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CONTROL DE SUMINISTRO

DE COMBUSTIBLE FECHA

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DME-SM-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

Articulo 84

Articulo 47.
Articulo 63.
Articulo 73.
Articulo 74.
Articulo 75.
Articulo 76.
Articulo 77.
Articulo 78.

Solicitud de servicios.

Plan Operativo.

Seguridad e Higiene.
Contaminacién Marina

Proteccion al medio ambiente.
Planes de Contingencia.

Trasiego de Combustible.
Sistemas de Gestién.

. Operacion de liquidos Inflamables.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

e Articulo 29 Trasiego de Combustible o trasiego de Sludge.

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

5. Cuando el servicio se solicite en tiempo extraordinario, debera solicitarse por escrito como

minimo, con dos horas de anticipacion.

o a la Gerencia de




- 600162

R\ hpresa portuaria
b QUETZAL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO

S SECCION DE MUELLES
o oo mmseem  No. DE PASOS: 11 No. DE PAGINA: 1 de 3
COMBUSTIBLE FECHA [he= AND CODIGO:
09 | 2022| MNP-GO-DOT-DME-SM-01
INICIA: TERMINA:

Agencia Naviera/Usuario/Cliente

Secciéon de Muelle

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD D RIPCION DE LA ACTIVIDAD
' RESPONSABLE Sl
Presenta solicitud de operacidn, autorizada
. , previamente por la Gerencia de Seguridad
Agencia Naviera/Agente Integral, en la cual le permiten el ingreso de
bomb isterna de bustible.
01 Presentar solicitud Usuario SR Y DiStema des comtush
Cliente
Recibe la solicitud y verifica que cuente con
el sello de autorizado de la Gerencia de
Seguridad Integral y lo traslada al despacho
02 | Recbirsolicitud Recepcion de s y auoHza00N o foa probsare
autorizada documentos/Recepcionista Si le hace falta el sello de la Gerencia de
Seguridad Integral, lo devuelve. De Io
contrario contintia con el proceso normal.
Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos establecidos en el Normativo
Gerencia de Operacional. Si la solicitud no cumple con
03 Revisar solicitud Operaciones/Gerente, los requisitos rechaza y devuelve. De lo
Subgerente, Jefe de turno | contrario continda con el proceso.
Coloca sello de autorizado y firma la
Gerencia de Shesincimlints ds sombuie Lisge
04 | Autorizar operacién Operaciones/Gerente, traslada & la Saoret iacd I GI & LHEGD
Subgerente, Jefe de turno = - ecretana ae fa aerencld para
continuar con el proceso.
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: : NO. DE HOJA: 2 de 3
CONTROL DE SUMINISTRO DE EORCE P':\\ASE%S 1/;1,;10 CODIGO: =
INICIA: TERMINA:
Agencia Naviera/Usuario/Cliente Seccién de Muelles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

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

solicitud autorizada Operaciones/secretaria devuelve al Agente Naviero, Usuario o
Cliente segln corresponda.
L : . Recibe solicitud autorizada y la traslada al
Recibir y trasladar Agencia Naviera/Agente ;
08 | soficitud Usuario Depart_ar_r]c;nctjo Idae Muellsgny Equipo para la
autorizada. Cliente Supervision de fa operacion.
Depart o e Miall Gira instrucciones al supervisor de muelle
07 | Girar instrucciones epa aEmeno/j fue o ¥ para la supervision de la operacion de
quipo/Jete abastecimiento.
Nombra una persona para que supervise la

08 | Nombrar personal Secc1oq de muelles operacion de abastecimiento de

/Supervisor de turno combustible.
Supervisa que el abastecimiento de
Supervisar Seccion de muelles /Personal combust[ble_ se lleve a cabo de manera
09 o s ; segura siguiendo las normas de seguridad
peracion asignado

de Puerto Quetzal.
Finalizada la operacion de abastecimiento
se solicita a la abastecedora copia de
envio de combustible, para realizar el
REPORTE DE SERVICIOS PRESTADOS,
10 | Realizar reporte Seccion de Muelles/ en la cual detalla fecha y hora, hora inicial

Supervisor de turno

y final de operacion, Total de galones y el
peso en Toneladas Meétricas del
combustible suministrado.

y
<
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. : NO. DE HOJA: 3 de 3
CONTROL DE SUMINISTRO DE ROADEIRE.SO.5 kY O.DE OJA: 3 g
MES | ANO CODIGO:
COMBUSTIBLE FECHA —p5 T 5m55 |  WNP-GO-DOT-DME-SIGA
INICIA: TERMINA:

Agencia Naviera/Usuario/Cliente

Secciéon de Muelles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

" reporte

Imprimir y trasladar | Seccion de muelles/Supervisor

de turno

Revisa que la informacién esté correcta, lo
imprime, firma y sella. Para luego
trasladarlo al area de Centralizacion de
Documentos para continuar con el proceso
correspondiente.

