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PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
auténoma y descentralizada, realiza su gestion 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 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 SEGURIDAD
INTEGRAL fue estructurado en observancia de los instrumentos
legales externos, y a normativa y disposiciones internas emitidas
por las Autoridades Superiores de la Empresa, y estéa conformado
por Normas y Procedimientos descritos de manera teédrica y
grafica (flujograma), los cuales reflejan la forma detallada,
ordenada, sistematica e integral de realizar las actividades de la
Gerencia Gerencia de Seguridad Integral.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestion administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y gréafica, los
pasos que deben seguirse para desarrollar las actividades de
manera ordenada, estableciendo las interrelaciones con otras
areas de trabajo y las disposiciones internas y externas que

regulan el ambito de accién de la Gerencia de Seguridad Integral.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

DIVISION DE PROTECCION DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

Elevar el nivel de proteccién provocado por factor natural.

Elevar el nivel de proteccidn en caso de desastre provocado
por actividad humana

Tratamiento de los sucesos que puedan afectar la proteccién
portuaria

Auditorias internas del sistema de proteccion

Revision del Plan de Proteccion de las Instalaciones
Portuarias

Programa de formacion, ejercicios y practicas del sistema de
proteccién

Tratamiento de fallas detectadas en los sistemas y
procedimientos de proteccion

Deteccion de desperfectos en el equipo electrénico de
proteccioén

Distribucion de copias de PPIP

Emisiéon de una Declaracion de Proteccion Maritima
Activacion del sistema de alarma

Inspecciones del sistema de proteccion

Solicitud de ingreso al Deposito Aduanero Temporal

Entrega de marbete de identificacion vehicular y gafete de
identificacion personal

Ingreso de pilotos via directa al sistema operacional

Registro y control de calcomanias para vehiculos y
motocicletas

CODIGO

MNP-GSI-DPIP-01

MNP-GSI-DPIP-02

MNP-GSI-DPIP-03

MNP-GSI-DPIP-04

MNP-GSI-DPIP-05

MNP-GSI-DPIP-06

MNP-GSI-DPIP-07

MNP-GSI-DPIP-08

MNP-GSI-DPIP-09
MNP-GSI-DPIP-10
MNP-GSI-DPIP-11
MNP-GSI-DPIP-12
MNP-GSI-DPIP-13

MNP-GSI-DPIP-14

MNP-GSI-DPIP-15

MNP-GSI-DPIP-16
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Emision de carné de empleado de Empresa Portuaria Quetzal
Emision de carné de usuario de Empresa Portuaria Quetzal

Emisién de carné para habitantes de colonia Empresa
Portuaria Quetzal

Emisién de carné para usuarios de parqueo de edificios
auxiliares

Depuracion de carné

Ingreso al centro de monitoreo

Cambio de turno

Grabaciones para personal ajeno y colaboradores
Deteccién actividades sospechosas

Ingreso de datos de personal 011 y 022 de EPQ al sistema
biométrico

Ingreso de datos de personal permanente externo
Verificacion, actualizacion y validacion de datos y huella
Ingreso de datos de personal 029 de EPQ al sistema
biométrico

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

Registro electronico ingreso de transporte de carga
Inspeccion fisica ingreso unidades de transporte de carga

Inspeccion documental ingreso unidades de transporte de
carga contenedorizada

Inspeccion fisica egreso unidades de transporte de carga

Inspeccién documental egreso unidades de transporte de
carga contenedorizada

Inspeccién fisica y documental ingreso de vehiculos livianos
Inspeccion fisica y documental egreso de vehiculos livianos

Inspeccion fisica y documental acceso peatonal de empleados
y usuarios permanentes

Inspeccion fisica y documental acceso peatonal de usuarios
temporales

Inspeccion fisica y documental de marinos mercantes con
permiso temporal de salir a tierra

MNP-GSI-DPIP-17
MNP-GSI-DPIP-18

MNP-GSI-DPIP-19

MNP-GSI-DPIP-20
MNP-GSI-DPIP-21

MNP-GSI-DPIP-22
MNP-GSI-DPIP-23
MNP-GSI-DPIP-24
MNP-GSI-DPIP-25

MNP-GSI-DPIP-26

MNP-GSI-DPIP-27
MNP-GSI-DPIP-28

MNP-GSI-DPIP-29

MNP-GSI-DPF-01
MNP-GSI-DPF-02

MNP-GSI-DPF-03

MNP-GSI-DPF-04

MNP-GSI-DPF-05

MNP-GSI-DPF-06
MNP-GSI-DPF-07

MNP-GSI-DPF-08

MNP-GSI-DPF-09

MNP-GSI-DPF-10



Inspeccioén fisica y documental de marinos mercantes por
relevo de tripulaciones.

Inspeccion fisica y documental de turistas de cruceros
Inspeccion fisica y documental acceso a las areas restringidas

Inspeccion fisica y documental acceso a los andenes de
verificacién de mercancias

Inspeccion fisica y documental de provisiones al buque

Inspeccion fisica y documental apertura y cierre de puertas
fiscales

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Supervision de servicios generales al buque
Autorizacion de solicitud de servicios

En caso de incendio

Investigacion de accidentes / incidentes

Evaluacioén de riesgos industriales

Inspeccion de camiones ingreso al recinto portuario
Derrames en tierra y agua

Supervision industrial y medio ambiente

Derrame en tierra y agua

Emergencia de incendios

Revision aparato para respirar aire comprimido
Revision de equipo contra incendios (extintores)

Revision de tomas de agua, hidrantes, detectores de humo y
gabinetes

Practicas y ejercicios de bomberos

SECCION DE MEDIO AMBIENTE
Analisis de agua potable
Extraccion de desechos sélidos
Fumigacion y control de plagas
Procedimiento derrame en tierra

Précticas y ejercicios ambientales

MNP-GSI-DPF-11

MNP-GSI-DPF-12
MNP-GSI-DPF-13

MNP-GSI-DPF-14
MNP-GSI-DPF-15

MNP-GSI-DPF-16

MNP-GSI-DSI-01
MNP-GSI-DSI-02
MNP-GSI-DSITOB
MNP-GSI-DSI-04
MNP-GSI-DSI-05
MNP-GSI-DSI-06
MNP-GSI-DSI-07
MNP-GSI-DSI-08
MNP-GSI-DSI-09
MNP-GSI-DSI-10
MNP-GSI-DSI-11
MNP-GSI-DSI-12

MNP-GSI-DSI-13

MNP-GSI-DSI-14

MNP-GSI-DSI-SMA-01
MNP-GSI-DSI-SMA-02
MNP-GSI-DSI-SMA-03
MNP-GSI-DSI-SMA-04

MNP-GSI-DSI-SMA-05
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DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS



CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Elevar el nivel de proteccién provocado por factor natural

Elevar el nivel de proteccion en caso de desastre provocado
por actividad humana

Tratamiento de los sucesos que puedan afectar la proteccién
portuaria

Auditorias internas del sistema de proteccion

Revision del Plan de Proteccion de las Instalaciones
Portuarias

Programa de formacién ejercicios y practicas del sistema de
proteccion

Tratamiento fallas detectadas en los sistemas y
procedimientos de proteccion

Deteccion de desperfectos en el equipo electrénico de
proteccion

Distribucién de copias de PPIP

Emision de una Declaracién de Proteccion Maritima
Activacién del sistema de alarma

Inspecciones del sistema de proteccién

Solicitud de Ingreso al Depdsito Aduanero Temporal

Entrega de marbete de identificacion vehicular y gafete de
identificacion personal

Ingreso de pilotos via directa al sistema operacional

Registro y control de calcomanias para vehiculos y
motocicletas

CODIGO

MNP-GSI-DPIP-01

MNP-GSI-DPIP-02

MNP-GSI-DPIP-03

MNP-GSI-DPIP-04

MNP-GSI-DPIP-05

MNP-GSI-DPIP-06

MNP-GSI-DPIP-07

MNP-GSI-DPIP-08

MNP-GSI-DPIP-09
MNP-GSI-DPIP-10
MNP-GSI-DPIP-11
MNP-GSI-DPIP-12
MNP-GSI-DPIP-13

MNP-GSI-DPIP-14

MNP-GSI-DPIP-15

MNP-GSI-DPIP-16
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Emision de carné de empleado de Empresa Portuaria Quetzal
Emisién de carné de usuario de Empresa Portuaria Quetzal

Emisién de carné para habitantes de colonia Empresa
Portuaria Quetzal

Emision de carné para usuarios de parqueo de edificios
auxiliares

Depuracion de carné

Ingreso al centro de monitoreo

Cambio de turno

Grabaciones para personal ajeno y colaboradores
Deteccion actividades sospechosas

Ingreso de datos de personal 011 y 022 de EPQ al sistema
biométrico

Ingreso de datos de personal permanente externo
Verificacion, actualizacién y validacion de datos y huella

Ingreso de datos de personal 029 de EPQ al sistema
biométrico

MNP-GSI-DPIP-17
MNP-GSI-DPIP-18

MNP-GSI-DPIP-19

MNP-GSI-DPIP-20
MNP-GSI-DPIP-21

MNP-GSI-DPIP-22
MNP-GSI-DPIP-23
MNP-GSI-DPIP-24
MNP-GSI-DPIP-25

MNP-GSI-DPIP-26

MNP-GSI-DPIP-27
MNP-GSI-DPIP-28

MNP-GSI-DPIP-29
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N GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS : :
DIVISION DE PROTECCION
N DE LAS INSTALACIONES
VATEMALA & 1 PORTUAR'AS
ELEVAR EL NIVEL PROTECCION MES | ANO [NO. DE HOJA: 1 de 1
PROVOCADO POR FACTOR FECHA| 10 | 2021 ,
SR CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “A’, Secciéon 4.1, 4.2, 4.3, 44, y parte "B", Parrafos 16.17,
16.18,16.19, 16.20, 16.21,16.22, 16.28, 16.29, 16.55.

. Guia de Protecciéon Maritima. Niveles de Proteccién. Numeral 2.6, 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4,
2.6.5, 2.6.2. Establecimiento del nivel de proteccién. Numeral 2.6.7.

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo 2, XXIII “Procedimientos
para elevar el Nivel de Proteccion ante una emergencia por un desastre natural”.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LA INSTALACION PORTUARIA

ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION
PROVOCADO POR FACTOR NATURAL

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES
10

ANO
2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01

INICIA: Division de Proteccion

TERMINA: Divisién de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE -
Informa a la Gerencia General, los pormenores del
Divisién de Proteccién / | aumento de riesgo de que ocurra un suceso o si
Informar Oficial de Proteccién | este ya se concretd, la forma en que afecto la
1 aumento de de las Instalaciones |infraestructura dificultando la prestacion de los
riesgo Portuarias (OPIP). | servicios portuarios. Esto lo indica por medio de
comunicacion mas expedito y posteriormente se
realiza por escrito.
Actn’/a'r &l Activa el Comité de Coordinacion de Proteccion
Comité de ; ; :
e Gerencia General/ |Portuaria. Esto lo exterioriza por medio de
2 Proteccién s ; . ;
Portuar GSI/ OPIP comunicacion mas expedito, posteriormente se
(CCPP) realiza por esgnto.
Estableser el . Establece.el Puesto de Mand_q. Esto'lo manlfle_sta
Gerencia por medio de comunicacién mas expedito,
3 puesto de , . .
il General/OPIP  posteriormente se realiza por escrito.

Solicitar elevar

Solicita a la Capitania de Puerto Quetzal elevar el

; Gerencia | nivel de proteccién, si la situacién lo amerita. Esto
4 nivel de : . - C .
rotetaish GeneraI/OPIP', lo ostenta por medio de comunicacién mas
P expedito, posteriormente se realiza por escrito.
Autorizar Comandancia y Autoriza elevar el nivel de proteccion por el medio
5 | elevar nivel de | Capitania de Puerto |de comunicacién, que este a su alcance y
proteccién Quetzal posteriormente se realiza por escrito.
Infforma a la Gerencia General de la Empresa
. Portuaria, acerca de la solicitud de elevacion del
Comandancia y ; - : :
6 Informar Capitania de Puerto nivel de proteccién. Lo informa, por medio de
P comunicacion mas expedito, posteriormente se
realiza por escrito.
Informa al OPIP la autorizacién para elevar el nivel
Gerencia General/ |de proteccién. Lo informa por medio de
7 Informar

Gerente General K

comunicacién mas expedita, posteriormente se

| realiza por escrito.




No. DE PASOS: 14 No. DEHOJA: 2de?2

ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION

PROVOCADO POR FACTOR NATURAL

FECHA

MES | ANO
10 | 2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01

INICIA: Divisién de Proteccion

TERMINA: Division de Proteccion

Ejecutar
8 medidas de
proteccion

Division de
Proteccién/
OPIP

Ejecuta las instrucciones contenidas en el Plan
(PPIP), para elevar el nivel de proteccion, al ser
notificada la autorizacion.

Solicitar bajar
9 nivel de
proteccion

Gerencia General/
OPIP

-expedita, posteriormente se realiza por escrito.

Solicita autorizacién a la Comandancia y Capitania
de Puerto Quetzal para bajar el nivel de proteccion.
La solicitud es por medio de comunicaciéon mas

Autorizar bajar
10 nivel de
proteccion

Comandancia y
Capitania de Puerto

'Autoriza la solicitud de bajar el nivel de proteccién

por medio de comunicacion mas expedita vy
posteriormente por escrito

Restablecer el

Restablecer el nivel de proteccidon normal. Las
Fuerzas de Seguridad del Estado, si las hubiere,

11 nivel qe Divisjén de retornan a sus sedes. La comunicacion de

proteccion Proteccion/ OPIP restablecer el nivel de proteccion, se hara por

normal medio de  comunicacién mas  expedita,
posteriormente, por escrito.

Informa al OPIP de la autorizacién para bajar el

12 [ S— Gerencia nivel de proteccion, el traslado de esta informacion

General/OPIP

sera por medio de comunicacion via radio, celular o
mensajero, posteriormente por escrito.

Bajar nivel de
13 :
proteccion

Division de
Proteccién/ OPIP

Informa a los OPB y a los OPIP's de terminales

especializadas y empresas relacionadas de la
situacién existente, notificandoles por medio de
comunicacion mas expedita, posteriormente se
realiza por escrito, relacionado al nivel de
proteccion.

Presentar

14 informe

Division de
Proteccion/ OPIP

Presenta informe por escrito a la Gerencia de
Seguridad Integral y esta, a la Gerencia General,
con copia a la Comandancia y Capitania de Puerto
Quetzal, sobre lo actuado, para su conocimiento y
efectos, asi mismo se archiva para su registro y
consultas posteriores.
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PROCEDIMIENTO: ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION PROVOCADO POR FACTOR NATURAL,« {9
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y ' GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS :
DIVISION DE PROTECCION
NS DE LAS INSTALACIONES
reunn et PORTUARIAS
ELEVAR EL NIVEL DE MES | ANO
PROTECCCION EN CASO DE FECHA NO. DE HOJA: 1de 1
DESASTRE PROVOCADO POR 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-02
ACTIVIDAD HUMANA ]

-

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Cddigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones

Portuarias (PBIP), parte “B”, Parrafos 15.11; 16.3.4; 16.9.
Guia de Proteccion Maritima, Niveles de Proteccion., 26.2,2.6.3,26.4,2.6.5:2.6.9.

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo 2, XXIV “Procedimientos
para elevar el nivel de proteccién ante una emergencia provocado por accionar humano”.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION
EN CASO DE DESASTRE PROVOCADO
POR ACTIVIDAD HUMANA

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

ANO
2021

MES
10

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-02

INICIA: Divisién de Proteccion

TERMINA: Divisién de Proteccioén

_

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No | ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Informa, via telefénica Yy por escrito, a la Gerencia
Informar Division de Pr_oteccién Gene_ral de la inminencia que el riesgo_ ocurra,
y AEEHTS de de In_stalacm_)n_es coordinando con Ig§ I_:uerzas de S_egurldad d_el
riesgo Portuarias / Oficial de | Estado de Ia situacion imperante. Avisa por medio

Proteccién (OPIP)

de comunicacion mas expedito y posteriormente lo
hara por escrito.

5 Solicitar elevar

Gerencia
General/Gerente
General/ Gerente

Solicita a la Comandancia y Capitania de Puerto
Quetzal elevar el nivel de proteccion. Notifica por

nivel . medio de comunicacién mas expedito vy
Proteccién Segur|c(I)ag”l3ntegral/ posteriormente lo hara por escrito.
; Comandancia y Autoriza elevar el nivel de proteccion, por medio de
Autorizar o Y . ) .
3 elevar ivsl Caplt_ar)la de Puerto/ comunicacion mas expedito y posteriormente lo
proteccion Capitan de Puerto | hara por escrito.
[nfarmiar Comandaricia Informa a la Gerencia General, acerca de Ia solicitud
4 | elevar nivel de | Capitania de Pue¥"to/ de elevacion del nivel de proteccién por medio de
ot prtan comunicacion mas expedito y posteriormente, por
proteccién Capitan de Puerto escrito
Informar Informa a la Gerencia de Seguridad Integral de la

5 autorizacion
elevar el nivel
de proteccion

Gerencia General/
Gerente General

autorizacion del nivel de proteccion, por medio de
comunicacién mas expedito y posteriormente, por
escrito.

