL o de la declaracién.

ACTIVIDAD PERMITIDA: Indicar la actividad permitida a realizar.

MERCANCIA: Indicar las mercancias que vienen declaradas.

CONTENEDOR: Ingresar los contenedores a los que se les aplicard la actividad
permitida.

INICIO: Indicar la hora en la que fue cortado el marchamo y abierto el contenedor.
CIERRE: Indicar la hora en la que fue cerrado el contenedor y colocado el nuevo
marchamo.

MARCHAMO ORIGEN: Indicar el nimero de marchamo que trae el contenedor antes
de la actividad permitida.

MARCHAMO SAT: Indicar el nimero de marchamo de SAT que trae el contenedor
antes de la actividad permitida.

MARCHAMO NUEVO: Indicar el nimero de marchamo nuevo que se colocé después de
aplicado el tratamiento cuarentenario.

NOMBRE DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en la actividad permitida
escribe su nombre.

FIRMA DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en la actividad permitida
firma para hacer constar su participacién.

INCIDENCIAS/OBSERVACIONES: Se colocan las incidencias, observaciones, notas o
cualquier anotacién relevante sucedida durante la actividad permitida.

NOMBRE Y FIRMA TECNICO DAT-EPQ: Se escribe el nombre y firma del técnico DAT
que estuvo presente en la actividad permitida y quién es el encargado de haber
llenado el formulario GO-DAT-F3.
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BOLETA DE SOLICITUD DE ANULACION DE ASIGNACIONES GO-DAT-B1

Forma de llenar la boleta:

1. NO. CONTENEDOR: Indicar el o los contenedores que fueron asignados previamente.

2. RAMPA: Indicar la Instalacion de Verificacién que fue asignada.

3. FECHAY HORA: Indicar la el dia, mes, afio y hora en la que se realizé la asignacion.

4. USUARIO: Indicar el usuario que asigno.

5. NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE: Ingresar el nombre completo de la persona
que asigno.

6. BOLETA: Indicar el nimero de boleta que se solicita anular.

7. MOTIVO DEL ERROR: Indicar el motivo por el cual se solicita la anulacién.



SERVICIOS PRESTADOS POR LANCHA

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

FECHA: Se coloca el dia, mes y afio que se prestara el servicio.
HORA INICIO: Se coloca la hora que inicia el servicio.

HORA FINAL: Se coloca la hora que finalizo el servicio.

BUQUE: Se coloca el nombre del Buque al que prestara el servicio.

AGENCIA NAVIERA: Se coloca el nombre de la agencia que solicita el servicio.
EMBARCACION: Se coloca el nombre de la lancha que hara el servicio.
DESCRIPCION DEL SERVICIO: Se describe el tipo de servicio que se le proporcionara.

ATRAQUE, ZARPE, MOVIMIENTO, PASAJERO O PROTECCION CONTRA DERRAMES: Se

selecciona con una X o con un v el tipo de servicio que se proporcionara.

OBSERVACIONES: Se describe si existe algin cambio o alguna anomalia durante el
proceso.

NOMBRE DEL PATRON: Se coloca el nombre del empleado portuario responsable de
efectuar el servicio.

FIRMA DEL PATRON RESPONSABLE: firma del empleado portuario responsable de efectuar
el servicio.

CODIGO: Se coloca el cédigo del empleado portuario responsable de efectuar el servicio.