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacién

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez

AL
Fu‘rrﬁ )%S}(ISRTL,% .

o
./Q_ GERFNLIA 'ﬁ;l\,
3 DE N

g

o oPtHACIoNEﬁ/

?Q\ s

< ’
% .
Lnar, o>




001G

S ]

9|glsnquwiod
ap o8aisen |euos.ad SaU0[2INJISUI
ap uoesadp eIGUION Nl el
esia;adns
sa|lenwy "01daq
|e epEZIIOINE
> pNyIdIjOS
ejuasaud
A aqioay
BPEZII0INE PNYIdI|0S uopelado
Jepe|sely A agioay ez1101Ny
pn3Io1os \ pnidtjos
BSIADY \A Pripios aqpay eluUasaly
‘opeubise ouiny ouin}
P £ d ajor BLIBJaI09G 9p a9 ‘sjuatabgng elsiuo1odasay el
leuosiad 8p JosiAladng ouens
i fodinb3 £ sajjanpy /sauoioesadQ ‘9jusian /sojuswnaop : n
soleni w\ E_u__oum ap ojusawepedag ap eloualag /ssuoioesadq ap uoiodasay ajuaby/esaineN
ap uold23g P UQidd8g ap e1dualan elouaby
S8||aN\ Sp UOI009S WNINNIL Sjual|p/ouensn/elalneN eousby WIDINI
HO-NS-3NG-LOd-0O-dNI R 50 VHO34 3191LSN9N0D 3d
atiill o B any cEL, : OMLSININNS 3a TONINOD
¢®P | 'VrOH 3d 'ON Ll ‘SOSVd 3d °oN
S3TT3NIN 3A NOIDD3S

0dIND3 A SITTIININ 3A OLNINVYLYVdIA

SIYLSTHYIL SINOIDVHILO IA NOISIAIA
S3ANOIOVHIO 3d VIONIYID

YAVIOOrnid

D e

—
N,
o, g

% 13 oo 30V




©
o
L]
3
-
NIA
auodal
epe|sel]
A swndw
> apoday
ezieay
v
: ouin oun)
Mﬂﬂﬂmﬂ« ap _ow_zw%m el e i00S ap ajar ‘equasabang | ejsiuorodasay o
R jodinb3 A ssjjenpy /seuoideladQ ‘ajuaion) /SojuUaWNI0p ouensn
/ s8jlenw m\ c_n_:oom ap ojuawepedag ap eloualag /sauoiaesado ap uoradasay sjuaby/elsineN
ap uoId23g P uoidd9g ap eloualan elouaby
S3||9N|A 8P UQIDOSS VNIINYI L ajual|p/olensn/elaineN eusby (WiDINI
S SO DE ORI Mm_mm mmos VHO34 31911SNEIN0D
- > = 3d OYLSININNS 3d T0HLNOD
¢ 3P Z 'VIrOH 3d 'ON Ll :SOSVd 3d ©ON




00

R\ \ EMPRESA PORTUARIA
o QUETZAE

¢ CON EL
wr o ,,.._,\"U/vo

CUargyarn o

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO

SECCION DE EQUIPO

ASIGNACION DE
MAQUINARIA Y EQUIPO

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

FECHA 09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DME-SE-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

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

Articulo 63. Plan Operativo.

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

articulos siguientes:

= Articulo 67. Alquiler de equipo.

Articulo 72. Maquinaria y Equipo de manipulacion

U

1

i
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%

SUargaLh >

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
EQUIPO
SECCION DE EQUIPO

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de3

ASIGNACION DE MAQUINARIA Y MES | ANO :
EQUIPO FECHA CoDIGO:
09 2022 MNP-GO-DOT-DME-SE-02
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Asiste a la reuniéon de planificacion en la
Unidad de Planificacion de Operaciones
Portuarias para recibir informaciéon de la
Agencia  Naviera relacionada a |Ia
carga/descarga de mercaderia.
Asistir a Departamento Muelles y Cuando es prestacién del servicio a terceros,
01 | planificacion de equipo/ Jefe, Subjefe, la empresa interesada o usuario, debe
buque Personal de turno. presentar la siguiente documentacion al

Departamento de Muelles y Equipo:
-Solicitud de servicio autorizado por la
Gerencia de Operaciones.

02

Coordinar
asignacion de

equipo y personal.

Departamento Muelles y
equipo/ Jefe

Coordina la maquinaria y equipo segun el tipo
de carga a movilizar (montacargas, mafis,
spreader, portacontenedores, etc.), asi como
también el personal necesario para la
prestacion del servicio.

03

Entregar
maquinaria /
equipo.

Seccion de Equipo /
Encargado del Hangar.

Entrega la maquinaria y/o equipo al operador,
realiza un chequeo sobre el estado de las
mismas, llenando el siguiente formulario:
-Revisién de maquinaria y equipo GO-ME-
eq-003.