Ejecutar
6 medidas de
proteccion

Division de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias / OPIP

Ejecuta las instrucciones contenidas en el Plan de
Proteccion para el nivel autorizado, coordinando con
el comandante del contingente de las Fuerzas de
Seguridad del Estado, le informa a los Oficial de
Proteccién del Buque (OPB) y a los OPIP’s de
terminales especializadas y empresas ubicadas en
el interior del Depésito Aduanero Temporal, sobre la
situacion existente, notificandoles que deben elevar
el nivel de proteccion segun proceda. Por medio de
comunicacion mas expedito y posteriormente, por
escrito.




ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2 de 2
EN CASO DE DESASTRE PROVOCADO MES | ANO
POR ACTIVIDAD HUMANA FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-02
INICIA: Divisién de Proteccion TERMINA: Divisién de Proteccién
Establece el puesto de mando, en donde se
originaran las ordenes para el restablecimiento de
las operaciones portuarias normales. Al finalizar |a
Establecer o . L
Gerencia de causa por la cual estan reforzando la proteccion
7 Puesto de . ! ) .
Seguridad Integral | portuaria. coordina con la Gerencia General el
Mando - ; .
restablecimiento del nivel normal de operaciones.
Verbalmente y si es necesario, lo hara escrito.
i Solicita a la Gerencia General el retorno del nivel
Solicitar S C P
: Divisién de Proteccién |normal de operacion, para ser cursado a la
retorno al nivel . . oty ;
8 s de las Instalaciones |Comandancia y Capitania de Puerto. Por medio de
de proteccién B ias / OPIP S : ) :
fSHal ortuarias / OPI comunicacion mas expedito y posteriormente lo
hara por escritito
Au_torlza el . Autoriza retornar al nivel normal. Por medio de
9 nivel d_e CpmandanCIay comunicacién mas expedito y posteriormente por
proteccién Capitania de Puerto escrito '
normal )
Informa a la Gerencia de Seguridad Integral de la
Gerencia General/ | autorizacion del retorno al nivel normal. Por medio
10 Informar L . . .
Gerente General de comunicacién mas expedito vy posteriormente,
por escrito.
11 gﬁ:fg\éaer Division de Desactiva el puesto de mando y reconcentra al
Proteccion/ OPIP personal a su sede.
Mando
Presenta informe por escrito a la Gerencia General,
Presanta Divisién de Proteccion | con copia a la Comandancia y Capitania de Puerto
12 informe de las Instalaciones |Quetzal de lo actuado, para su conocimiento y
Portuarias/ OPIP efectos, asi mismo se archiva para su registro y
consultas posteriores.

A
&

/;
\ /
PROCEDIMIENTO: ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION EN CASO DE DESASTRE PROVOCAD{O POR A\CTlV|DA!2 A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma,y SeILQ\‘ AfE
A - AN\ NN\ / f- C ;
03101021 e Ao Ano, Luisie, M T N =
Fecha Autorizacign Nombre GerentelJefe v Firmay Sello, /| ’ / -]
A0 /204 Tig. Wende Bointo @
7 7 -

7 /
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0019

CECONEL
i oy

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

OUareparn o>

TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1

QUE PUEDAN AFECTAR LA FECHA )
PROTECCION PORTUARIA 10 | 2021 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Cddigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “A”, seccion 16.3 .9; parte "B", Parrafos 15.11 y 16.55,

. Guia de Proteccién Maritima. Registros de proteccion, numerales 2.8.43.2. Notificaciones de
sucesos que afectan la proteccion maritima, numerales 3.8.8: 3.8.9; 3.8.10

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo 1, Romanos II, literal H,
Medidas para informar y conservar los registros. Tratamientos de las amenazas, sucesos y
fallos que puedan afectar Ia proteccion portuaria.




£14PRESA PORTUARIA /8
QUETZAL 7

CONEL
ACE COMEL gy,
M e,

Cuaremacn &>

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS QUE
PUEDAN AFECTAR LA PROTECCION

PORTUARIA

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

ANO
2021

MES
10

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-03

INICIA: Divisién de Proteccion

TERMINA: Division de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Divisién de . - . .
Proteccion de las Recz_aba mforn’"lamon' proporcionada _por cualquier
instalaciones medlo_, Ig evalta y si el caso lo amerita, lo hace del
1 Recabar : iy conocimiento a la Gerencia de Seguridad Integral y
. iy portuarias/ Oficial ; . g )
informacion de Proteccion de de la Gerenqla General. La informacion la transfiere
las Instalaciones | P°" el_ medio de comgnicacién mas expedito y
Portuarias (OPIP) posteriormente, por escrito.
Divisién de Evaiis I s i it imol tars
, Evalusrel Proteccion de las valua la situacion y si lo amerita, se implementara
. el plan correspondiente, de lo contrario Unicamente
suceso Instalaciones . ! : o -
Portuarias/OPIP | S€ deja el registro de la informacion recibida.
Convoca al Comité de Coordinacién de Proteccion
Portuaria, para que activen los planes de respuesta,
3 Bomvocar Gerencia General/ | o si el nivel de proteccion es elevado de acuerdo a
OPIP. los procedimientos y dependiendo el nivel, se haran
cargo las fuerzas de seguridad del Estado, de
acuerdo a sus procedimientos.
Implementa el Plan de Respuesta, si la situacion lo
Division de amerita. La informacion del suceso se cursara por
4 Implementar Plan | Proteccion de las | medio  de comunicacion  mas  expedito y
de Respuesta Instalaciones posteriormente lo hara por escrito a las fuerzas de
Portuarias / OPIP. |seguridad del Estado para que estén prevenidos a
intervenir de acuerdo a la evolucion de la situacion.
Restablece la normalidad de las operaciones, al
5 Retornar a la Gerencia General/ |finalizar la situacién de riesgo, como lo establece el
normalidad OPIP. Plan de Proteccion de las Instalaciones Portuarias
(PPIP).
Division de Presenta informe circunstanciado a Ia C_omandancia
. y Capitania de Puerto Quetzal, posteriormente en
6 Eresentar ProteCC|or_1 de las las auditorias, seran revisadas por la Autoridad
informe. Instalaciones

Portuarias / OPIP.

Designada, asi mismo se archiva para su registro y
consultas posteriores.




TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS QUE No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 2de?2
PUEDAN AFECTAR LA PROTECCION MES
epkleli o FECHA 2> +-#N0_ coDIGO: MNP-GSI-DPIP-03
INICIA: Division de Proteccion TERMINA: Divisién de Proteccion

\
\4

&

= U\~ |

PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS QUE PUEDAN AFECTAR LA PRO'I'ECCION‘FORTUAR AN

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Selfo // — : A
0‘(5\'0 "LO?-l ey - ZXV\M"LU\ 39 MU\ i9 j}‘\ / f'

Fecha Auto;izai:iév) Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello =~
/ ~ . < > ] 4
A0 [20Z] ey Wew dy i‘pa}m ke ( ; , :
U J
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U023

£ CONEL 4,
pCE = My,
& "2

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS : ;
\i DIVISION DE PROTECCION
NG DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS
AUDITORIAS INTERNAS DEL FECHA | MES | ANO |NO.DE HOJA: 1 de 1
SISTEMA DE PROTECCION 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cddigo Internacional para la Proteccion de
Portuarias (PBIP), parte “B", Parrafos 16.58 y 16.5

3. Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (
para la administracion del plan”,
internas del sistema de proteccién.

los Buques y de las Instalaciones
9.

2. Guia de Protecciéon Maritima. Auditorias internas, numeral 2.8.48

PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos
romanos Ill, Procedimientos de inspecciones y auditorias




EMFRESA PORTUARIA / 44
QUETZAL

CONEL
d‘"’.cf""'" Moy,

SUargmainc

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA
DE PROTECCION

No. DE PASOS: 6

FECHA

NO. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO )
10 | 2021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04

INICIA: Division de Proteccion

|TERMINA: Gerencia de Seguridad Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Dilvisiée de Elabora prograrr]a_de Auditorias- Internas, como lo
Elabora Proteccion de las establece el Codigo PBIP, bajo las normas de
1 programa Instalacicnes aprestq: . prevencion,  disposicién,  sistemas,
Portuarias / OPIP procedimientos, recursos y medios.
Giivisian de E_)istribuye el programa anual por medio de oficio
Distribuir Proteccion de [as firmado y sellado, a la Gerencia de Seguridad
2 programa Ihet=lasiones Integral, para efectos del control del Sistema de
Portuarias / OPIP Gestion de Seguridad Integral de Puerto Quetzal.
Divisién de
3 Ejecutar Proteccion de las | Ejecuta el programa de auditorias internas con una
programa Instalaciones metodologia sistematica, objetiva y minuciosa.
Portuarias / OPIP
Division de Informa por escrito, con sello y firma, a la Gerencia
4 0 S—— Proteccion de las |de Seguridad Integral sobre los resultados de las
Instalaciones auditorias.
Portuarias / OPIP
Gerencia de Evalla el informe para establecer las medidas para
5 | Evaluar informe Seguridad Integral / | desarrollar el Plan de Accién Correctiva, a seguir

Gerente de
Seguridad Integral

para la mitigacién de los hallazgos.

Presentar
informe

Gerencia de

Seguridad Integral /

Gerente de
Seguridad Integral

Elabora y presenta informe sobre los resultados de
la Auditoria interna a la Gerencia General,
detallando las acciones correctivas a implementar
para desvanecer hallazgos.

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE PROTECCION :.i\\ DA
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y\Sello\\" /‘ *_;.__ 1
_\ . : ) \\;:"N\\ / / 7-’-.*,-\. ,A’ /
vzl | 0 Ledo. Mn Loisa Wi 7z, N
Fecha Autorizacio { F Nombre GerentelJefe , Firmay Sello // s
74 /; 1 /a9 g TE : [\ /1
e / 1/ 002/ 1Sn ¢ C"(/é‘fifl c'/{c,' 61;,“,)_;0 Q INé / .
J ad [/ [
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U026

' GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

,. _, NORMAS ; :

\ ... DIVISION DE PROTECCION
ol DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

REVISION DCE)L PLAN DE MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1
PROTECCION DE LAS FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Cddigo de la Proteccién de Buques y de las Instalaciones Portuarias. Parte "A", Seccion
16.3.1 y 17.2.5 (Tareas y responsabilidades del Oficial de Proteccion de las Instalaciones
Portuarias). Parte "B", Parrafo 16.59 (auditorias, revision y enmiendas).

Guia de Proteccién Maritima. Revision de un Plan de Proteccién de las Instalaciones
Portuarias aprobado. Numeral 2.8.44. Enmiendas a un Plan de Proteccion de las
Instalaciones Portuarias aprobado. Numeral 2.8.46 y 2.8.47.

Plan de Proteccion de las Instalaciones Portuarias. Capitulo Uno. Romanos 1V, Revision del
Plan de Proteccién de la instalacién portuaria.

El encargado de revisar y actualizar el Plan de Proteccién de las Instalaciones Portuarias es
el Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (OPIP).

El Gerente de Seguridad Integral es responsable de revisar, evaluar las modificaciones y
solicitar su implementacion ante la Gerencia General.

El Gerente General en caso apruebe las modificaciones, solicita a la Autoridad Designada, las
modificaciones propuestas.

. Al ser autorizados el OPIP implementa los cambios.




U027

/
B\ EmREsa pORTUARIA /4
S QUETIAL

€ CONEL 4,
pCE T My,
& w20

SUargpiact

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

REVISION DEL PLAN DE PROTECION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

No. DE PASOS: 10

FECHA

NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO .
10 1 2021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-05

INICIA: Division de Proteccién

| TERMINA: Divisién de Proteccién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Division de . L .
Analizar Proteccion de las Analiza el. entorno para detectar pualqwer snty_amon
1 modifieacionas Instalaciones que amerite que el PPIP sea revisado y modificado
Portuarias / OPIP de manera extraordinaria.
Pro?;\clzlcsig):g:las Revisa el PPIP y determina la necesidad de
2 | Revisar el PPIP. Ihetalationss readecuarlo si el caso lo amerita, caso contrario
Portuarias / OPIP éste mantiene su vigencia.
Readecust &l Pro?e“élcsig):geelas Readecua el PPIP y lo presenta en magnético a la
3 PPIP Instalaciches Gerencia de Seguridad Integral para su evaluacién
Portuarias / opip  |Y aprobagion.
Gerencia de Revisa modificaciones propuestos por el OPIP, si
4 Revisar Seguridad Integral/ | las considera viables, las aprueba y las traslada a la
modificaciones. Gerente de Gerencia General, segtn el caso o los regresa al
Seguridad Integral | OPIP para las enmiendas respectivas.
Notifica por escrito a la Autoridad Designada, las
5 Solicitar Gerencia General/ | modificaciones efectuadas, para el registro
autorizacion. Gerente General | correspondiente.
6 Validar D'L\elgoﬁzzg / Revisa las modificaciones propuestas, si son
sdificanionss Vicemigrjwistro de viables, los aprueba, caso contrario los regresa
m Transporte para enmendar las correcciones respectivas.
Al recibir de regreso las modificaciones, se instruye
7 Instruir Gerencia General/ |a la Gerencia de Seguridad Integral, para que
modificacién Gerente corrijan las modificaciones y nuevamente inicie el
proceso.
Autoridad
8 Aprobar Designada/ Después de ser revisado las modificaciones, se

modificaciones

Viceministro de
Transporte

aprueban para actualizar el PPIP.




REVISION DEL PLAN DE PROTECION

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 1

DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

FECHA MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-05

INICIA: Division de Proteccion

| TERMINA: Divisién de Proteccion

9 | Instruir ejecucion

Gerencia General/
Gerente

Instruye para la actualizacién del PPIP, incluyendo
las modificaciones.

Implementar

10 modificaciones

Division de
Proteccién de las
Instalaciones
Portuarias / OPIP

Implementa los cambios aprobados y los da a
conocerlos a los empleados de EPQ y usuarios en
general mediante charlas de capacitacion.

|

4

« \ A

n_ Y

PROCEDIMIENTO: REVISION DEL PLAN DE PROTECCIONDE LAS INSTALACIONES PORTUARIAS

Fecha Validacién

O&’lo/ WU

Nombre Jefe UAPP

ik Aua |

INDL

RGP /]

Fecha Autorizacion

J1]10 J202

Nombre Gerente/Jefe

a2t ?
-V, L,L"chl(,’ 6‘&,)),4("{? G .
o J

Maox 14
J

W7 |

Firmay Selfb" v

N
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Sy, GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS DIVISION DE PROTECCION
&/ DE LAS INSTALACIONES

et PORTUARIAS
PROGRAMA DE FORMACION MES | ANO [NO. DE HOJA: 1 de 1
EJERCICIOS Y PRACTICAS FECHA

DEL SISTEMA DE 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-06
PROTECCION

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Codigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “A”, Capitulo 18 y parte "B", Capitulo 18, Parrafos 18.1, 18.2,
y 18.3 (formacién); 18.4, 18.5, 18.6 (ejercicios y practicas).

Guia de Proteccién Maritima, Oficiales de Proteccién de la Instalacién Portuaria,
numeral 2.8.23, 2.9.38.7, 3.5.1 y 3.5.6.

Plan de Protecciéon de la Instalacién Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, Romanos V,
“Procedimientos Programas de formacién, ejercicios y practicas del Sistema de
Proteccion”.




Elal

€ CONEL 4,
peE T My,
& < %

FRESA FORTUARIA /4

CUaremarncH

QUETIAL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

PROGRAMA DE FORMACION
EJERCICIOS Y PRACTICAS DEL
SISTEMA DE PROTECCION

No. DE PASOS: 5

FECHA

E NO. DE HOJA: 1de 3
MES | ANO ,
10 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-06

INICIA: Division de Proteccion

| TERMINA: Secretaria

_

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elabora el programa anual de formacion,
ejercicios 'y practicas, de acuerdo a las
Division de prescripciones establecidas en la parte "A" del
1 | Elaborar programa proteccion de las | Cédigo Internacional para la proteccién de

Instalaciones
Portuarias / OPIP

buques y de las instalaciones portuarias, Parrafos
B/18.2, 18.3, 18.4, 18.5, 18.6 y es revisado por la
Gerencia de Seguridad Integral para su
aprobacion.

Divisién de
proteccién de las

Distribuye el programa anual de formacion,
ejercicios y practicas, a las siguientes areas de la
empresa:

Gerencia de Seguridad Integral.