2

<

8 i



5,

6016,

ASIGNACION DE MAQUINARIA Y
EQUIPO FECHA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES | ANO CODIGO:

2022 MNP-GO-DOT-DME-SE-02

INICIA:

Departamento Muelles y Equipo

TERMINA:
Hangar de maquinaria

UNIDAD EJECUTORA/ -
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la maquinaria / equipo y procede a
Ry realizar chequeos de rutina para su buen
evisar s ; funcionamiento o informar los desperfectos
o Seccion de Equipo/
04 | maquinaria / Operadoﬂ P encontrados de acuerdo al formulario GO-ME-
equipo. eq-003.
Trasladar Seccion de Eauloof Traslacqg al ISL:garg: trabajo donde realizara la
05 |maquinaria / CO eraedo(rwp operacion asignada.
equipo. P '
Realiza la operacion de manipulacion de la
. . . carga de acuerdo a lo solicitado, reportandolo
06 Spe:rlézcairorlwa Seccg:ne?;ad(E)?urpo/ via radio al jefe inmediato para que ingrese
' P ‘ datos al Sistema de Operaciones el inicio de la
operacion.
Informa con base al reporte del operador del
equipo y del supervisor de Patio de
Contenedores llena el siguiente formulario:
-Maquinaria por Alquiler EQ02.
Informar Seccién de Equioo/ -Reporte de Maquinaria Rentada GO-ME-eq-
07 |servicios ecc;%?)es/isgrulpo 004.
prestados -Boleta de servicio EQ10
Para remitirlo al area de Centralizacién de
documentos para su tramite correspondiente.
Devolver Devuelve el equipo al encargado del Hangar.
maquinaria / Seccion de Equipo/
08 !
equipo. Operador.

Y

[+



~ f‘. POt Miard
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. No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 3de 3
ASIGNACIOh!lEgLEleiLA(I)\QUINARIA Y FECHA | MES | ANO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOT-DME-SE-02
INICIA: TERMINA:
Departamento de muelles y equipo Hangar de maquinaria
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa en forma conjunta el estado de
devolucion de la maquinaria/equipo y proceden a
llenar el formulario:
-Revision del Equipo GO-ME-eq-003.
Si la maquinaria / equipo tiene dafio o
Revsar || Seccin de Equipa | esperecs, & encersado o Hangey seenlece
09 maquinaria / Encargado del Hangar, . y . '
. informa al Encargado de Equipo de turno y lo
equipo. Operador .
traslada al taller para su reparacion.
Si la maquinaria / equipo esta en buen estado, el
encargado del Hangar procede a su recepcion.

ST

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP :
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos /
AR\U/-m-’j\
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Fl?‘ma y/S’eTIo Q;\
W TGERENCIA B\
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez v/ "5 DE Ay
Cahmn \%, OPERACIONES
'z G, Y

= (%
A 'qTEMALP“
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
EQUIPO
SECCION DE EQUIPO

ASIGNACION DE

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 1

MAQUINARIA Y FECHA MES ANO CODIGO:
EQUIPO 09 2022 MNP-GO-DOT-DME-SE-02
INICIA: Departamento de Muelles y Equipo. TERMINA: Hangar de maquinaria
Departamento D Seccion de
Muelles y equipo/ Mu:ﬁ::;r«?:z;;ol Equipo / Seccion de Equipo/ | Seccion de Equipo/
jefe, Subjefe, Jefe Encargado del Operador. Supervisor
Personal de turno. ; Hangar.
( INICIO )
A4
Asiste a Coordina Entrega Revisa
planificacion de asignacion de »  maquinaria/ > maquinaria /
buque equipo y personal equipo equipo
Traslada
maquinaria/equipo
\ 4
Realiza la .| Info‘rr‘na
— > servicios
prestados
Revisa Devuelve
maquinaria/ [¢ maquinaria/ |4
equipo equipo
v
FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
T EQUIPOS
NS SECCION DE MUELLES
e No. DE PAGINA: 1 DE 1
SERVICIO DE SUMINISTRODE | -, | MES | ANO CODIGO:
AGUA 09 |2022 MNP-GO-DOT-DME-SM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

Articulo 47. Solicitud de Servicios.
Articulo 63. Plan Operativo.

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

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

e Articulo 28. Suministro de agua

3. Cuando el servicio se solicite en tiempo extraordinario, debera solicitarse por escrito como

minimo, con dos horas de anticipacién.




R\ '\ EMPRESA PORTUARIA

. e ‘-‘—/
SuaremaLa St

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
EQUIPOS
SECCION DE MUELLES

SERVICIO DE SUMINISTRO

DE AGUA

No. DE PASOS: 13

No. DE PAGINA: 1de 3

ANO

CODIGO:

FECHA MES

09 2022

MNP-GO-DOT-DME-SM-03

INICIA: Agencia Naviera/Usuario/Cliente

TERMINA: Area Centralizacién de documentos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Presenta en el area de Recepcion de
01 Presentar solicitud AgenCIalz\JSauv:iga/Agente Documentos solicitud de la prestacion del
de servicio Cliente servicio para su autorizacion de la Gerencia

de Operaciones.