1.
2 | Distribuir programa Instalaciones 2. Departamento de Proteccion Fisica.
Portuarias / OP|P 3. Brlgad|§tas de.E_merg_enma.
4. Gerencia Administrativa.
5. Recursos Humanos.
6. Centro de Formacion y Capacitacion.
Se convoca al personal involucrado en Ia
Programacion, para realizar las coordinaciones
o pertinentes para su cumplimiento, que incluye la
3 roPrrzF?:;aczén Proltje“élcsilcf)):/(?PlP planificacién, la designacién de una situacion
Prog continuada, reuniones con las instituciones, se
nombran a los responsables, necesidades
logisticas, involucrar a un buque, entre otros.
Divisién de Ejecuta el programa anual de formacién,
. proteccion de las | ejercicios y practicas, siguiendo la metodologia
4 | Ejecutar programa Instalaciones tedrica préactica, dejando los registros respectivos
Portuarias / OPIP | de evidencia de Ia ejecucion de los mismos.
Divisién de
proteccion de las |Archiva una copia del programa anual de
5 | Archivar programa Instalaciones formacién, ejercicios y practicas para consultas

Portuarias /
secretaria

posteriores.

U0
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PROGRAMA DE FORMACION No. DE PASOS: 5 NO. DE HOJA: 2de 2
EJERCICIOS Y PRACTICAS DEL MES | ANO
SISTEMA DE PROTEGCION FECHA 10 | 2021 | COPIGO: MNP-GSI-DPIP-06

INICIA: Divisién de Proteccién

[TERMINA: Secretaria

,/
Y, 9 A0
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE FORMACION, EJERCICIOS Y PRACTICAS DEL SISTEMA DE FROTECCIO
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS : :
) DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS
TRATAMIENTO FALLAS MES | ANO |[No. DE HOJA: 1 de 1
DETECTADAS EN LOS SISTEMAS FECHA
Y PROCEDIMIENTOS DE 10 | 2021 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-07
PROTECCION.

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “A”, seccion 16.3.3, 16.3.9y 17.2.8.

2. Guia de Proteccion Maritima, Registros de Proteccion, Numeral 2.8.43.2.

3. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos
para la administracion del plan”. Romanos VI.

o
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€ CONEL 4,
Moo Moy,
O\i = S \ao

Stargyain o

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD —’
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

TRATAMIENTO FALLAS DETECTADAS

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJA: 1de1

EN LOS SISTEMAS Y MES | ANO
PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION | FECHA ——7=——"7=2— CODIGO: MNP-GSI-DPIP-07
INICIA: Informante | TERMINA: secretaria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ]
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Informa verbalmente al OPIP y/o al Departamento
de Proteccion Fisica, los datos de la falla
! Informar fallas. Informante. detectada (via telefénica o por escrito firmado y
sellado, segun la situacion).
Divisién de Verifica la informacién recibida, si la falla es real,
2 Verificar Proteccion de las | se reporta a donde corresponda, caso contrario
informacion Instalaciones Unicamente se dejara el registro respectivo (libro

Portuarias / OPIP

de novedades e informe del OPIP de turno).

3 Elaborar informe.

Division de
Proteccién de las
Instalaciones
Portuarias / OPIP

Elabora un informe por escrito firmado y sellado
de las fallas detectadas a la Gerencia de
Seguridad Integral con las recomendaciones
correspondientes.

Evaluar informe

Gerente de

Seguridad Integral /

Evalta el informe y determina las medidas de
accion correctivas finales a implementar,

Gerente
Presenta informe escrito firmado y sellado a la
Gerencia de Gerencia General, con las acciones correctivas
5 | Presentar informe Seguridad implementadas para corregir los hallazgos
Integral/Gerente | detectados, o bien solicita apoyo por no estar
dentro de su competencia presupuestaria.
Divisién de

Proteccién de las

6 | Archivarinforme Instalaciones Archiva copia del informe circunstanciado.
Portuarias /
Secretaria
AR fw |
& . Y I d
. DV/4 L&”’? %
PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTO FALLAS DETECTADAS EN LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PROTECCIO&?’J & "
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP FirmaySelle! /7|1 [ % %
.. e ;U\\\ / N e Vf / < C.A.-
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€ CONEL 4,
NCE T My,
%“‘f. > Vo

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

DETECCION DE DESPERFECTOS
EN EL EQUIPO ELECTRONICO DE
PROTECCION

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

10

2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cdbdigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte "A”, Seccién 17.2.12 y parte “B”, Parrafo 15. 7.3.

2. Guia de Proteccién Maritima. Medidas

2.9.41.

y Procedimientos de Proteccién. Numerales 2.9.40,

3. Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos
para la administracion del plan”, Romanos VII.

8
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CaremarncH
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

DETECCION DE DESPERFECTOS EN
EL EQUIPO ELECTRONICO DE

PROTECCION

No. DE PASOS: 6

FECHA

No. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO

10 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-08

INICIA: Divisién de Proteccion

| TERMINA: Division de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Prolt:)e'::/izsilé%n ddeelas Detecta desperfectos en el equipo de proteccion,
1 Detectar Itileeieriss mediante la supervision constante de los equipos
desperfecto Portuarias (DPIP) / electronicos.
OPIP
Elabora un informe firmado y sellado, a la
2 Elaborar informe DPIP / OPIP Gerencia de Seguridad Integral, detallando las
fallas detectadas.
Instruye administrativamente por medio de oficio
. L, firmado y sellado, dirigido al Departamento de
3 Instr;lr aplicacion DPIP / OPIP Protecci()yn Fisica, pa?a que se establezcan
e norma
controles en donde no se encuentren con los
equipos electrénicos.
Coordina e informa por escrito a la Gerencia de
Cosrdins Mantenimien'to o Unidad. Qe lnformética, de
4 reparacion DPIP / OPIP acuerdo al tipo de requerimiento, relacionado a
las reparaciones que se deben realizar a los
equipos.
5 Recibir reporte DPIP / OPIP Recepciona reporte de cambios, calibraciones o
reparaciones del equipo.
Archiva copia del reporte de reparaciones
6 Archivar reporte DPIP / secretaria |cambios o calibraciones realizadas para futuras

consultas.

_/,
\\

TOS EN EL EQUIPO ELECTRONICO.DE PROTECC@N

PROCEDIMIENTO: DETECCION DE DESPERFEC Yl
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y-Sello{""
\A\. \t,\\ 1
Dslinlz072i Licda. /&Lw\ Luisg ML.\?L .\
Fecha Autorizacién | Nombre GerentelJefe Firmay Seflo< |
p Vel | ) 2 . - /
A { 1)3' 0 ZO <) *'/Y(; L‘(/(”I"C) u @Unﬁ ru <b
T W,

/
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

DISTRIBUCION DE COPIAS DE

PPIP

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1de1

10

2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP 09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “A’, Seccion 16.3.11, 16.6, 16.7 (El Plan se protegera contra

acceso o divulgacion no autorizado).

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos

parala administracion del plan”, Romanos VIII.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL .

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

DISTRIBUCION DE COPIAS DE

PPIP

No. DE PASOS: 5

FECHA

MES

£ No. DE HOJA: 1 de 1
ANO

10

5021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-09

INICIA: Divisién de Proteccion |

TERMINA: Divisién de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / .
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Division de Proteccion de | Clasifica la informacion contenida en el Plan
Clasificar ; . L . .
1 TEN— las Instalaciones Portuarias | de Proteccién de las Instalaciones Portuarias
/ OPIP (PPIP) como “CONFIDENCIAL”.
Solicita por escrito, la autorizacion a
Gerencia de Seguridad Integral, para la
Divisién de Proteccion d distribucién del PPIP en copia dura y
5 Solicitar g lns?l : nro c;ccrlton e magneética para las siguientes instituciones:
distribucién “ a(; %PeIFSJ oru=aras Comandancia y Capitania de Puerto,
Autoridad Designada, Gerencia General,
Gerencia de Seguridad Integral (GSI) vy
Oficial de Proteccion (OPIP).
3 Autorizar Gerencia de Seguridad | Autoriza por medio de un documento escrito
distribucion Integral/Gerente la distribucién del PPIP.
Distribuir Plan de I o
4 Proteccion de las DlVlsi;)SnI:;;;cz:t;c;c;:n e Distribuye el PPIP segun solicitud, dejando
Instalacpnes Portuarias/ OPIP. los registros de su entrega.
Portuarias
Divisién de Proteccion de
5 Archivar PPIP las Instalaciones Archiva copia del PPIP.
Portuarias/ OPIP.

PROCEDIMIENTO:  DISTRIBUCION DE COPIAS DE PPIP

/‘-\.\ (\t\'\ ‘-‘,‘— A\ ©

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma yf-\Sg.IAlp‘(_f\r\’;\
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS DIVISION DE PROTECCION
st /4 DE LAS INSTALACIONES
e PORTUARIAS
EMISION DE UNA DECLARACION MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1

DE PROTECCION MARITIMA | TECHA =267 2021 [CODIGO: MNP-GSI-DPIP-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Cddigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones

Portuarias (PBIP), parte “A”, Capitulo 5, Seccién 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6 y 5.7 y parte "B,
Parrafo 9.52.

Guia de Proteccion Maritima. Declaracion de Proteccion Maritima, numerales 2.7, 2.7.1.

Establecimiento de la Obligacion de la Declaracién de Protecciéon Maritima. 2.7.2, 2.7.3,
274,215y 2.7.1.

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos

para la administracion del plan”. Romanos IX. Solicitud para emitir una Declaracién de
Proteccion Maritima.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

EMISION DE UNA DECLARACION
DE PROTECCION MARITIMA

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-10

2021

INICIA: Division de Proteccion

| TERMINA: Divisidn de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar Declaracién
de Proteccion
Maritima (DPM)

Divisién de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias / OPIP

Solicita a través de la Agencia Naviera, una
Declaracién de Proteccion Maritima (DPM) al
Oficial de Protecciéon del Buque (OPB),
mediante una evaluacion, se determine que
existe un alto riesgo en la operacion de
interfaz buque-puerto.

Complementar DPM

Divisiéon de Proteccion de
las Instalaciones
Portuarias / OPIP

Complementa la DPM utilizando el modelo
establecido en el Apéndice 1 de la parte “B”
del Cédigo PBIP, estableciendo las medidas
de proteccibn que mantendra el buque
mientras permanezca atracado.

Supervisar medidas
adoptadas

Division de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias / OPIP

Supervisa que se le dé cumplimiento a las
medidas adoptadas y consignadas en la
DPM por el OPB durante la estadia del
buque en Puerto Quetzal.

Evaluar solicitud
DPM

Division de Proteccion de
las Instalaciones
Portuarias/OPIP

Evalla la solicitud de la DPM por parte del
Capitan del buque o el OPB, cuando el
buque funcione a un nivel de proteccion mas
elevado o cuando se produzca una amenaza
0 suceso que haya afectado la proteccion en
la instalacion portuaria.

Complementar DPM

Division de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias / OPIP.

Complementa la DPM utilizando el modelo
establecido en el Apéndice 1, parte “B”,
Cédigo PBIP, estableciendo las medidas de
proteccion que mantendra la instalacion,
mientras el buque permanezca atracado.

Supervisar medidas
adoptadas

Division de Proteccion de
las Instalaciones
Portuarias / OPIP.

Supervisa las medidas adoptadas vy
consignadas en la DPM por el OPB durante
la estadia del buque en puerto Quetzal.




(046

EMISION DE UNA DECLARACION
DE PROTECCION MARITIMA

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJA: 2de?2

MES | ANO
FECHA — 512021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-10

INICIA: Divisién de Proteccion

| TERMINA: _Divisién de Proteccion

7 Entregar DPM

Division de Proteccion de
las Instalaciones
Portuarias /OPIP

Entrega la DPM, al Capitan del buque o al
Oficial de Proteccion del buque, quien recibe
una copia original y una copia para archivar
para el control de la Division de Proteccion.

N

PROCEDIMIENTO:

EMISION DE UNA DECLARACION DE PROTECCION MARITIMA /7

e
N\~

Fecha Validacion

psl ) ol

Nombre Jefe UAPP

Firma y'Sello /

Fecha Autorizacion

A410)z024

Deda- N\Q\Lu"\ SE V\t%\‘m

Nombre Gerente/Jefe

v
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

Slargpain o

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

ACTIVACION DEL SISTEMA DE MES | ANO |No. DE HOJA: 1de 1

ALARMA FECHA — 5551

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias

(PBIP), parte “A”, Seccién 16.3.3 y Parte "B", Parrafo 16.49
Instalacién Portuaria).

(Vigilancia de Proteccién de la

Guia de Proteccion Maritima. Medidas y Procedimientos de Proteccion. Numerales 2.8.49 y

2.8.50.

Plan de Proteccion de Instalaciones Portuarias. Capitulo Dos.
Planes de Respuesta.

Romanos XII. Capitulo Cuatro.

.
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
,. , PROCEDIMIENTO
NGy st/ DIVISION DE PROTECCION DE
%h LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS
ACTIVACION DEL SISTEMA DE |—N°: DED'ZQSOSA;’O b DE HOJAc 4 da |
ALARMA FECHA 10 1 2021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-11
INICIA: Division de Proteccion | TERMINA: Comandante del Comando de Incidencia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LAS TAREAS
RESPONSABLE
Informar Divisién de Proteccion de |Informa al Gerente de Seguridad Integral el
activacion de las Instalaciones motivo de la alerta y solicita activar la alarma
01 alarma Portuarias/ OPIP segun proceda, via radio transmisor, celular

0 mensajero.

Instruye al Monitorista de CCTV active la
alarma con sonido continuo, para informar a
los empleados portuarios y usuarios en
02 | Instruir activacién Gerencia de Seguridad | general que tienen que evacuar totalmente el
Integral / Gerente Deposito Aduanero Temporal o Activa la
alarma con sonido intermitente, para
convocar a las brigadas de emergencia que
tienen que reunirse en el hangar de
bomberos, ubicado dentro del Recinto
Portuario.

Activa la alarma segun instrucciones del

03 | Activar alarma Unidad de CCTV/ Gerente de Seguridad Integral
Monitorista
Designar Designa a un responsable de coordinar las
04 | Comandante del | Gerente Seguridad Integral |instrucciones que se ejecuten dentro de la
Comando de / Gerente empresa, como resultado de la. emergencia
Incidencia

05 | Dar Instrucciones | Comandante del Comando | Instruye a las brigadas de emergencia para

de Incidencia apoyar el evento.
A
5 L\ /
PROCEDIMIENTO:  ACTIVACION DEL SISTEMA DE ALARMA [\, nf\ ,7' ,
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma‘y\s\‘ﬁa 1/
% N\ /‘
celiolzon cdoy A Lyisa Wp 1 S/ N
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe W Firma y Sello/, /
,/1 ( J { o } ZL & [ I_If\ o (_/li(’o;"']'l (‘L:‘» {pu“’lt,‘ L, / /
d b7
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NORMAS

\ EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

CSareparn &

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

INSPECCIONES DEL SISTEMA DE FECHA | _MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de1

PROTECCION 10

2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “A”, Seccién 17.2.4 y parte "B", Parrafos 16.58, 16.59 y 16.60

(Auditorias, revisiones y enmiendas).

para la administracion del plan”. Romanos II.

Guia de Proteccion Maritima. Registros de Proteccién. Numeral 2.8.43.7. Auditorias Internas.
Numeral 2.8.48. Medidas y procedimientos de proteccién. Numeral 2.8.50.

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

INSPECCIONES DEL SISTEMA DE
PROTECCION

No. DE PASOS: 6

FECHA

€ NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO _
10 120071 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-12

INICIA: Division de Proteccién

|TERMINA: Gerencia de Seguridad Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
N Elabora programa de inspecciones, bajo las normas
Diusion de de apresto: prevencion, disposicion, sistemas
1 Elaborar Proteccién de las rocetFj)imien;tosp recursos' merc)jios su’ ervisado ,
programa Instalaciones P bsd | IG ; 3’ S d d Ipt | y
Portuarias / opjp | 2Probado por la Gerencia de Seguridad Integral.
Distribuye el programa anual por medio de oficio
firmado y sellado, a la Gerencia de Seguridad
Divisién de Integral, para efectos del control del Sistema de
2 Distribuir Proteccion de las | Gestién de Seguridad Integral de Puerto Quetzal y
programa Instalaciones para su cumplimiento a los supervisores del
Portuarias / OPIP | Departamento de Proteccién Fisica y Divisiéon de
Proteccion.
Ei P Divis',i'énddel Ejecuta el programa de inspecciones con una
3 jecutar rotecmon ©las metodologia sistematica, objetiva y minuciosa, que
Hrograma Instalaciones permita la mejora continua de los procedimientos
Portuarias / OPIP '
e —— Pro'lc:e)alc\:/clssiclﬁonnddeelas Informa .Ios resyl_tad_os de las auditorias interna;,
4 ; por medio de oficio firmado y sellado a la Gerencia
resultados Instalaciones Sevuridad Irtesial
Portuarias / OPIP 9 gral
Berancia.de Evalta el informe que confci’ene las medidas para
5 | Evaluarinforme | Seguridad Integral / desarrollar el Plan de Accién Correctiva a seguir

para la mitigacion de los hallazgos.

Gerente \
Getarcia de Presenta informe a |Ia Gerenci'ja General,
" incluyéndolo en los reportes dela |Gesii
6 P_resentar Seguridad Integral / | . luyéndo . P \ 7% ?
informe rS——— Sistema de Seguridad Integral de Pue 0, g ‘/5\
NN v s
PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES DEL SISTEMA DE PROTECCIQN; XN ‘(\"\:'\ /X
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firrﬂa\‘y\Seui\\ 7\ N
3 \ ! ’ — :XJ !‘!. YIS
C )%\ 10 \'bO 12 Lw}cc\ J\V\t&rﬁ o M. A/ AN
Fecha Autorizacion ; Nombre Gerente/Jefe F\J Firmay Sello / '\\ % -
g .7 24 . — : B . n ) ;-‘! \ f ,
A1/ 102021 g, Woumdy Huomto ¢ NN/ |
¥ Cf !A k’/ ,-'/ (
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS
T DIVISION DE PROTECCION DE
— INSTALACIONES PORTUARIAS
SOLICITUD DE INGRESO AL MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DEPOSITO ADUANERO FECHA |
iR 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

2. Caodigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2

Caodigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

SOLICITUD DE INGRESO AL
DEPOSITO ADUANERO
TEMPORAL

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1 de 3

MES

ANO

FECHA

2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-13

INICIA: Usuarios Temporales

| TERMINA: Emisién y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar ingreso

Usuario temporal

Solicita permiso de ingreso de personas
individuales, pertenecientes a empresas con
interés de trabajo en el interior del Deposito
Aduanero Temporal, debera presentar una
carta de solicitud ante Emisién y Control de
Puerto Quetzal debiendo contener como
minimo las siguientes caracteristicas:

1. Contar con la fecha del dia de la solicitud.
2. Estar dirigida al Oficial de Proteccion de la
Instalacion Portuaria OPIP.

3. La carta de solicitud debe presentarla en
una hoja membretada con los datos
generales de la empresa solicitante en
especial direccion, teléfonos y correos
electronicos, firmada y sellada, solo se
necesita original y una copia.

4. La solicitud original debe contar con un
sello de hule, a su vez el nombre de la
persona solicitante con su cargo dentro de la
organizacion de la empresa.

5. Nombres y Apellidos de las personas o
persona que ingresara(n) con su numero de
Documento de Identificacion Personal, vy
numero  de afiliacion de Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

6. Si solicita el ingreso de vehiculo debe
justificar el motivo del mismo y adjuntar Tipo
de Vehiculo, niumero de Placa, color, Tarjeta
de Circulacion Vigente, Pédliza de Seguro
Vigente.

7. Debe estar estipulado el nombre del
conductor con numero de Licencia de
Conducir Vigente y adjuntar una copia.




A

SOLICITUD DE INGRESO AL No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 2 de 3
DEPOSITO ADUANERO MES | ANO
INICIA: Usuarios Temporales | TERMINA: Emision y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8. La solicitud debe describir la empresa y
detallar el motivo por el cual ingresaran, asi
como el lugar exacto a donde se dirigen.

9. Debera de plasmarse la fecha de ingreso
asi como el tiempo requerido de
permanencia en el Deposito Aduanero
Temporal siendo este no mayor a ocho (08)
dias.

10. A las personas que se autorice ingresar
se les proporcionara un carné de visitantes o
se les colocara un Brazalete segun el area a
la que se dirijan (Muelle, Rampas y Otros)
11. Al conductor de un vehiculo que se
autorice ingresar, no necesitara de la
colocacién de brazalete alguno.

12. En caso soliciten el ingreso de equipo,

material o herramientas, debera
primeramente solicitar ante la
Superintendencia de Administracion

Tributaria SAT la autorizacion para hacerlo y
de igual manera solicitar anticipadamente el
egreso de lo solicitado inicialmente.

13. En el caso de la salida de materiales,
graneles, madera, chatarra, basura, aceites
y lubricantes, combustibles, muestras y
otros menesteres se procedera a solicitar la
autorizacion de la Gerencia de Seguridad
Integral, Departamento de  Seguridad
Industrial, Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT, y Oficial de
Proteccion de Instalaciones Portuarias OPIP.

Procede analizar la solicitud, verifica que
02 | Analizar solicitud | Emision y Control/Asistente | cumpla con los requisitos de la actividad
técnico numero 1.

1. Si cumple con los requisitos se procede a
03 firmar y sellar la solicitud.

Autorizar solicitud | Emision y Control/Asistente | 2. Si no cumple se procede a devolverle la
técnico solicitud al usuario.




05

SOLICITUD DE INGRESO AL
DEPOSITO ADUANERO
TEMPORAL

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 3de 3

FECHA

MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-13

INICIA: Usuarios Temporales

| TERMINA: Emisién y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Archivar Emisién y Control/Asistente
04 autorizacion técnico Archiva autorizacién

Procedimiento: SOLICITUD DE INGRESO AL DEPOSITO ADUANERO.TEMPORAILN \2X%

Fecha Validacién

0310 [0z

Nombre Jefe UAPP

Firmaj,%/\?ellg_‘\ | ;

He

Fecha Autorizacién

1t )ro Jao2

Liedn Moo )pisa Mot i

Nombre Gerente/Jefe U

J /
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GERENCIA DE SEGURIDAD

& INTEGRAL

B NORMAS
N0 DIVISION DE PROTECCION DE
P INSTALACIONES PORTUARIAS
ENTREGA DE MARBETE DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

IDENTIFICACION VEHICULAR Y

GAFETE DE IDENTIFICACION | FECHA | 10 10,0 | copico. MNP-GSI-DPIP-14
PERSONAL

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cddigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
2. Cadigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2
3. Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal Acuerdo No. 1-053-2011

4. Ley de Transito y su Reglamento, Decreto No. 132-96
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

ENTREGA DE MARBETE DE
IDENTIFICACION VEHICULAR Y
GAFETE DE IDENTIFICACION

PERSONAL FECHA| 10

No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 2

MES | ANO

2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14

INICIA: Usuarios Temporales

TERMINA: Emisidn y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita por escrito a Emision y Control el

01 | Solicitar marbete y Usuario temporal marbete y gafete de ingreso/egreso  al
gafete Deposito Aduanero Temporal.
Verifica datos de solicitud de permiso (carta)
de ingreso/egreso al Deposito Aduanero
Temporal autorizado que contenga o
siguiente:
1. Nombres y Apellidos, numero de
Documento Personal de Identificacién y
02 Verificar datos | Emisién y Control/Asistente Licencia del usuario vigente.
técnico 2. Fecha de vigencia del permiso.
3. Placa del vehiculo.
4. Fecha de vigencia de pdliza de seguro
vehicular.
5. Firmay sello de autorizado.
Contra  Documento de Identificacion
Personal y la Licencia de Conducir vigente.
Gestiona documentos para proceder a
03 Gestionar Emisién y Control/Asistente | entrega de marbete y gafete que permiten el
documentos técnico ingreso/egreso al  Deposito  Aduanero
Temporal
Archiva el documento de identificacion del
04 Archivar Emision y Control/Asistente |usuario con el ntmero correspondiente al
documentos técnico marbete y gafete de identificacién
Llena el formulario con los siguientes datos:
1.NUmero de marbete
2.Numero de gafete
05 | Llenar formulario | Emisién y Control/Asistente | 3.NUmero de placa del vehiculo

técnico

4.Nombres y Apellidos del usuario
5.0rigen de visita
6.Motivo de visita
7.Hora de ingreso




0061

ENTREGA DE MARBETE DE No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2 de 2
IDENTIFICACION VEHICULAR Y MES | ANO
GAFETE DE IDENTIFICACION CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14
PERSONAL FECHA| 10 2021
INICIA: Usuarios Temporales TERMINA: Emisién y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06 | Devolver marbete

Usuario temporal

Devuelve marbete y gafete y se procede
anotar la hora de entrega y a solicitar la firma

y gafete del usuario.
Entregar Emisiéon y Control/Asistente Entrega documento personal a usuario
07 documentos técnico temporal.

08 y gafete

Archivar marbete | Emisién y Control/Asistente

técnico

Recibe el marbete y gafete que le asigno al
usuario y anota la hora de salida y archiva.

Procedimiento: ENTREGA DE MARBETE DE IDENTIFICACION VEHICULAR Y GAFETE DE\ /ESA
™) N 1*

IDENTIFICACION PERSONAL

Fecha Validacién

O%’Lo/m:u

Nombre Jefe UAPP

i { N
KAz .-?-‘:wm | ovaa Vi

Firma y.Sello \i\ V"
| !r_ r\
.

\
A

Fecha Autorizacion

// / /0/ 202/

Nombre GerentelJefe

ell

~NC 7
J Firmay S

-7
Q- G - "
;x ; SE IDAR

7
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO DE PILOTOS VIA MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DIRECTA AL SISTEMA FECHA _
OPERACIONAL 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

4. Ley de Transito y su Reglamento, Decreto No. 132-96

1. Cdédigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
2. Cddigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2

3. Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal Acuerdo No. 1-053-2011
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO DE PILOTOS VIA
DIRECTA AL SISTEMA
OPERACIONAL

No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1 de 2
FECHA |-MES A2N1° CODIGO: MNP-GSI-DPIP-15

INICIA: Supervisor de Transportes

| TERMINA: Emision y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Solicitar ingreso Supervisor de transporte

Presenta listado de pilotos a Emisién y
Control dicho listado debe integrar los
siguientes datos:
1.Nombre, teléfono y direccién de la
empresa solicitante.
2. Que esté firmado y sellado por el Gerente
o Representante legal de la Empresa.
. Nombre del Buque a trabajar.
. Fecha de inicio y fecha fin de la operacion.
. Nombres y Apellidos del piloto.
. Numeros de placa del camién.
. Numeros de licencia de los pilotos
.Fecha de vigencia de la licencia de
conducir.
. Fotocopia legible de las anverso y reverso
de la licencia de conducir del piloto
10. Fotocopia legible de tarjeta de
circulacién del camion.
11. Fotocopia legible de pdliza de seguro
vehicular vigente.

O~NOO O~ W

(o]

02 | Analizar listado | Emisién y Control/Asistente
técnico

Procede analizar la solicitud y verifica que
cumpla con los requisitos de la actividad
numero 1.

03 | Autorizar firmary | Emision y Control/Asistente
técnico

sellar listado

1. Procede a firmar y sellar la solicitud si
cumple con los requisitos.

2. Procede a devolverle la solicitud al usuario
si no cumple.




0065

INGRESO DE PILOTOS VIA No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 2 de 2
DIRECTA AL SISTEMA MES | ANO ,
OPERACIONAL FECHA 10 21 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-15
INICIA: Supervisor de Transportes | TERMINA: Emision y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ingresa al Sistema Operacional, 1. Busca el
numero de arribo que le corresponde al
buque a trabajar.

2. Ingresa al catalogo de Seguridad Integral
en el sub catalogo Ingreso de Pilotos con
pistola.

3. Coloca el nimero de placa del camion y
04 | Ingresar listado | Emision y Control/Asistente | procede a escanear el reverso de la licencia
técnico de conducir del piloto.

4. Ingresa el nimero asignado al transporte.
5. Ingresa Area (Muelle) y tipo de actividad
(Importacion)

6. Ingresa afio actual, nimero de arribo.

7. Ingresa lugar de parqueo (parque
principal)

8. Ingresa fecha inicio y fecha fin.

05 | Archivar listados Emision y Control/Asistente | Archiva listado de pilotos en el leitz

técnico correspondiente al mes.
Procedimiento: INGRESO DE PILOTOS VIA DIRECTA AL SISTEMA OPERACIONAL A \;:.
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y'§e|ld A‘\ \;’(\
=Y 1o . | v, /
N3 10 )10 Deds, Roe )inas Vs 17 N/
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe J Firmay Sello, / \
’ A H ) 2 . -‘ {
/ / / bis. / 02 %n i /{/za c&,' K%)/wuuf@ Q / , N
A AN
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS
DIVISION DE PROTECCION DE
—, INSTALACIONES PORTUARIAS
REGISTRO Y CONTROL DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS | FECHA .
VGToGic e 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Codigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A

2. Codigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2
3. Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal Acuerdo No. 1-053-2011

4. Ley de Transito y su Reglamento, Decreto No. 132-96

5. La atencion es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

REGISTRO Y CONTROL DE
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS FECHA
Y MOTOCICLETAS 10

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 4

MES | ANO

21 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

INICIA: Usuarios Permanentes,
Empleados Portuarios, Usuarios

Temporales, Visitantes

TERMINA: Emision y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

USUARIOS PERMANENTES:
Navieras; Operadores de Servicios; Rampas;
Gestores Aduanales; Estibadoras;
Instituciones del Estado con sede en Puerto
Quetzal. (SAT, OIRSA, SGAIA,
DIPAFRONT) otras empresas.
1. Remite solicitud por escrito en hoja
membretada, sellada y firmada por el
Gerente General y/o representante legal, a la
Gerencia de Seguridad Integral de la
Empresa Portuaria Quetzal.
2. Adjunta el listado de los vehiculos y
motocicletas, propios de la

U ; empresal/institucién  solicitante con los

suarios L _

Permanentes/Empleados siguienies dafos;
Solicitar a. Tipo de vehiculo

calcomanias
01

Portuarios/Usuarios
Temporales/Visitantes

b. Marca

c. Placa de circulacion

d. Nombre del conductor

e. Numero de licencia

f. Especifica el uso que se le dara dentro del
Deposito Aduanero Temporal.

3. Adjunta copia de los siguientes
documentos:

a. Fotocopia de pdliza de seguro de
responsabilidad civil por dafios contra
terceros vigente.

b. Fotocopia Autenticada de tarjeta de
circulacion vigente.

c. Fotocopia de licencia de conducir vigente.
d. Fotocopia de documento personal de
identificacién vigente.

)

-

~

Ry



™y

N
O

1 '

REGISTRO Y CONTROL DE
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS FECHA
Y MOTOCICLETAS

No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2 de 4

MES | ANO

21 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

INICIA: Usuarios Permanentes,
Empleados Portuarios, Usuarios

Temporales, Visitantes

TERMINA: Emision y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4. Los vehiculos y motocicletas deberan
contar con el logotipo de la empresa
solicitante, visiblemente: de tal manera que
al efectuarse la inspeccién, sea verificado
por el personal de proteccion.

EMPLEADOS PORTUARIOS:

Remite solicitud por escrito sellada y firmada
por el Gerente Administrativo, a la Divisién
de Proteccion de la Empresa Portuaria
Quetzal.

1. Adjunta el listado de los vehiculos y
motocicletas propios de la Empresa
Portuaria, con los siguientes datos:

a. Tipo de vehiculo

b. Marca

c. Placa de circulacién

d. Nombre y numero de licencia de los
conductores que haran uso del
vehiculo/motocicleta.

e. Especifica el uso que se le dara dentro del
Deposito Aduanero Temporal.

2. Adjunta copia de los siguientes
documentos:

Fotocopia de licencia de conducir vigente y
documento personal de identificacion de los
conductores que haran uso del
vehiculo/motocicleta.

3. La Alta Direccién de Empresa Portuaria
Quetzal, a través de la Gerencia
Administrativa autorizara por escrito ante la
Division de Proteccion la emision de
calcomanias para los vehiculos
institucionales en casos justificados,
asignados a: Junta Directiva, Gerencia y
Subgerencia General, Secretaria General,
Asesoria Juridica, Auditoria Interna,
Comercializacién y Mercadeo, Asesoria y

Planificacién Portuaria, Unidad de
Informatica, Unidad Ejecutora de Proyectos;
Gerencia Financiera; Gerencia

Administrativa y Gerencia de Recursos
Humanos; debiendo para el efecto adjuntar
los datos y documentacion establecida.
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REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 3 de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS MES | ANO _
Y MOTOCICLETAS FECHA Y CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

INICIA: Usuarios Permanentes,
Empleados Portuarios, Usuarios
Temporales, Visitantes

TERMINA: Emisién y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

USUARIOS TEMPORALES Y VISITANTES:
1. Remite solicitud por escrito en hoja
membretada, sellada y firmada por el
Gerente General y/o representante legal, al
Oficial de Proteccion de Instalaciones
Portuarias OPIP de la Empresa Portuaria
Quetzal.
2. Adjunta el listado del o los vehiculos y
motocicletas, propios, de la empresa o
institucién solicitante con los siguientes
datos:
a. Tipo de vehiculo
b. Marca
c. Placa de circulacion
d. Nombre del conductor
e. Numero de licencia de conducir
f. Nombre del o los acompafiantes en caso
existiera
g. Numero de documento de identificacion
personal DPI
h. Especifica el uso que se le dara dentro del
Depdsito Aduanero Temporal.
3. Adjunta copia de los siguientes
documentos:
a. Fotocopia de podliza de seguro de
responsabilidad civil por dafios contra
terceros vigente.
c. Fotocopia de licencia de conducir vigente.
d. Fotocopia de documento personal de
identificacién vigente.