02

Recibir y trasladar
solicitud servicio

Recepcién de documentos/
Recepcionista

Recibe la solicitud del servicio y lo traslada
al despacho de la Gerencia de Operaciones
para su analisis y autorizacién si fuera
procedente.

03

Revisar solicitud

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

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

De lo contrario continla con el proceso
normal.

04

Autorizar servicio.

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

Coloca sello de autorizado y firma la
solicitud de servicios, para luego trasladarla
a la secretaria de la Gerencia para
continuar con el proceso.

05

Recibir y devolver
solicitud
autorizada.

Gerencia de
Operaciones/secretaria

Recibe la solicitud debidamente autorizada,
frmada vy sellada por el Gerente,
Subgerente o Jefe de turno y la devuelve al
Agente Naviero, Usuario o .Cliente segun
corresponda.




SERVICIO DE SUMINISTRO DE

AGUA

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

MNP-GO-DOT-DME-SM-03

2022

INICIA:

Agencia Naviera/Usuario/Cliente

TERMINA:

Area Centralizacién de documentos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Trasladar solicitud
autorizada.

Agencia Naviera/Agente

Recibe solicitud autorizada y la traslada al
Departamento de Muelles y Equipo para la
prestacion del servicio requerido.

07

Girar instrucciones

Departamento de Muelles y
Equipo/ Jefe, Subjefe.

Gira instrucciones al supervisor de muelles
para la prestacion del servicio.

08

Nombrar personal

Seccion de Muelles/
Supervisor de turno

Nombra dos personas para que realicen la
prestacion del servicio.

09

Preparar equipo

Seccion de Muelles/ Personal
asignado.

Preparan la Seccion de Muelles los
contadores y mangueras para hacer las
mediciones y el abastecimiento respectivo.

10

Prestar el servicio

Seccion de Muelles/
Responsables asignados.

Presta las conexiones de mangueras vy
contador, luego se coordina con el Oficial
del buque para iniciar con el
abastecimiento correspondiente. Y cuando
sea en el predio de lavado de tolvas se
coordina con el encargado que solicito el
servicio.

11

Resguardar equipo

Seccioén de
muelles/Responsables
asignados

Resguarda los contadores y mangueras en
la sesion de muelles.

12

Realizar reporte

Secciéon de muelles/Supervisor
de turno

Realiza el REPORTE DE PRESTACION
DE SERVICIOS en el cual detalla fecha y
hora, lectura inicial y final del contador, asi
como la cantidad de volumen de agua
suministrado.




sTeh v
VUL

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

SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA FECHA MES | ANO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOT-DME-SM-03

INICIA: TERMINA:
Agencia Naviera/Usuario/Cliente Area de centralizacién de documentos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Imprime, firma y sella. Para luego
trasladarlo al area de Centralizacién de

Imprimir y trasladar Seccion de muelles/ Documentos para la gestion

13 reporte Supervisor de turno correspondiente.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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CONTROL DE EXPORTACION DE GRANELES SOLIDOS Y
LIQUIDOS VIA DIRECTA

DESPACHO DE MERCADERIA DE EXPORTACION (VIA
INDIRECTA)

EMBARQUE DE MERCADERIA DE EXPORTACION VIA DIRECTA

RECEPCION DE MERCADERIA DE EXPORTACION ViA
INDIRECTA

EMBARQUE DE MERCAQER]A PERECEDERA PALETIZADA AL
COSTADO DEL BUQUE (VIA DIRECTA)

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE
MERCANCIAS, VIA INDIRECTA

DESPACHO DE CARGA GENERAL ALMACENADA EN BODEGAS
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BUQUE
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5 47y

=L GERENCIA DE OPERACIONES
vk DIVISION DE OPERACIONES
NOES TERRESTRES
\ DEPARTAMENTO DE TERMINALES
N SECCION BODEGA DE
EXPORTACION
CONTROL DE MES | ANO No. DE PAGINA:1 de 1
EXPORTACION DE ;
GRANELES SOLIDOSY | FECHA | o | 000 CODIGO:
LIQUIDOS VIA DIRECTA MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las s

1. Del Normativo Operacional
siguientes:

Articulo 38

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

Articulo 39.
Articulo 63.
Articulo 64.
Articulo 65.
Articulo 74.
Articulo 73.
Anrticulo 78.
Articulo 84.

iguientes normas:

para la Prestacién de los Servicios Portuarios, los articulos

. b) Agencia Naviera —Obligaciones-

b) Compariia Estibadora —Obligaciones-
Plan Operativo.

Inicio de las operaciones

a) Distribuciéon modal de la carga.
Contaminacién marina.

Seguridad e Higiene.

Sistemas de Gestion.