02 Receppionar Gerencia de Seguridad Recepciona los expedientes

expedientes Integral/Secretaria
. . Procede analizar la solicitud, verifica que
03 | Analizar solicitud GRlena g6 Segur!dad cumpla con los requisitos de la actividad
Integral/Secretaria ——r

(-
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REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 4 de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS MES | ANO
Y MOTOCICLETAS FECHA 10 21 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

INICIA: Usuarios Permanentes, Empleados | TERMINA: Emision y Control
Portuarios, Usuarios Temporales

Visitantes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1. Autoriza (Gerente de Seguridad Integral) a
Emisién y Control emita la calcomania
correspondiente, si cumple con los
requisitos.
04 . - Gerencia de Seguridad  |2. Emite las autorizaciones de conformidad
Autorizar solicitud | | sralEmision y Control | & la - maodul ooy de  la tabla

correspondiente. (ANEXO “A”).

3. Deniega la solicitud y remite por escrito a
la  empresalinstitucion  solicitante el
dictamen respectivo, si no cumple.

Emite documentos de compromiso de uso
que contiene los requisitos, prohibiciones y
05 Entregar Emision y Control/Asistente | sanciones establecidas en el Reglamento de
documentos técnico Circulaciéon de Vehiculos y Normativo
Operacional de Puerto Quetzal, asi también
un conocimiento de entrega.

Procede a firmar el compromiso de uso

Usuarios Cddigo No. GSI-MIEIO4 o GSI-MIEIO5 que
Permanentes/Empleados |contiene los requisitos, prohibiciones y
06 | Firmar documento Portuarios/Usuarios sanciones establecidas en el Reglamento de

Temporales/Visitantes Circulacion de Vehiculos y Normativo
Operacional de Puerto Quetzal, asi también
un conocimiento de entrega.

Emite la calcomania dejando los registros
siguientes:

1.Fotografia de carné de contraparte de
calcomania

2.Fotografia de placa

Emision y Control/Asistente 3.Fotografia de la ubicacién de Ia

07 | Emitir calcomania

(=R calcomania
4.Fotografia del vehiculo completo
5.Compromiso de uso firmado por el
solicitante
6. Conocimiento de entrega.
08 Colocar Emision y Control/Asistente
o colocacion de calcomanlas
calcomanias técnico . S GRESA
N \A /q?‘ 2
Procedimiento: REGISTRO Y CONTROL DE CALCOMANIAS PARA VEHICULOS Y MOTOC[CLE
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP F|rma Y Sellc‘?\n S d
: WM 2\
v \ W4
’O'b\ o] 2024 Lk Do )i Mo A/
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe J Firma y Sello /
. ) . < 7 A
////U /ZZ/Z/ Lc{ Wy Quuxja ¢
d d




77

v

L1

TVNI4

BIUBWOD[E)) BIO[0))

ﬂ

BIUBWOd[B)) Iury

SOJU_WINIO(J NMOH—EMH

0JUdWINDO(] BULILY

ﬁ

PMII[OS BZLIoINY

ddwn)

ﬂ

ON
pnydI0S
ezijeuy

/B 7

sajuaIpadxa euorddaday |«

BIUBWOD[ED EIIDI[0S

SVIYVNLYOd SINOIDVIVLSNI

8 :SOSVd 3d '°oN

VdVd SVINVINODTVO 3d TOYLNOD A O¥L1SID3Y

A

S3LNVLILISIA
TTOYLNOD A NOISING IVHOILNI AvarnNo3s 3d JINIHID ‘STTVHOdINTL SORVYNSN ‘SOINVYNLYOd
SOAava1diNT ‘SILNINVINYIL SOoMvYNSN
. SajuejIsIA ‘sejesodwa] solensn 'solleniod
losu00 A UoISiwg :VNINYIL sopes|dw3 ‘ssjusuewlad souensn yIDINI

. 120¢ .
91-dIdd-IS9-dNIN 09102 ONZ< wwrs_ ‘VHO34 SVYL131JI00L0IN A SOTNIIHIA
| ®P | ‘VrOH 3d ‘oN

3d NOIOD310¥d 3d NOISIAIQ

TVHOILNI AvaliynNo3s 3d VIONIYID

VAVaoornid




CECONEL 4
wr ,..77-——..,\“’4100
N

SUargpaLa &

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
EMPLEADO DE EMPRESA FECHA _
PORTUARIA QUETZAL 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-17

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cadigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A

2. Codigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2

3. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabaj

Sindicato de Trabajadores
Identificacién.

0 suscrito entre Empresa Portuaria Quetzal y el
de Empresa Portuaria Quetzal. Articulo 96, Carné de
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE DE
EMPLEADO DE EMPRESA FECHA
PORTUARIA QUETZAL 10 21

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-17

INICIA: Gerencia de Recursos

TERMINA: Emisién y Control

Humanos/Empleado de Empresa

Portuaria Quetzal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Solicitar carné

Gerencia de RRHH

Solicita elaborar carné de identificacién de
empleado portuario, mediante ficha de datos
emitida por el Departamento Personal.

02 Presentar
documentacién

Empleado de Empresa
Portuaria Quetzal

Presenta a Emisién y Control la ficha de
datos proporcionada por el departamento de
personal.

Tomar fotografia y
03 | captura de firma
digital

Emisién y Control/Asistente
técnico

Procede a toma de fotografia y captura de
firma digital del empleado para completar
base de datos.

04 Imprimir carné

Emisién y Control/Asistente
técnico

Revisa base de datos, asigna fotografia,
firma digital del empleado, registra datos
proporcionados por la Gerencia de RRHH en
el Sistema e imprime el cané de
identificacién.

Firmar
05 compromiso

Empleado de Empresa
Portuaria Quetzal

Firma el compromiso de uso Codigo No.
GSI-MIEIO2 en donde se especifican las
prohibiciones y sanciones establecidas por el
mal uso del carné de identificacion.

06 | Entregar carné

Emisién y Control/Asistente
técnico

Entrega el carné de identificaron personal al
empleado de reciente contratacion.

07 Recibir carné

Empleado de Empresa
Portuaria Quetzal

Recibe carné para verificar dates personales

y laborales. .-

Archivar

08 expediente

Emisién y Control/Asistente
técnico

Adjunta copia de ficha de datos, compromiso
de uso y archiva el expediente completo. .

'\‘/ / \3
2

Procedimiento: EMISION DE CARNE DE EMPLEADO DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, A

\!

Fecha Validacién

02l 10 021

Nombre Jefe UAPP

LacAa. L\.\fm ligas Moy iz

Firmay Sello
73N

‘
A

AL

Fecha Autorizacion

/1 /10 / 20c(

Nombre Gerentel/Jefe

J Firmay Sello *\"
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QUETZAL

SUgrepaLa G

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE DE USUARIO MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DE EMPRESA PORTUARIA FECHA
i 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-18

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A

2. Cadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE DE USUARIO

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1 de 2

DE EMPRESA PORTUARIA

MES

ANO

QUETZAL FECHA

51 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-18

INICIA: Usuario Permanente/Division de
Proteccion de Instalaciones Portuarias

TERMINA: Emisién y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar formulario Usuario permanente.

Solicita formulario de “Emision de Carné
Usuario Permanente” Codigo No. GSI-
MIEIO1 a Emisién y Control.

02

Solicitar carné Usuario permanente.

Solicita por escrito a la Divisibn de
Proteccién de Instalaciones Portuarias DPIP,
la emision de carnés para su personal
permanente, adjuntando lo siguiente:

1. Formulario completo de “Emisién de
Carné Usuario Permanente” Cédigo No.
GSI-MIEI01

2. Carta de solicitud de la empresa donde
labora.

3. En original antecedentes penales y
policiacos vigentes.

4. Diploma de curso de Proteccion a Buques
e Instalaciones Portuarias PBIP.

5. Copia de documento de identificacion
personal DPI vigente.

6. Copia de afiliacion al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social IGSS o
Seguro.

03

Enviar expediente i
P técnico

Emision y Control/Asistente

Envia a la Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias DPIP para su
analisis y su posterior autorizacion.

04

Divisiéon de Proteccién de
Instalaciones Portuarias
DPIP

Analizar solicitud

Analiza la solicitud, verifica que cumpla con
los requisitos de la actividad nimero 2.

05

Divisién de Proteccién de
Instalaciones Portuarias
DPIP

Autorizar solicitud

1. Autoriza a Emision y Control amita carné
de usuario permanente, si cumple.

2. Deniega la solicitud y remite por escrito a

la empresalinstitucién solicitante el dictamen

respectivo, si no cumple.

06

Division de Proteccién de
Instalaciones Portuarias
DPIP

Devolver Solicitud

Autorizada la solicitud, procede a firmar y
sellar y devuelve a Emision y Control.




EMISION DE CARNE DE USUARIO
DE EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 2
FECHA “"1%3 A,;O CODIGO: MNP-GSI-DPIP-18

INICIA: Usuario Permanente/Division de
Proteccién de Instalaciones Portuarias

TERMINA: Emision y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Informar
resultados de
tramite

Emision y Control/Asistente
técnico

Procede a llamar via telefénica a los
solicitantes informandoles lo siguiente:

PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS

Presentarse a Emision y Control para toma
de fotografia, captura de firma y entrega de
nota para realizar en el departamento de
facturacion el pago de los carnés solicitados.

08

Tomar fotografia y
captura de firma
digital

Emisién y Control/Asistente
técnico

Toma fotografia y captura firma digital del
usuario permanente para completar base de
datos.

09

Imprimir carné

Emision y Control/Asistente
técnico

Ingresa datos al sistema de RRHH en el
catalogo de personal ajeno, adjunta
fotografia y firma digital del usuario en el
sistema e imprime el carné de identificacién
segun sea el modelo correspondiente.

10

Firmar
compromiso

Usuario permanente

Firma el compromiso de uso Cddigo No.
GSI-MIEIO3 en donde se especifican las
prohibiciones y sanciones establecidas por el
mal uso del carné de identificacion.

11

Entregar carné

Emision y Control/Asistente
técnico

Entrega los carnés solicitados, contra
entrega de la copia de factura de pago por
dichos carnés.

1. En caso de renovacién, contra
constancia de pago de $ 15.00 + IVA, y
factura.

2. En caso de reposicién, contra
constancia de pago de Q. 150.00 de su valor
total, adjunto denuncia emitida por el
Ministerio Publico y constancia de pago de $
15.00 + IVA y factura.

12

Recibir carné

Usuario permanente

Recibe carné para verificar datos personales
y laborales.

13

Archivar
expediente

Emisién y Control/asistente
técnico

Adjunta copia de factura de pago,
compromiso de uso al expediente | y archiva.

<3
Qo

Procedimiento: EMISION DE CARNE DE USUARIO DE EMPRESA F’ORTUARIA QUEj'ZAL /’?
T 274

Fecha Validacion

Os

10 2041

Nombre Jefe UAPP

COO &\'\»\‘m'\ﬁﬁ? }"LL\V

Fecha Autorizacion

1 J10)202,

Nombre Gerente/Jefe

g\i\ W{,Luij( @u‘l;,cto C_
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
HABITANTES DE COLONIA DE FECHA _
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-19

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cddigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A

2. Cddigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2

3. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre Empresa Portuaria Quetzal y el
Sindicato de Trabajadores de Empresa Portuaria Quetzal. Articulo 96, Carné de

|dentificacidn.
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PROCEDIMIENTO

INTEGRAL

GERENCIA DE SEGURIDAD

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
HABITANTES DE COLONIA DE
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO

10 | 2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-19

INICIA: Emisién y Control/Gerencia

TERMINA: Emision y Control

Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita listado de personal que habita en la
01 i , colonia de Empresa Portuaria Quetzal,
Solicitar listado Errisian yt(;onfcroI/AS|stente mediante oficio a la Gerencia Administrativa,
écnico o . s
donde especifica los datos de informacion
requerida.
Envia oficio con el listado del personal que
02 Enviar listado Gerencia Administrativa | habita la colonia de Empresa Portuaria
Quetzal a Emisién y Control.
Informa por medio de Circular a los
03 Informar Emision y Control/Asistente | habitantes de colonia de Empresa Portuaria
técnico Quetzal, sobre procedimiento a seguir.
04 Acudir a Emision y Empleado de Empresa | Asiste a Emision y Control, para aportar la
Control Portuaria Quetzal informacién requerida.
Tomar fotografia y
05 | captura de firma | Emision y Control/Asistente | Toma la fotografia y capturar la firma digital
digital técnico del empleado para completar base de datos.
Ingresa datos al sistema de RRHH en el
06 Imprimir carné | Emision y Control/Asistente catalogo de empleados, adjunta fotografia y
técnico firma digital al sistema e imprime el carné de
identificacion.
Firma el compromiso de uso Cédigo No.
Firmar Empleado de Empresa GSI-MIEIO2 en donde se especifican las
07 | compromiso de Portuaria Quetzal prohibiciones y sanciones establecidas por el
uso mal uso del carné de identificacion.
Entrega el carné de identificaron de
08 | Entregar carné | Emisién y Control/Asistente | habitante de colonia de Empresa Portuaria
técnico Quetzal.
_ : Empleado de Empresa Recibe carné para verificar, datos personales
us Reglbir Gane Portuaria Quetzal y laborales.
Adjunta copia de ficha de datos \compromiso
10 Archivar Emision y Control/Asistente | de uso y archiva el expediente com%m
expediente técnico

PORTUARIA QUETZAL

Procedimiento: EMISION DE CARNE PARA HABITANTES DE COLONIA DE) EMPRESA( »y‘%&',%o 2
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Fecha Validacién

0 1o

2021

Nombre Jefe UAPP
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A

Firma/y'Sello r‘\\

Fecha Autdrizacién

1) 0lz02

Nombre Gerente/Jefe
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
j NORMAS
" DIVISION DE PROTECCION DE
B INSTALACIONES PORTUARIAS
EMISION DE CARNE PARA MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
USUARIOS DE PARQUEO DE FECHA ,
EDIFICIOS AUXILIARES 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-20

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cadigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
2. Cadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2

3. Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal Acuerdo No. 1-053-2011

4. Ley de Transito y su Reglamento, Decreto No. 132-96
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PROCEDIMIENTO

INTEGRAL

GERENCIA DE SEGURIDAD

DIVISION DE PROTECCIO

N DE

INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de 2

USUARIOS DE PARQUEO DE
EDIFICIOS AUXILIARES

FECHA

MES | ANO
10 | 2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-20

INICIA: Gerencia de Seguridad Integral

| TERMINA: Emision y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar listado

Gerencia de Seguridad
Integral

Solicita listado de personal que utiliza el
parqueo vehicular de los edificios auxiliares
de Empresa Portuaria Quetzal, mediante
oficio al administrador.

02

Enviar listado

Administrador de edificios
auxiliares

Envia oficio con los siguientes datos:

a. Listado de arrendatarios

b. Fotocopia de Contrato con Empresa
Portuaria Quetzal.

c. Listado de vehiculos y motocicletas,
con sus respectivos propietarios y
nombres y apellidos de las personas
que los utilizan.

03

Informar
procedimiento

Emision y Control/Asistente
técnico

Informa por medio de Circular, a los usuarios
de parqueo de edificios auxiliares de
Empresa Portuaria Quetzal, sobre
procedimiento a seguir.

04

Acudir con
documentacion

Usuarios de parqueo

Presenta a Emision y Control la siguiente
documentacion:
a. Solicitud por escrito.
b. Formulario lleno de solicitud de carné
c. Fotocopia de licencia de conducir
vigente.
d. Fotocopia de documento
identificacién personal DPI vigente.
e. Autentica de fotocopia de tarjeta de
circulacién vigente.
f. Pdliza de seguro vigente.
g. Constancia de pago.

de

05

Tomar fotografia

Emisién y Control/Asistente
técnico

Procede a toma de fotografia del usuario
para complementar base de datos.

06

Imprimir carné

Emisién y Control/Asistente
técnico

Ingresa datos al sistema de RRHH en el
catdlogo de usuarios ajenos, adjunta
fotografia y firma digital al sistema e imprime
el carné de identificacion.