Operacion de liquidos inflamables
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE

TERMINALES
SECCION BODEGA DE
EXPORTACION

CONTROL DE EXPORTACION DE | No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de?2
GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS FECHA MES | ANO CODIGO:
VIA DIRECTA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SBE-01
INICIA: Seccion Bodega Exportacién | TERMINA: Seccion Bodega Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Revisar Revisa diariamente el sistema de
01 Movimiento de Seasitn do Bodeas operaciones y se verifica el movimiento de
buques BQO1 - g los buques con carga de exportacion a
Exportacién/Jefe T
granel liquido.
- L Solicita mediante correo electrénico o via
Solicitar Seccion de Bodega o - . :
02 : i telefénica se le solicita a la agencia naviera
documentos Exportacion/Jefe
los documentos de embarque.
Entrega a la seccion de la bodega de
- exportacion la siguiente documentacion:
03 d N Agencia Naviera/Agente
ocumentos L1 .
-Pdliza de exportacion
-Lista de embarque
04 Revisar Bodega de Exportacién/Jefe, |Revisa que las polizas y listas de
documentos auxiliar embarque estén autorizados por la SAT.
- L Compainia Inicia la carga de exportacién de granel
O | Iniclar eperasion Estibadora/Cuadrilla sélido o liquido.
Entrega los documentos finales:
Entregar o -Manifiesto de carga en copia dura,
06 documentos Bodega de aEJ(Xeﬁ;tramon/ e, -Reportes de Peso (graneles solidos)
finales y Reporte de Mediciones (cuando es granel

liquido).
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CONTROL DE EXPORTACION DE No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2 de 2
GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS VIA | FECHA [MES| ANO CODIGO:
DIRECTA 09 | 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SBE-01
INICIA: Seccién Bodega de exportacion TERMINA: Seccién Bodega de exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Confirma los datos finales de bultos/lotes y

Confirmar Bodeda de expartacisniOficial | PES° de Exportacion al Sistema de
07 Manifiesto de 9 P Operaciones, generando la siguiente
de bodega. . o

carga. informacion:
-CEOQ2 “Reporte Final de Carga General’

Revisa el jefe de Bodega de exportacion
que estén correctos los reportes emitidos
por el oficial de bodega, luego los firma vy
sella.

08 | Revisar reporte. | Bodega de exportacion/Jefe

Envia los reportes elaborados a la Seccién

09 | Enviar reporte. Bodega de exportacién/Jefe |de Cancelacion de Manifiestos para su
tramite correspondiente.

Fecha Vahdacmn Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION
BODEGA EXPORTACION

CONTROL DE EXPORTACION DE
GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS
VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES

ANO

09

2022

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

INICIA: Seccién bodega exportacion

TERMINA: Seccion Bodega de Exportacion.

Bodega de exportacion/
Jefe, auxiliar, oficial de bodega

Agencia Naviera/

Agente

Compania estibadoral
Cuadrilla

( INICIO )

A

Revisa
movimiento de
buaues

Solicita

documentos a
Agencia Naviera

/

Revisa
documentos

Entrega
documentos

v

/<

[

Inicia

Confirma manifesto
de carga en el <

Entrega

sistema

A

/ Revisa reporte ;

:

Envia reporte

FIN

documentos
finales

—p| operaciones de
exportacion
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DORMAS DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

DESPACHO DE MERCADERIA MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

DE EXPORTACION (VIA FECHA | o [,009 CODIGO:
INDIRECTA) MNP-GO-DOT-DT-SBE-02

SUargyan &

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

* Articulo 47. Solicitud de servicios.

* Articulo 61. e) Plazos de entrega de documentos.

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

* Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de?2

DESPACHO DE MERCADERIA DE MES | ANO CODIGO:
EXPORTACION (VIA INDIRECTA) FECHA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SBE-02
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccion de Bodega de Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Presenta en ventanilla de la seccién de bodega
de exportacion y presenta los siguientes
documentos para el despacho de la carga:
-Lista de embarque autorizado por SAT
-Manifiesto en copia dura,
Presentar ; ; -Pdliza de exportacion
01 documentos Agencia Navieraiigente -Factura de la mercaderia (vehiculos)
-Pago de almacenaje (cuando aplique)
-Solicitud de llenado de contenedor (cuando
aplique)
-Solicitud despacho de mercaderia autorizada
por |la gerencia de operaciones.
Verifica que la documentacion proporcionada
- cumpla con los requisitos establecidos en el
02 ;/anﬂoar Bqdega de .. | Normativo Operacional. Si todo esta en orden
ocumentos Exportacion/Jefe, auxiliar ., .
continia el proceso normal, de lo contrario
devuelve los documentos para su correccion.
Butori Autoriza el despacho de la mercaderia y asigna
utorizar o, By
Bodega de personal para la supervision de la operacion en
03 |[despachoy Exportacién/Jef iiiar |1a bod
asignar personal xportacion/Jefe, auxiliar |la bodega.
Seccién de Despacha el oficial de bodega e indica al
04 Despachar Equipo/Operador operador’de maquinaria la cantidad y tipo de
Mercaderia ' mercaderia a Qespachar.' . o
Bodega de Exportacion | Ver procedimiento Servicio de Maquinaria y
/Oficial de Bodega Equipo MNP-GO-DOT-DME-SE-42.
T feri Seccién de Equi Transfiere el operador de maquinaria y traslada
g5 |, fanstenr eccion de EqQUIP0 115 mercaderia hacia el costado del Buque o
Mercaderia /Operador de Maquinaria

contenedor que se llenara con la mercaderia.
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DESPACHO DE MERCADERIA DE blo, D PA“?SSS: i ANO N D(E:gi;é%Z de 2
EXPORTACION (VIA INDIRECTA) FECHA 09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SBE-02
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccién de Bodega de Exportacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elaborar pase Elabora en el Sistema de Operaciones y procede
06 de despacho/ | Bodega de Exportaciéon |a realizar el Pase de Despacho al Buque/Pase
Pase de /Oficial de Bodega de Llenado de Contenedor y se extiende una
llenado copia al Agente naviera.

Elabora la documentacion correspondiente y en el
sistema de operaciones se generan los siguientes

reportes:
57 Elaborar Bodega de Exportacién -CE02 “Reporte Final de carga general’-
expediente /Oficial de Bodega ,
-CEQ7 “Reporte de Despacho de Llenados’-
o | Revisar Bodegade |0, 0 recion Tos repories amidon por 4
reporte. exportacion/Jefe

oficial de bodega, luego los firma y sella.

Envia los reportes elaborados a la Seccién de
Cancelaciéon de Manifiestos para el tramite
correspondiente.

Bodega de

09 | Enviar reporte. exportacién/Jefe

PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE MERCADERIA DE EXPORTACION (VIA lNDIRECKA)/

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP :(,-f
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRFS

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION BODEGA EXPORTACION

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 1

DESPACHO DE MERCADERIA - CODIGO:
DE EXPORTACION (VIA FECHA | MES ANO :
09 2022
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccion bodega de exportacion
Seccion de
Atencia Bodega de EguibolOperacar Seccion de Equipo Bodega de
: Exportacion/Jefe, |Operador de Exportacion /Oficial
Naviera/Agente auxiliar Bodegade. Magquinaria de Bodega
Exportacidon /Oficial
_ de Bodega
( INICIO )
A
PSRt /7 Verifica
documentos 7 documentos
dAutorLza Despacha Transfiere Elabora pase de
; SIRatioy Mercaderia > Mercaderia despacho/
asigna personal Pase de llenado

Revisa reporte /

l

Elabora

s

A

Envia reporte

FIN

expediente

\/—
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

EMBARQUE DE MERCADERIA
DE EXPORTACION ViA
DIRECTA.

MES | ANO | No. DE PAGINA: 1 de 1
FECHA CODIGO:
09 12022 | \\NP.GO-DOT-DT-SBE-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

siguientes:

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

= Articulo 73.
= Articulo 78.

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

Servicio de bascula.

e) Plazos de entrega de documentos.

Plan Operativo.

Inicio de las operaciones.

Responsabilidad durante la operacién de carga y

Seguridad e Higiene.
Sistemas de Gestion.
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¢ CONELy, GERENCIA DE OPERACIONES *
” & DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA DE
EXPORTACION

SUargmais ¢

EMBARQUE DE MERCADERIA (2= DE PESOS: 14 MO. DETi9 A: Tde?
DE EXPORTACION ViA DIRECTA | FECHA — =5 > MNP-GO.DOT-DT-SBE-03
INICIA: Transportista TERMINA: Seccion Bodega de Exportacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ingresa camién a la garita de ingreso y
presenta la documentacion que ampara la
01 |Ingresar camion Transportista/Piloto carga (carta de porte y pdliza de
exportacion) para exportacion, al cheque
de mercancia ubicado dentro de la garita.

Revisar Revisa la documentacion presentada por el

02 documentos Seccion de cheques/cheque |transportista, y en el Sistema de

y mercancias Operaciones registra, asigna y entrega
asignar ciclo ciclo a transportista.

Luego de ingresar al recinto portuario se

Ir a bascula de . . dirige al area de bascula para realizar su

03 pesaje Transportista/piloto primer pesaje, para luego trasladarse a la

seccion de Bodega de Exportacion.

Presenta en ventanilla de la Seccién de
Bodega de Exportacion y presenta la
documentacién preliminar siguiente:

-Carta de Porte,

-Ciclo,

-Boleta de Primer Pesaje de la carga.
-Facturas que amparen la carga (cuando
Presentar Y aplique)

04 |documentos

Transportista/Piloto

Agente Naviero, presenta a ventanilla de la
seccion de bodega de exportacion y
entrega dos (2) juegos de |Ia
documentacién final siguiente:

-Carta de Porte,

-Pdliza de Exportacion (Autorizado por
SAT)

Agencia Naviera/Agente
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EMBARQUE DE MERCADERiA DE
EXPORTACION VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

2022 | MNP-GO-DOT-DT-SBE-03

INICIA: Transportista

TERMINA: Secciéon Bodega de Exportacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Autorizar y
asighar personal

Seccién Bodega
Exportacién/Jefe, Auxiliar

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

07

Iniciar operacion

Compafia
estibadora/Cuadrilla

Seccion de Equipo/Operador

SAT/delegado

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

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

08

Chequear al
costado del
buque

Seccion Bodega de
Exportacién/Oficial de Bodega

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

09

Ir a bascula de
pesaje

Transportista/Piloto

Ir a bascula para su Segundo Pesaje y
luego regresa a Bodega Exportacion para
que se le extienda su Pase de Despacho al
Buque.