184
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EMISION DE CARNE PARA No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
USUARIOS DE PARQUEO DE MES | ANO ,
EDIFICIOS AUXILIARES FECHA[™90 [ 2021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-20
INICIA: Gerencia de Seguridad Integral | TERMINA: Emision y Control
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Firma el compromiso de uso Cédigo No.
Firmar ; GSI-MIEIO2 en donde se especifican las
07 | compromiso de Usuario de parqueo prohibiciones y sanciones establecidas por el
uso mal uso del carné de identificacion.
., | Emision y Control/Asistente | Entrega el carné de identificaron de usuario
08 Entregar carné .
técnico de parqueo.
09 ReslbiF eaime Usuario de parqueo Recibe carné para verificar datos personales
y laborales.
Archivar Emision y Control/Asistente | Adjunta copia de ficha de datos, compromiso
10 expediente técnico de uso y archiva el expediente completo.

Procedimiento: EMISION DE CARNE PARA USUARIOS DE PARQUEO DE EDIFICIOS
AUXILIARES. \ A

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma yv.‘SeIIo \ /
s N
£ N’ |
( AW\ 2
\ -\1.‘{!\\‘
0% \ Lo l'Loa\ oedn. /Lm L\ N \Lom =
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sello

iy \
', ‘c GERENCI x
“ 5 HE-SEGURIDAD N
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GERENCIA DE SEGURIDAD
\ INTEGRAL
= NORMAS
sarcnions /48 DIVISION DE PROTECCION DE
. INSTALACIONES PORTUARIAS
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DEPURACION DE CARNE FECHA

10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-21

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cddigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A

2. Proteccion Portuaria 14.2 inciso 2
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

DEPURACION DE CARNE

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

10

5021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-21

INICIA: Emision y Control

| TERMINA: Emision y Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notificar Emision y Control/Asistente | Notifica a la persona por llamada telefénica,
01 vencimiento técnico sobre el vencimiento de su carné y la gestion
a realizar para la renovacion.
02 Recibir carné Emision y Control/Asistente | Recibe carné de identificacion personal
técnico vencido por parte del usuario.
03 | Generar inventario | Emisién y Control/Asistente Registra electronicamente los datos del
técnico carné a depurar.
04 Destruir carné Emision y Control/Asistente | Destruye el carné vencido, cortandolo en
técnico varias partes con herramienta de corte.
Registrar Emision y Control/Asistente | Toma fotografia del carné cortado en varias
05 destruccion técnico partes para documentar su destruccion,
generando listado electronico.
06 | Depositar carné | Emision y Control/Asistente | Deposita los restos del carne al cajon de

técnico

nombre Deposito de Carné Destruidos
para su Incineracion. Para proceder a su

disposicién final. ._ )

. 4\ L/ /@‘EESA
: A

Procedimiento:

DEPURACION DE CARNE

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

\\ /) (;’n%j(\

Flrmp\y Sello,\ 7

\

N
. \\ '-\'.A’\.
. 1 . d b A\
0‘3//{7 /’ADJJ AL . &\le%‘\ M7
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe ) Firma y Sello
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
"PORTUARIAS

CUargyaac®

INGRESO AL CENTRO DE FECHA MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1
MONITOREO 10 | 2021 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-22

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas a seguir basicamente se basan en el Codigo Internacional de Proteccion de
Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP) en la Empresa Portuaria Quetzal, a continuacion:

Parte “B" Orientaciones sobre las disposiciones al capitulo XI-2 del anexo del convenio
Internacional para la seguridad de la vida humana en el mar (SOLAS).

Numeral 15 evaluacién de la Proteccién de |a Instalacion Portuaria.

Numeral 15.3 En toda Evaluacion de Proteccién de Instalacién Portuaria deben abordarse los
siguientes elementos de la instalacion portuaria.

Numeral 5 Sistemas Informaticos y de Telecomunicacién que incluye los sistemas.
Plan de Proteccién de Instalacién Portuaria (PPIP), Empresa Portuaria Quetzal
Capitulos Il Tareas de Proteccion de la Instalacién Portuaria.

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO AL CENTRO DE

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJA: 1 de 1

MONITOREO FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GSI-DPIP-22
10 | 2021
INICIA: Division de Proteccion TERMINA: Visitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dilvisitn de El' OPIP de turno autoriza la solicitud de ingreso de
Elaborar solicitud de s visita a CCTV y la traslada al Coordinador del CCTV
. Proteccién/OPIP L
01 |ingreso para proceder con el requerimiento.
El' Coordinador del CCTV recibe la solicitud y
02 Recnblr solicitud de CCTV/Coordinador conjuntamente con un monitorista atiende el ingreso
ingreso de la persona visitante para que conozca el Centro de
Monitoreo.
El visitante se identifica con su DPI y se anota en el
03 Ingresar a la Sala de Visitante libro de Control de Ingreso (GSI-DP-EPQ-CACCTV-
Monitoreo 065), donde anota su nombre personal, nombre de la
empresa que representa y la hora de ingreso.
Ratire dal tro d Visitant Antes de retirarse el visitante debe de anotar en el
g | REMFE ARG Lenipg ag Siante libro de Control de Ingreso la hora de salida y su
monitoreo firma

)\ : 0“?
PROCEDIMIENTO: INGRESO AL CENTRO DE MONITOREQO- ) A ! ”‘——\’&" <
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmaly Sello A' %,,’
\\ \ ‘/\\ %
[ 25— I \ A
Dslio /’LD,)J Licda. Ana Lxﬂ 26 W, (7 \ \ [/ DS
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe J Firmay Sello // W
/\\]\0\2@’&1 Y B AN
& A,
/ U

,Z:Ac\ \;U(’,bu{,q @U'\/Vhﬁc
N J
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GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

FLUJOGRAMA

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO AL CENTRO DE |NO- DE PASOS: 5 | e Ar\;lcg DE HOJA: 1de 1
MONITOREO FECHA: 10 5001 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-22
INICIA: Division de Proteccion TERMINA: Visitante
DIVISION DE PROTECCION SECCION DE CCTV VISITANTE

( INICIO )

A 4
Elabora solicitud Recibe solicitud de _»| Ingresaala Sala
ingreso de Monitoreo

Y

Retiro de la Sala de
Monitoreo

y

A4

( FINAL )
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

_ NORMAS DIVISION DE
PROTECCION DE
INSTALACIONES

PORTUARIAS

MES | ANO [NO. DE HOJA: 1de 1
CAMBIO DE TURNO FECHA =5~ 150271 CODIGO: GSI-DPIP-23

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

Las normas a seguir basicamente se basan en el Cddigo Internacional de Proteccidn de
Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP) en la Empresa Portuaria Quetzal, a continuacion:

Parte “B” Orientaciones sobre las disposiciones al capitulo XI-2 del anexo del convenio
Internacional para la seguridad de la vida humana en el mar (SOLAS).

Numeral 15 evaluacion de la Proteccién de la Instalacién Portuaria.

Numeral 15.3 En toda Evaluacién de Proteccion de Instalacion Portuaria deben abordarse los
siguientes elementos de la instalacion portuaria.

Numeral 5 Sistemas Informaticos y de Telecomunicacion que incluye los sistemas.
Plan de Proteccion de Instalacién Portuaria (PPIP), Empresa Portuaria Quetzal
Capitulos Il Tareas de Proteccién de la Instalacion Portuaria.

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.

O
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

CAMBIO DE TURNO

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO CODIGO: MNP-GSI-DPIP-23
FEERA 10 | 2021
INICIA: CCTV ‘TERMINA: CCTV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Ingresar a CCTV CCTV /Monitorista de Procede. a colocar su huella en gl sistema biométrico
relevo anteponiendo el numeral establecido.
02 Verificar el libro de CCTV /Monitorista de |Procede a realizar la verificacion del Libro de
consignas relevo Consignas conjuntamente con el grupo saliente
El Monitorista que entrega realizara el chequeo del
CCTV mobiliario y equipo de monitoreo que se encuentre en

03

Realizar inventario

/Monitorista relevado

buenas condiciones, segun “Boleta de Control”
(Codigo GSI-CCTV-01-06-2017) la cual debe ser
firmada por los integrantes del grupo.

04

Verificar inventario

CCTV
/Monitorista de relevo

El' Monitorista que recibe realizara el chequeo del
mobiliario y equipo de monitoreo que se encuentre en
buenas condiciones, segin “Boleta de Control”
(Codigo GSI-CCTV-01-06-2017) la cual debe ser
firmada por los integrantes del grupo.

05

Elaborar bitacora

CCTV
/Monitorista relevado

El Monitorista que entrega realizara el chequeo de las
camaras inactivas segun formato “Bitacora de Control”
(Codigo GSI-CCTV-21-08-2017) la cual debe ser
firmada por el monitorista del grupo que la realiza.

06

Verificar bitacora

CCTV
/Monitorista de relevo

El Monitorista que recibe realizara chequeo de las
camaras que fallaron durante el turno anterior, segun
formato “Bitacora de Control” (Cédigo GSI-CCTV-21-
08-2017) el cual es entregado por el Monitorista
asignado.

o

CCTV

Al concluir con las actividades de entrega se procede

07 | Cambio de turno . a realizar el cambio de turno y procedera a retirarse
| }
/ Monitorista de relevo del CCTV. / iy
VAN
A N
AT N
N S O
PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE TURNO (RN \‘,p{ X XA \G %% o
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma Y‘%_”Q"!mm‘:‘-‘ / %(/ {:}% {Le’e
\TIN \ | > //
s ; . NI R o
08’:0 ) 20| IA(‘AQ- Avu;\ )/())64 My 72 N, LN

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe

W \202{

Jv Firmay Sello / NV 43 “O 3
" 4 Q

he. Wady Duncke ¢ / 2&%
7 u () W \_\.
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GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1 de 1

CAMBIO DE TURNO

[ MES ]ARO
FECHA: | = >127

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-23

INICIA: CCTV

| TERMINA: CCTV

CCTVI/IGRUPO DE RELEVO

CCTVIGRUPO RELEVADO

‘ INICIO )

A

Ingresa a sala

Realiza inventario de
equipo

Verifica libro de consignas

Verifica inventario

v

|

A

de equipo

Elabora bitacora de
camaras con fallas

Verifica
bitacora de

A4

\__—|/"_J

camaras con
fallas

/

y
Cambia de turno

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
N INTEGRAL
,a‘ NORMAS . :
e/ DIVISION DE PROTECCION
S DE INSTALACIONES
PORTUARIAS
GRABACIONES PARA MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de |
5 ggffg’gé :gggng FECHA! 10 | 2021 |cODIGO: MNP-GSLDPIP.24

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas a seguir basicamente se basan en el Cddigo Internacional de Proteccion de
Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP) en Ia Empresa Portuaria Quetzal, a continuacion:

Parte “B” Orientaciones sobre las disposiciones al capitulo XI-2 del anexo del convenio
Internacional para la seguridad de la vida humana en el mar (SOLAS).

Numeral 15 evaluacién de la Proteccién de la Instalacion Portuaria.

Numeral 15.3 En toda Evaluacion de Proteccion de Instalacién Portuaria deben abordarse los
siguientes elementos de la instalacién portuaria.

Numeral 5 Sistemas Informaticos y de Telecomunicacién que incluye los sistemas.
Plan de Proteccion de Instalacion Portuaria (PPIP), Empresa Portuaria Quetzal
Capitulos Il Tareas de Proteccion de la Instalacion Portuaria.

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

GRABACIONES PARA PERSONAL
AJENO Y COLABORADORES

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO CODIGO: MNP-GSI-DPIP-24

10 | 2021

INICIA: Solicitante

TERMINA: Solicitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
1 |Solicitar infermacion Soliitants El solicitante_ glaborara una solicitud esprita dir_igida al
OPIP, describiendo el evento que se quiere verificar.
El solicitante se presentara a la seccion de Monitoreo
en la Gerencia de Seguridad Integral, para llenar el
2 |Llenar la boleta Solicitante formulario “Extraccion de Informacion”, identificado

con el Codigo GSI-CCTV-01-01-2017 y lo entrega al
OPIP de turno.

3 | Recibir solicitud

Division de Proteccién /
OPIP

El OPIP recibe la solicitud y autoriza con su firma y
sello.

Confirmar solicitud a
4 OPIP

Gerencia de Seguridad
Integral /OPIP

El OPIP conjuntamente con el Coordinador del CCTV
procede a efectuar lo solicitado.

Verificar
grabaciones

Solicitante/ Técnico

El solicitante presentara a la Gerencia de seguridad
Integral, a la seccion de Monitoreo, para luego
trasladarse al salon de Sesiones para verificar la
grabacién.

6 | Extraer evidencia

Centro de Monitoreo /
Técnico

El técnico realiza la extraccion de la informacion
segun datos proporcionados por el solicitante

Definir medio de
almacenamiento

Solicitante

El solicitante debera proporcionar un dispositivo para

el almacenamiento de la evidencia.

X\

PROCEDIMIENTO: GRABACIONES PARA PERSONAL AJENO Y COLABORABORES N \ L ox

Fecha Validacion

0] 10\ 2012

Nombre Jefe UAPP

LRCL\.O\* hV\ﬁ )»U\‘?”)C. Mw\)\?l

Fecha Autorizacion

i \\o 5'7@2;

Nombre GerentelJefe

. . N\ AW\ \
Firmay S\e_‘ll\_o\" ﬁf\\

({inq W.eu dy @uv»\{‘o (3
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

GRABACIONES PARA PERSONAL AJENO |__N9: DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1 de 1

Llena boleta | Recibe solicitud
Confirma

Y COLABORADORES FECHA: M1%S 9(2“2(1) CODIGO: MNP-GSI-DPIP-24
INICIA: Solicitante TERMINA: Solicitante
SOLICITANTE DIVISION DE PROTECCION AREA TECNICA
( INnclo )
Solicita
informacién

Define medio de
almacenamiento

y
Verifica
Grabaciones

A 4
Extrae evidencia

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS : ol
DIVISION DE PROTECCION DE
N INSTALACIONES
e PORTUARIAS
DETECCION DE MES | ANO [NO.DE HOJA: 1de 1
ACTIVIDADES FECHA

SOSPECHOSAS 10 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-25

F DESCRIPCION DE LAS NORMAS T

1. Las normas a seguir basicamente se basan en el Cddigo Internacional de Proteccion de
Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP) en la Empresa Portuaria Quetzal , a continuacion:

Parte “B” Orientaciones sobre las disposiciones al capitulo XI-2 del anexo del convenio
Internacional para Ia seguridad de la vida humana en el mar (SOLAS).

Numeral 15 evaluacion de la Proteccion de la Instalacién Portuaria.

Numeral 15.3 En toda Evaluacion de Proteccion de Instalacién Portuaria deben abordarse los
siguientes elementos de la instalacion portuaria.

Numeral 5 Sistemas Informaticos y de Telecomunicacion que incluye los sistemas.
2. Plan de Proteccién de Instalacién Portuaria (PPIP), Empresa Portuaria Quetzal

Capitulos Ill Tareas de Proteccion de la Instalacién Portuaria.

Literal “D" Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

DETECCION DE ACTIVIDADES
SOSPECHOSAS

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO CODIGO: MNP-GSI-DPIP-25

FECHA

10 | 2021

INICIA: Monitorista

TERMINA: Coordinador de CCTV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El Monitorista asignado del Circuito Cerrado de
Monitorear Monitorista de Turno TeIeVISlon (CCTV), vigilara por medio de las camaras
- instaladas dentro y fuera de la Empresa Portuaria
01 | actividades ; -
Quetzal, mediante el traqueo constante de actividades
en los sectores cubiertos
El monitorista asignado del Circuito Cerrado de
02 lnformar €l resuitado Monitorista de turno Televisién (CCTV), informara a su Jefe de Grupo de la
del monitoreo .
actividad sospechosa en proceso
- El' monitorista asignado del Circuito Cerrado de
03 g)sir\/ijg(gjwmlento L Monitorista de turno/Jefe | Television (CCTV) y Jefe de Grupo, realizan
de Grupo seguimiento y trazabilidad de la actividad sospechosa
sospechosa . . .
mediante las camaras a su servicio
Informar a OPIP El Jefe de Grupo del Circuito Cerrado de Television
04 | sobre actividad Jefe de grupo (CCTV), informa via telefénica al OPIP de turno sobre
sospechosa actividad sospechosa en proceso
e Procedera a redactar el suceso en forma breve,
clara y concisa en la bitacora correspondiente
e Debera completar el suceso con la captura en
05 Registra el suceso Monitorista de turno/ Jefe fotografias y video para soporte de lo descrito
en bitacora de Grupo . _ o
e ElI Jefe de Grupo debera realizar un oficio
dirigido al Coordinador de CCTV indicando la
novedad y procedimiento quese llevaron a cabo
durante todo el evento )
,1"“
N~ \J\‘\
PROCEDIMIENTO: DETECCION DE ACTIVIDADES SOSPECHOSAS . AN
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmaly Sello \(\’*-‘

Oz 1o 7024
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Fecha Autorizacion
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Nombre GerentelJefe
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

DETECCION DE

ACIVIDADES ,
SosPEticans FECHA: MES o CODIGO: MNP-GSI-DPIP-25
INICIA: Divisién de Proteccion

No. DE PASOS: 8 y

No. DE HOJA: 1 de 1

TERMINA: Visitante

SECCION DE CCTV

JEFE DE GRUPO

DIVISION OPIP

COORDINADOR DE CCTV

( INICIO )

<«

v

Monitorea
actividades

l

Informa resultado
del monitoreo de
de actividades

NO

Actividad
sospechosa?