10

Entregar boleta
de pesaje

Transportista/Piloto

Entrega boleta a la ventanilla de la seccion
de bodega de exportacién y entrega boleta
de segundo pesaje.
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. ! : NO. DE HOJA: 3de 3
EMBARQUE DE MERCADERIA DE Ee Pe F;HI?ESSOSA%#O CODIGO: €
EXPORTACION VIA DIRECTA FECHA 09 1 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SBE-03
INICIA: Transportista TERMINA: Secciéon Bodega de Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora en el sistema de operaciones e
ingresa toda la informacion de la carga y
se procede a elaborar el Pase de
11 |Elaborar Pase de | Bodega de Exportacion/Oficial Despacho al Buque via directa. Se le
Despacho de Bodega hace ent.rega del mismo al piloto, como
constancia de recepcién de la mercaderia.
Elabora la documentacion correspondiente
y en el sistema de operaciones se genera
. el siguiente reporte:
Elaborar Bodega de Exportacion / i - »
12 expediente Oficial de Bodega -CEO02 “Reporte Final de carga general’-
Revisa el jefe de Bodega de exportacion
revisa que estén correctos los reportes
13 |Revisar reporte. Bodega de exportacion/Jefe |emitidos por el oficial de bodega, luego los
firmay sella.
. . Envia los reportes elaborados a la Seccién
14 | Enviar reporte. Bodega de exportacién/Jefe de Canealacian de Marifiestos,

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luis Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez
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GERENCIA DE OPERACIONES ]

DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES
FLUJOGRAMA DEPARTAM‘ENTO DE TERMINALES
SECCION BODEGA DE EXPORTACION
2 No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de1
EMBARQUE DE MERCADERIA DE FECHA MES | ANO CODIGO:
EXPORTACION VIA DIRECTA 39 5033 MNP-GO-DOT-DT-SBE-03
INICIA: Transportista. TERMINA: Seccion bodega de exportacion.

Compaiiia —{
estibadora/Cuad
Transportista/ S rilla
T e Seccién de Piloto Bet;clon Seccién Bodega de Bede
rar::s:rc; ISta. cheques/cheque Y - C:tqu .y | _ Seccién de Exportacién/Oficial ?’t egg Ij :
FOL0. mercancias. Agencia Xportacion Equipo/Operad de Bodega exportacion/Jefe
Naviera/Agente | ©fe: Auxiliar or
SAT/delegado
‘ INICIO ’
\ 4
Ingresa fevisa
B g P/ documentosy
camion i %
/ asigna ciclo
Va a bascula ,
de pesaje 5
Presenta Aut?rlza Y Inicia fheque‘;a
s P documento > asigna T»| operacion Alicostado
personal del buaue
Ir a bascula
de pesaje ‘
A
Entrega Elabora Pase
boleta de de Despacho
pesaje

Elabora

expediente

Revisa
reporte

Envia reporte




..000192

CONEL
el“ff- e
e N

~4

SUargparn o

NORMAS

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION
BODEGA EXPORTACION

RECEPCION DE MERCADERIA DE
EXPORTACION VIA INDIRECTA

FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

09

2022

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

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

Articulo

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

Resolucion No. 223-2008.

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

4. Cuando se trate de mercancias en transito, el transportista debera presentar ante el
Receptor de la Bodega de Exportacién la “Declaracién para Mercaderias en Transito

Aduanero Internacional”.

Articulo 29. Servicio de Bascula.
Articulo 61. e) Plazo de entrega de Documentos.
Articulo 63. Plan Operativo.
Articulo 64. Inicio de las operaciones.
Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.
Articulo 79 Carga Peligrosa.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION
BODEGA EXPORTACION