SI

A 4

Da seguimiento

A 4

Informar a OPIP

Registra suceso en

sobre actividad
sospechosa

bitacora

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS

SUarepaca e

PERSONAL 011y 022 DE EPQ AL |FECHA

INGRESO DE DATOS DE MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1

SISTEMA BIOMETRICO 10 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-026

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.

Las normas a seguir basicamente se basan en el Codigo Internacional de Proteccién de
Buques e Instalaciones Portuarias en la Empresa Portuaria Quetzal, a continuacién:

Parte “B” Orientaciones sobre las disposiciones al capitulo XI-2 del anexo del convenio
Internacional para la seguridad de la vida humana en el mar.

Numeral 15 Evaluacién de la Proteccidn de la Instalacién Portuaria.

Numeral 15.3 En toda Evaluacién de Proteccién de Instalaciéon Portuaria deben abordarse los
siguientes elementos de la instalacion portuaria.

Numeral 5 Sistemas Informaticos y de Telecomunicacién que incluye los sistemas.

Todo el personal de Empleados Portuarios y usuarios permanentes deben cumplir con las
normas de Seguridad Integral implementadas en Puerto Quetzal.

Los Policias Navales son encargados de verificar el cumplimiento de las normas de Seguridad
Integral para ingresar a Puerto.

Esta prohibido el ingreso de personal con efectos de alcohol, drogas o actitudes agresivas.
Esta prohibido el ingreso de personas portando armas de fuego, exceptuando el personal de
las instituciones de seguridad del Estado en el ejercicio de su cargo.

Todo permiso de acceso de estibadores debera ser solicitado por la Empresa estibadora.
Todo estibador puede ingresar, no obstante, el permiso es por escrito, debera identificar con
DPI.

Todo personal de Empresa Portuaria Quetzal debe ingresar-egresar mediante los
procedimientos de control de acceso electronico y manual cuando no lo puedan usar.

Todo personal de Empresa Portuaria Quetzal debe cumplir los requerimientos basados en el
Cadigo PBIP.

Todo personal debe entregar el formulario autorizado por Gerencia de Recursos Humanos
para su registro en el Sistema Biométrico de EPQ.

Todo personal debe utilizar los equipos biométricos procurando su buen funcionamiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO DE DATOS DE No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 1de 1
PERSONAL 011 y 022 DE EPQ AL MES | ANO )
SISTEMA BIOMETRICO FECHA 10 | 2021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-026

INICIA: Enrolamiento /Asistente Técnico

| TERMINA: Usuario

No ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

y Recibir formulario de
registro

Enrolamiento /Asistente
Técnico

Recibe del personal de nuevo ingreso: 1) el
formulario de registro “Ficha de Datos
Personales”, el cual debe contener el cédigo
asignado de carné de identificacion y
numero de DPIL. 2) el anexo, codigo SGSI-
EPQ-A127 “ASIGNACION DE AREAS DE
CONTROL DE ASISTENCIA", que debe
contener el area donde desempefa labores
y la asignacion de &reas de control de
asistencia. En ambos formatos se verifica
que estén autorizados, firmados y sellados
por la Gerencia de Recursos Humanos para
darle sus accesos como trabajador de la
EPQ. Posteriormente ingresa datos al
sistema biométrico y devuelve los formatos
al personal de nuevo ingreso para su archivo
correspondiente.

Crear perfil en
2 . T
sistema biométrico

Enrolamiento /Asistente
Técnico

Si es nuevo usuario o usuario existente, se
crea el perfil o actualiza con la lectora de
huella y reconocimiento facial de la persona,
para que pueda utilizar el sistema biométrico
con los accesos que se le asignen segun su
puesto de trabajo.

3 Supervisar ingreso
de datos

Enrolamiento /Asistente
Técnico

Supervisa el proceso de ingreso de datos
personales y accesos al nuevo usuario.

4 Validar huella

Gerencia, Unidad /
Trabajador

Valida su huella haciendo pruebas en las
lectoras biomeétricas y de reconocimiento
facial, para validar el enrolamiento y pueda
empezar a usar los equip‘os para sus
ingresos-egresos de control de)aSIStenma en
las dreas donde labora. | \/

QUA // Ta

PROCEDIMIENTO:

INGRESO DE DATOS DE PERSONAL 011 y 022 DE EPQ AL SISTEMA BIOMETRICO \Q

,o«/f
0 %

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma yfello f,“\‘ )
/ t =\
%//P’?Dsll oo, A Luisa ZUT ,
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe F|rmaySeIIo Y\ //
“ {‘ O \ZOZI \S“? k-‘UGV\(‘L? C@Lf\\:f\l\ ( . N
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS

CUargmarn

INGRESO DE DATOS DE MES | ANO |[NO. DE HOJA: 1de 1

PERSONAL PERMANENTE FECHA .
EXTERNO 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-027

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas a seguir basicamente se basan en el Cédigo Internacional de Proteccion de
Buques e Instalaciones Portuarias en la Empresa Portuaria Quetzal, a continuacion:

Parte “B" Orientaciones sobre las disposiciones al capitulo XI-2 del anexo del convenio
Internacional para la seguridad de la vida humana en el mar.

Numeral 15 Evaluacion de la Proteccién de la Instalacion Portuaria.

Numeral 15.3 En toda Evaluacién de Proteccion de Instalacion Portuaria deben abordarse los
siguientes elementos de la instalacién portuaria.

Numeral 5 Sistemas Informaticos y de Telecomunicacion que incluye los sistemas.

Todo el personal de Empleados Portuarios y usuarios permanentes deben cumplir con las
normas de Seguridad Integral implementadas en Puerto Quetzal.

Los Policias Navales son encargados de verificar el cumplimiento de las normas de Seguridad
Integral para ingresar a Puerto.

Esta prohibido el ingreso de personal con efectos de alcohol, drogas o actitudes agresivas.
Esta prohibido el ingreso de personas portando armas de fuego, exceptuando el personal de
las instituciones de seguridad del Estado en el ejercicio de su cargo.

Todo permiso de acceso de estibadores debera ser solicitado por la Empresa estibadora.
Todo estibador puede ingresar, no obstante, el permiso es por escrito, debera identificar con
DPI.

Todo personal de Empresa Portuaria Quetzal debe ingresar-egresar mediante los
procedimientos de control de acceso electrénico y manual cuando no lo puedan usar.

Todo personal de Empresa Portuaria Quetzal debe cumplir los requerimientos basados en el
Cadigo PBIP.

10. Todo personal debe utilizar los equipos biométricos procurando su buen funcionamiento.

L5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO DE DATOS DE No. DE PASOS: 5 NO. DE HOJA: 1de?2
PERSONAL PERMANENTE MES | ANO )
EXTERNO FECHA 10 12021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-027

NICIA: Enrolamiento /Asistente Técnico

| TERMINA: Usuario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD EJECUTORA/
No|  ACTIVIDAD: RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Recibir listado

Enrolamiento /Asistente |Jefe Inmediato de los solicitantes en hoja
Técnico

El Asistente Técnico recibe del personal de
nuevo ingreso el listado de registro y verifica
que esté autorizado, firmado y sellado por el
Jefe de Division de Proteccion, para
personal arrendatario permanente, gestores
aduanales, pilotos de transporte pesado vy
otras instituciones del Estado, la solicitud se
hace mediante oficio firmado y sellado por el

membretada dirigida a la Divisidon de
Proteccion. La solicitud debe llenar los
siguientes requisitos:

Justificacion.

Nombre de las Personas.

Numeros de DPI.

Numeros de carné de EPQ
previamente asignados.

2 Remitir solicitudes

Enrolamiento /Asistente |para que accione para que al momento que
Técnico

El Asistente Técnico remite las solicitudes de
enrolamiento autorizadas hacia el enrolador

se presente el interesado proceda a digitar la
informacion de la solicitud.

datos

Enrolar o actualizar | Enrolamiento /Asistente
Técnico

Si es nuevo usuario o usuario existente se
crea el perfil o actualiza con la lectura de
huella de la persona para que pueda marcar
y con los accesos que se le asignaran segun
su puesto de trabajo o servicios.
Posteriormente se le informard como
usarlos.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EXTERNO

INGRESO DE DATOS DE
PERSONAL PERMANENTE

No. DE PASOS: 5

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-027

INICIA: Enrolamiento /Asistente Técnico

| TERMINA: Usuario

El Asistente Técnico supervisa el proceso de
4 Supervisar ingreso | Enrolamiento /Asistente |la digitacion de datos personales y accesos
de datos Técnico al nuevo usuario.
Valida su huella en las lectoras biométricas
. ; e ha enrola ueda empezar a usar
5 Validar huella Usuario gue s .h enrolado ¥ pueda emg S
los equipos para sus ingresos-egresos.
)
/\ G 4 TN 2
’\ f'\ \\ ) 44/ L‘b 4
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE DATOS DE PERSONAL PERMANENTE EXTERNO / A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

@) rs\\() \’z,()“ A3\

Fecha Autorizacion

0 o Jzonn

y ot Do Lz, \Wnﬁz

Nombre GerentelJefe

Firma y Sello, A X Ny
| N
V7ior

RN
\vi\\\\

:}P/n/\ji Wend 0 Qu wsr‘cC'

P
:D,

‘.“‘- L /
Firma y Sello 3| 1T/ GERENGIA— &
E SEGURIDAD
INTEGRAL A
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GERENCIA DE SEGURIDAD
, INTEGRAL
NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PROTECCION

Varemara OF

VERIFICAGION, ACTUALIZACION Y MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

VALIDACION DE DATOS Y HUELLA 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-028

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

9,

Las normas a seguir basicamente se basan en el Coédigo Internacional de Protecciéon de
Buques e Instalaciones Portuarias en la Empresa Portuaria Quetzal, a continuacion:

Parte “B” Orientaciones sobre las disposiciones al capitulo XI-2 del anexo del convenio
Internacional para la seguridad de la vida humana en el mar.

Numeral 15 Evaluacién de la Proteccion de la Instalacion Portuaria.

Numeral 15.3 En toda Evaluacion de Proteccion de Instalacion Portuaria deben abordarse los
siguientes elementos de la instalacion portuaria.

Numeral 5 Sistemas Informaticos y de Telecomunicacién que incluye los sistemas.

Todo el personal de Empleados Portuarios y usuarios permanentes deben cumplir con las
normas de Seguridad Integral implementadas en Puerto Quetzal.

Los Policias Navales son encargados de verificar el cumplimiento de las normas de Seguridad
Integral para ingresar a Puerto.

Esta prohibido el ingreso de personal con efectos de alcohol, drogas o actitudes agresivas.
Esta prohibido el ingreso de personas portando armas de fuego, exceptuando el personal de
las instituciones de seguridad del Estado en el ejercicio de su cargo.

Todo permiso de acceso de estibadores debera ser solicitado por la Empresa estibadora.
Todo estibador puede ingresar, no obstante, el permiso es por escrito, debera identificar con
DPI.

Todo personal de Empresa Portuaria Quetzal debe ingresar-egresar mediante los
procedimientos de control de acceso electronico y manual cuando no lo puedan usar.

Todo personal de Empresa Portuaria Quetzal debe cumplir los requerimientos basados en el
Cadigo PBIP.

10. Todo personal debe utilizar los equipos biométricos procurando su buen funcionamiento.

T
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
oo INTALACIONES PORTUARIAS
VERIFICACION, ACTUALIZACION Y M- DE ,32208;,50 NE.DEHOJA: 1de2
VALIDACION DE DATOS Y HUELLA | FECHA 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-028
INICIA: Usuario | TERMINA: Usuario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD EJECUTORA/
No ACTIVIDAD: RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

y Solicitar verificacidon

de datos y huella Usuarie

Por fallas al marcar la huella dactilar debido
a diferentes factores (actualizacién de datos,
desgaste de huella dactilar, genética,
problemas de salud, edad avanzada vy fallas
en la integracion de informaciéon de los
equipos) solicita al Asistente Técnico una
actualizacion de datos y huella dactilar para
detectar alguna anomalia.

2 Verificar datos y Enrolamiento / Asistente
huella Técnico

Se verifica datos y huella dactilar del usuario
en las estaciones de trabajo para encontrar
las causas que “no reconoce” el Sistema
Biomeétrico en los equipos instalados en los
diferentes accesos.

3 Actualizar datos y | Enrolamiento / Asistente
huella Técnico

Si las causas fueron las siguientes:

e No marcé salida.

e Expird el perfil de accesos.

e Datos mal ingresados.

e Desgaste de huella.
El Asistente Técnico actualizara los datos vy
huella dactilar del usuario corrigiendo las
causas de origen. Posteriormente le indicara
e informara al usuario para que vuelva a
validar su huella en el equipo biométrico.

4 Validar huella Usuario

El usuario realiza validacién de huella en los
equipos biométricos acompafado con un
técnico luego de corregir sus datos
personales. Si no puede validar su huella
dactilar en los equipos biométricos
instalados en los accesos vuelve
nuevamente con el enrolador para atender el
caso.

Revisar en base de | Enrolamiento / Asistente
datos Técnico

Revisa que la huella dactilar este validada.




(1

CECONEL Y,
iy
oM . Yo,

CUargyara ¢

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INTALACIONES PORTUARIAS

VERIFICACION, ACTUALIZACION Y MES | ANO
VALIDACION DE DATOS Y HUELLA | FECHA

No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 2de?2

10

2021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-028

INICIA: Usuario

| TERMINA: Usuario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

6 Solicitar verificacién
de datos

Usuario

Si persiste el problema el Asistente Técnico
indicara al usuario que solicite al jefe de
Divisién de Proteccion mediante oficio en
hoja membretada de la empresa donde
labora, efectuar un dictamen para que se
haga una excepcién en el mercado en los

equipos e ingrese por los procedimientos
manuales de acceso.

PROCEDIMIENTO:  VERIFICACION, ACTUALIZACION Y VALIDACION DE DATOS'Y HUELDA//

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma‘y~3Sg:|l&$’\\ // % (N5 e
_ . ~ AN\ R 1A
s\ ro\ 109y Liedae Ao Jidse Mei 2\
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe N/ Firmay Sello ~ \ \ = Or p«D?p:‘j‘\\'\
’~ TG - ~ /0 ;,’ 2 0?\\0 - v‘
who | 202 g Ulendsy Bawto® 2 0o /,;
J J /
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS

Gy
UArEpaLA &>

INGRESO DE DATOS DE MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1

PERSONAL 029 DE EPQ AL FECHA .
SISTEMA BIOMETRICO 10 2021 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-029

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas a seguir basicamente se basan en el Cadigo Internacional de Proteccion de Buques
e Instalaciones Portuarias en la Empresa Portuaria Quetzal, a continuacion:

Parte “B” Orientaciones sobre las disposiciones al capitulo XI-2 del anexo del convenio
Internacional para la seguridad de la vida humana en el mar.

Numeral 15 Evaluacion de la Proteccion de la Instalacion Portuaria.

Numeral 15.3 En toda Evaluacién de Proteccién de Instalacion Portuaria deben abordarse los
siguientes elementos de la instalacion portuaria.

Numeral 5 Sistemas Informaticos y de Telecomunicacion que incluye los sistemas.

Todo el personal debe cumplir con las normas de Seguridad Integral implementadas en Puerto
Quetzal.

Esta prohibido el ingreso de personal con efectos de alcohol, drogas o actitudes agresivas.
Esta prohibido el ingreso de personas portando armas de fuego, exceptuando el personal de
las instituciones de seguridad del Estado en el ejercicio de su cargo.

Todo personal de Empresa Portuaria Quetzal debe ingresar-egresar mediante los
procedimientos de control de acceso electrénico y manual cuando no lo puedan usar.

Todo personal de Empresa Portuaria Quetzal debe cumplir los requerimientos basados en el
Cédigo PBIP.

Todo personal debe entregar el formulario autorizado por Gerencia de Recursos Humanos para
su registro en el Sistema Biométrico de EPQ.

Todo personal debe utilizar los equipos biométricos procurando su buen funcionamiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO DE DATOS DE No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 1de?2
PERSONAL 029 DE EPQ AL MES | ANO .
SISTEMA BIOMETRICO FECHA 10 1 2021 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-029

INICIA: Enrolamiento

| TERMINA: Usuario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD EJECUTORA/
No ACTIVIDAD: RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

registro

1 Recibir formulario de | Enrolamiento /Asistente |De igual manera, se verifica que la “Ficha de
Técnico

El Asistente Técnico recibe del personal de
nuevo ingreso: el formulario de registro “Ficha
de Datos Personales” el cual debe contemplar
entre otros datos el codigo de prestador de
servicios, nuimero de DPI, &area donde
prestara sus servicios y areas de control de
acceso autorizadas de conformidad al tipo de
servicios a prestar.

Datos Personales”, esté autorizado, firmado y
sellado por la Gerencia de Recursos
Humanos para darle los accesos como
prestador de servicios a la Empresa Portuaria
Quetzal.

Posteriormente el Asistente Técnico, ingresa
los datos al Sistema Biométrico y finalmente
devuelve los formatos al personal de nuevo
ingreso para su archivo correspondiente.

5 Ingresar datos al Enrolamiento /Asistente
Técnico

sistema biométrico

Si es nuevo usuario o usuario existente, se
crea el perfil o se actualiza con la lectora de
huella y reconocimiento facial de la persona,
para que pueda utilizar el Sistema Biométrico
de lectura de huella o reconocimiento facial
con los accesos que se le asignen segun el
area donde preste sus servicios.

de datos

Supervisar ingreso | Enrolamiento /Asistente ingreso de datos personales y accesos al
Técnico

El Asistente Técnico supervisa el proceso de

nuevo usuario.
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
\ ,o. DIVISION DE PROTECCION DE
Pt INSTALACIONES PORTUARIAS
INGRESO DE DATOS DE No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 2 de 2

PERSONAL 029 DE EPQ AL

MES

ANO

SISTEMA BIOMETRICO FECHA

10

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-029

2021

INICIA: Enrolamiento

| TERMINA: Usuario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

4 Validar huella Usuario

RESPOSABLE
Valida su huella haciendo pruebas en las
lectoras biométricas y de reconocimiento
facial con el objeto de validar el enrolamiento
y asi poder empezar a usar los equipos para

sus ingresos-egresos de control de acceso a
las areas donde presta sus servicios.

PNV i\ )
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE DATOS DE PERSONAL DE EPQ AL SlSTEl\’[lA B|OMETR|C9{\) g
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP FirmaySello i\ [/ N8 S
AL N A ”\ & ey
, , . PBQ‘ ‘ / ) 2
08 \ \ D\ 2024 Dedo. LV\.O\ \U 2L Mz 2\ Jref A
Fecha Autorizacion ' Nombre GerentelJefe N)
h o V20w Toq Wendey Hurdd @
J J
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ANEXOS
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DIVISION DE PROTECCION DE LAS INSTALACIONES PORTUARIAS

No.

INDICE DE ANEXOS

ANEXO

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA OBTENCION DE
CALCOMANIA DE INGRESO VEHICULAR AL RECINTO
PORTUARIO DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA OBTENCION DE
CALCOMANIA PARA USUARIOS DE EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

COMPROMISO DE USO DE CALCOMANIA PARA
VEHICULOS

COMPROMISO DE USO DE CALCOMANIA PARA
MOTOCICLETAS

FORMULARIO PARA CARNE DE USUARIO
DICTAMEN PARA LA EMISION DE CARNE DE USUARIO

COMPROMISO DE USO DE CARNE DE EMPLEADO DE
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

COMPROMISO DE USO DE CARNE DE USUARIOS DE
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

MARBETE DE IDENTIFICACION VEHICULAR

—
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' FORMULARIC DE SCLICITUD FARS LA CETENCIGN DE CALCOMANIS DE
ﬂ INBRESC VEHICULAR AL RECINTO FORTUARIG DE EMPRESA FORTUARIA
GUETZAL : ' :
FORCAL-ERG-

1 Mo. 000 | G5IS0R

‘ _ Instruccionzs: Complaiz oz espacios
Ji d= qua Iz informacian .J!“' itad:
b puada mgrearcon una

2
o m
"1 _’I

nolde v clarg g zfzoto
nzniz, 2n las cosillas

é DATOS SENERALES

. Mormbras oy Apallidos:
| Edad: T2l CPT:
i Lracocion: Sada Sngaads
; oo slzoironico:
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l
‘l-
=
|
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romibrz dalJafz Inmadisto: ‘ a2l

DATOS DEL WVEHIZULD

Tipo da Wahioulo: Fiaroa Zolor
Flaoas: bodsig:
_‘ Zonductor Fazsponssblz:
f
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CETENCICGN DE CALCOMANIE DE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMULARIO FORCAL-EPQ-GSISCA DE

SOLICITUD DE CALCOMANIA PARA EMPLEADOS DE EMPRESA PORTUARIA

QUETZAL.

Debera completar los espacios en blanco en letra de molde y clara a efecto de que

la informacion solicitada sea recaudada efectivamente, en las casillas puede
marcar con una "X ", '

Debera colocar nombres y apellidos del solicitante.
Colocar edad.

Colocar niimero de teléfono.
Colocar niimero de DP].

Colocar la direccién actual donde reside.

Colocar correo electronico.

Colocar nimero de licencia de conducir.

©® N O oA w N

Colocar Clase es decir tipo de licencia de conducir puede ser Tipo A, B, C
M.

9. Colocar fecha de vencimiento de |a licencia de conducir.

10.Colocar el nombre de la empresa donde labora.

11.Marcar con una "X" si labora en Gerencia, Unidad, Division, Departamento,
Seccion.

12.Colocar el niimero de teléfono de la empresa donde labora.

13.Color el puesto que desémpeﬁa déntro de la empresa.

14.Colocar nimero de afiliacion de IGSS o seguro.

15.Colocar los afios 0 meses que tiene de laborar en la empresa.

16. Colocar el nombre del gerente de la empresa donde labora.

17.Colocar el nimero de teléfono del gerente de la empresa donde  labora.

18.Colocar el nombre del jefe inmediato de la empresa donde labora.

19. Colocar el nimero de teléfono del jefe inmediato de la empresa  donde
labora.

20.Colocar el tipo de vehiculo, si es sedan, camioneta, pick up, motocicleta.




21.Colocar la marca, el color, nimero de placas vy el modelo del vehiculo

(conforme a tarjeta de circulacion).
22.Colocar el nombre de la persona responsable de conducir el vehiculo
23.Marcar con una “X" en la casilla del S| en caso el vehiculo cuente con
seguro y en la casilla del NO cuando no cuente con seguro.

24.Colocar el nimero de péliza del seguro y el nombre del agente asegurador.

25.Colocar el drea donde labora en el interior del DAT.

26. Colocar la cantidad de veces que ingresal/egresa al DAT en la
laboral, es decir de 08:00 a 16:00 horas.

jornada

27.Marcar con una “X” en la casilla del S| en caso el vehiculo cuente con
calcomania y en la casilla del NO cuando no cuente con calcomania.

28.Colocar los afios 0 meses de tener dicha calcomania.

29.Colocar el nimero de vehiculos que tiene registrados, es decir los vehiculos
de su propiedad que cuenten con calcomania.

30.Marcar con una “X" en la casilla del S| en caso padezca de alguna
enfermedad y en la casilla del NO cuando no padezca alguna.

31. Especificar el nombre de la enfermedad.

32.Colocar su firma legible en el espacio solicitado.

33.En el titulo Jefe Departamento de Proteccién debera firmar el titular de este
departamento.

34.El Jefe del Departamento de Proteccion deberéa marcar con una “X" el
resultado del tramite.

i
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FORMULARIC: OE SCLICITUD FARA LA OETEMCION OF CALCOMANIA DE
NGRESD VEHICULAR AL RECINTL FORTUARIC DE EMPRESA PORTLARIA
GUETZAL . FORCALUS-ER@. |
No. 000 | GSISCA
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pusds merceroon une N
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|“ INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMULARIO FORCALUS-EPQ-GSISCA DE

f SOLICITUD DE CALCOMANIA PARA USUARIOS DE EMPRESA PORTUARIA
| 5 QUETZAL.
il ’
{‘ Debera completar los espacios en blanco en letra de molde y clara a efecto de que
ﬁ- la informacion solicitada sea recaudada efectivamente, en las casillas puede
|

marcar con una “X “.

Debera colocar nombres vy apellidos del solicitante.
Colocar edad.

Colocar nlimero de teléfono.
Colocar ntimero de DPI.

Colocar la direccién actual donde reside.

Colocar correo electrénico.

Colocar nimero de licencia de condugir.

r—
l
S I VL

Colocar Clase es decir tipo de licencia de conducir puede ser Tipo A, B, C,
M.

N 9. Colocar fecha de vencimiento de la licencia de conducir.

¥ . 10.Colocar el nombre de la empresa donde labora.

_“I 11.Colocar el nimero de teléfono de la empresa donde labora.

” 12.Color el puesto que desempefia dentro de la empresa.

_[]}I 13.Colocar nimero de afiliacién de IGSS o seguro.

“ 14. Colocar los afios 0 meses que tiene de laborar en la empresa.

_rjsl _ 15. Colocar el nombre del gerente de la empresa donde labora.

'” 16.Colocar el .nimero de teléfono del gerente de la empresa donde  labora.

1 17.Colocar el nombre del jefe inmediato de la empresa donde labora.

!M 18.Colocar el nimero de teléfono del jefe inmediato de la empresa  donde

{l labora.

llu 19. Colocar el tipo de vehiculo, si es sedan, camioneta, pick up, motocicleta.

f 20.Colocar la marca, el color, nimero de placas y el modelo del vehiculo
m (conforme a tarjeta de circulacion).

Il 21.Colocar el nombre de la persona responsable de conducir el vehiculo




22.Marcar con una “X” en la casilla del S| en caso el vehiculo cuente con
seguro y en la casilla del NO cuando no cuente con seguro.

23.Colocar el nimero de poliza del segufo y el nombre del agente asegurador.

24.Colocar el area donde labora en el interior del DAT.

25.Colocar la cantidad de veces que ingresa/egresa al DAT en la jornada
laboral, es decir de 08:00 a 16:00 horas.

26.Marcar con una “X" en la casilla del Sl en. caso el vehiculo cuente con
calcomania y en la casilla del NO cuando no cuente con calcomania.

27.Colocar los afios 0 meses de tener dicha calcomania.

28.Colocar el nimero de vehiculos que tiene registrados, es decir los vehiculos
de su propiedad que cuenten con calcomania.

29.Marcar con una “X” en la casilla del Sl en caso padezca de alguna
enfermedad y en |a casilla del NO cuando no padezca alguna.

30. Especificar el nombre de la enfermedad.

31.Colocar su firma legible en el espacio solicitado.

32.En el titulo Jefe Departamento de Proteccion debera firmar el titular de este
departamento.

33.El Jefe del Departamento de Proteccion debera marcar con una “X" el
resultado del tramite.




COMPROMISO DEL US0 DE CALCOMANIA DE IDENTIFICACHON
PARAVEHICULOS

1. Tcdos los empleadeos v usuarics gue ingresan con motecicleta, delen
[portar su respective casce de conducir, mientras se encuentren
dentre de las instalacicnes de Em presa Peortuaria Cuetzal, el
incumplimiente de esta nerma interna dele ser causa de medidas
disciplinarias emitidas por la Serencia de Seguridad Integral.

2. Lacalcomania de identificaciénvehiculares de usc Unicamente para
la empresa gue lo sclisitd, no podra ser utilizade para facilitar el
ingresc de ctras perscnas.

L)

&. Laempresa sclizitante €s responsalbile del mal usc que el usuaric le dé
a la calcomania, asi come de respetar las nermas de seguridad,

velocidad y wias de acceso indicadas dentro del De pGsite Aduanerc
Tempzcral,

4. En casc de extravie, rohe o deteriore dele proceder de la siguiente
manera:

4.1 Poner la denuncia del extravic o rebo amte el Ministeric
Pillice o Pelicia Macicnal Siwil

4.2 Informar por escritc a la Seccidén de Control de Acceso,
adjuntando una copia de la denunciz puesta ante el Ministerio
Pllblice o Peolicia Nacional iyl

4.4 Sclicitar en la Seccitn de Centrel de Rccess el formulario
rara cancelarenel Departamente de Facturacion, Cartera v Colros
la cantidad de 0.60.00 para tener derechc a la reppesicicn.

4. Yo .
estlo}' enteradc y me campremets & cumplir con las disposiciones de
Seguridad v el reglamente de transite, para conducir &l wehiculc
[#lacas de la empresa [rara la cusl
lalore y el buen usay pertacion de la calcomania wehicular.

Firma,

Orginal: Tvatne ds Dontrol de Bosero
Dapga: Lireasa




INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL COMPROMISO DE USO DE CALCOMANIA
DE IDENTIFICACION DE VEHICULOS.

Debera completar los espacios en blanco en letra de molde v clara a efecto de que
la informacion solicitada sea recaudada efectivamente.
1. Debera colocar sus nombres y apellidos completos.

2. Debera colocar el tipo y nimero de placas del vehiculo al que se le asigno

la calcomania.

3. Colocar el nombre de la empresa para la cual labora el propietario del
vehiculo.

4. Colocar su firma en el espacio correspondiente.

9. Colocar la huella del pulgar derecho en el cuadro correspondiente.

— .,

1729




TP RO RS C DEL WSC DE CALCDMS ML OE
IDENTIFICACION BB MCOTOCICLET S,

1. Todos los empleados ¥ usuarios que ingresan con motociclets,
deben portar su respective casco de onducir, mientras se
Encuentren dentro de lss instalacicones de Empresa Portuaria
Lhuetzal, =l incumplimiento de esta forms iriternadebe ser causa de
medidas disciplinarias  emitidas por la Gerencia de Seguridad
Inteqral.

3

La caloomania de identificacicn wehiculsr es de uso Onicamernte
parala eEmpress gue lo so licitd, no podrd ser utilizado para facilitar
el imgreso de otras personac.,

&%}

Laempresa solicitante es responsable del mal uso queel usuario e
d&a la caleomania, asi come de respetar las norras de sequridad,
wvelpcidad 4w wiss de ascceso indicadass dentro del Depdsito
Adusnero Temporal,

4. En caso de extravio, robo o deterioro debe priocederde la siguients
M3NEers:

4.1 Foner la denuncia del extravic o robo ante &l Ministerio
Fiblico o Policia Macicnal Giwil
4.2 Informar por escritc 3 la Seccidn de Control de HSooeso,
gdjuntando uns copia de lz denunciz puesta ante & Ministerio
Fublico © Policia Hacional Sl

4.5 Bolicitar en la Seccidn de Control de Sooeso el foenmulario
para cancelar en el Departamento de Facturacion, Cartera W
Cobros 3 cantidad de & 5000 para tener derecho a [
reposicion.

4. Yo,
estoy enterado W me compromets 3 cunrplir con las disposiciones
de Sepuridad v el reglaments de trinsito, para conducir la
motocicleta placacs e [3 ENIPrEss
para la cosl laboro el buen uso v portacion
de la caloonania wehicular.

Firma.




013

1

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL COMPROMISO DE USO DE CALCOMANIA
DE IDENTIFICACION DE MOTOCICLETAS.

Debera completar los espacios en blanco en letra de molde y clara a efecto de que-
la informacion solicitada sea recaudada efectivamente.

1. Debera colocar sus nombres y apellidos completos.

2. Debera colocar el tipo y nimero de' placas de la motocicleta a la cual se le
asigno la calcomania.

3. Colocar el nombre de la empresa para la cual labora el propietario de la
motocicleta.

4. Colocar su firma en el espacio correspondiente.

5. Colocar la huella del pulgar derecho en el cuadro correspondiente.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO GSI-MIEI01 PARA LA
EMISION DE CARNE DE USUARIO PERMANENTE

Debera completar los espacios en blanco en letra de molde y clara a efecto de que
la informacion solicitada sea recaudada efectivamente.

1. Colocar el lugar y fecha de solicitud.

2. Colocar el nimero de contrato que lo vincula o relaciona con Empresa
Portuaria Quetzal, (arrendamiento, administrativo, entre otros).

Colocar el nombre de la empresa solicitante.

Colocar los nombres y apellidos del solicitante.

Colocar el cargo que desempefia dentro de la empresa

Colocar el numero de DPI. |

Colocar el tipo de sangre.

o™ @ @ s W

Colocar numero de afiliacion al IGSS o seguro.

9. Colocar el nimero de boleta de antecedentes penales.

10.Colocar el nimero de boleta de antecedentes policiacos.

11.Colocar el nimero de teléfono del solicitante.

12.Colocar una "X" segun el tipo de empresa, es decir si es Agencia Naviera,
Comparfiia Estibadora, Operador Portuario, Instituciones Publicas,
Organismos Internacionales.

13.Colocar una "X" segln el tipo de carné, es decir si es Nuevo, Renovacion,
Extravio o deterioro.

14.Colocar el nombre, fi<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>