RECEPCION DE MERCADERIA
DE EXPORTACION ViA

INDIRECTA

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA 09

2022 MNP-GO-DOT-DT-SBE-04

INICIA: Transportista

TERMINA: Bodega de Exportacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresa y presenta la documentacion que ampara la
01 Ingresar camion Transportista/Piloto carga (carta de porte y poliza de exportacion), al
cheque que se encuentra en garita de ingreso.
; . Revisa la documentacion presentada por el
02 Revusar. documentos Seccion de cheq.ues/Cheque #h transportista, y en el Sistema de Operaciones
y asignar ciclo garita ; . . :
registra, asigna y entrega ciclo a transportista.
Luego de ingresar al recinto portuario se dirige al
Ir a bascula de , , area de bascula para realizar su primer pesaje, para
U pesaje Transportista/Piloto luego trasladarse a la Bodega de Exportacion.
Presenta en ventanilla de la seccion de bodega de
exportacion y presenta la documentacion preliminar
siguiente:
-Carta de Porte,
-Péliza de Exportacion,
Transportista/Piloto -Ciclo,
-Factura que ampara la carga (cuando aplique) y
04 dgéiiqe:r:?ors Y -Boleta de Primer Pesaje. '
Agencia Naviera/Agente

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

-Carta de Porte,

-Péliza de Exportacion (Autorizado por SAT)




~ 000134

No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 2 de 3

RECEPCION DE MERCADERIA DE

MES | ANO CODIGO:

EXPORTACION ViA INDIRECTA FECHA

09 | 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SBE-04

INICIA: Transportista TERMINA: Bodega de Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Bodega Exportacion/Jefe Revisa que toda la documentacion presentada,

05 | Revisar Documentos

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

Seccion Bodega Exportacion/Jefe,

Autorizar y asignar Auxiliar

06
personal

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

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

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

Compania estibadora/Cuadrilla

Iniciar operacién Seccion de Equipo/Operador de

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

08 Maquinaria
Ver procedimiento servicio de maquinaria y equipo
SAT/Delegado MNP-GO-DOT-DME-SE-42
Asigna el oficial ubicado dentro de la bodega Indica
09 Asignar Ubicacion Bodega Exportacion /Oficial de al operador de maquinaria la ubicacidn y forma de
de la Carga Bodega estibar la mercaderia dentro de la Bodega de
Exportacion o Patio.
10 Recepcionar Bodega Exportacion /Oficial de Recepciona marcas y contramarcas, y lleva el

Mercaderia Bodega

conteo de las mismas.
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RECEPCION DE MERCADERIA pE | —No- DEPASOS: 17 | NO.DEHOJA:3de3
N Vi MES | ANO CODIGO:
EXPORTACION ViA INDIRECTA FECHA oo o000 1NP-CO DO - SBE.04
INICIA: Transportista TERMINA: Bodega de exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Transportista/Piloto

Luego de haber sido descargada la mercaderia en
su totalidad en la bodega de exportacion, se traslada
al area de béascula para su segundo pesaje y regresa
a Bodega de Exportacion

Transportista/Piloto

Entrega boleta de segundo pesaje a la ventanilla de
la Seccion de Bodega de Exportacion, para que le
tramiten su constancia de recepcion de mercaderia.

Bodega de Exportacion/Oficial de
Bodega

Elabora en el sistema de operaciones ingresa toda la
informacion de la carga y se procede a elaborar el
Acuse de recibo. Y se le hace entrega del mismo,
al piloto como constancia de recepcion de la
mercaderia.

Transportista/Piloto

Traslada el camién a la garita de egreso para
realizar el proceso de retiro del recinto portuario.

Transportista/Piloto

Devuelve al cheque de mercancias ubicado en la
garita, el ciclo, boleta de segundo pesaje y Acuse de
recibo.

Seccion de cheques/
Cheque en garita

Cancela en el Sistema de Operaciones y procede a
dar de baja el ciclo correspondiente.

No. ACTIVIDAD

11 Ira bascula de
pesaje

19 Entregar boleta de
pesaje

13 Elaborar y entregar
constancia
Trasladar camién a

14 .
garita de egreso
Devolver ciclo y

15 | entregar
documentos

16 | Cancelar ciclo
Salir del recinto

17 :
portuario

Transportista/Piloto

Sale el piloto y procede a retirarse del recinto
portuario.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

€ CONEL g
pet Uy,
N N

TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
; NORMAS TERMINALES
N SECCION BODEGA
EXPORTACION
No. DE PAGINA: 1 DE 1
EMBARQUE DE MERCADERIA MES | ANO
PERECEDERA PALETIZADAAL | ...\ CODIGO:
COSTADO DEL BUQUE (ViA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SBE-05
DIRECTA)

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

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

Articulo 29. Servicio de bascula.

Articulo 61.e) Plazos de entrega de documentos

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento por los Servicios de Gruas Méviles Multipropésito de Puerto, los articulos
siguientes:
e Articulo 2. a) Forma de solicitar el servicio.
e Articulo 2. b) Modalidad del servicio a buques Graneleros.
e Articulo 3. Tiempo de Operacién.

3. Cdbdigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

EMBARQUE DE MERCADERIA No. DE Pn:«ESSOSAEI?é NO. DE HOJA: 1de 3
PERECEDERA PALETIZADA AL FECHA CODIGO:
COSTADO DEL BUQUE (VIA DIRECTA) 09 |2022 MNP-GO-DOT-DT-SBE-05

INICIA: Planificacion de Operaciones

TERMINA: Seccién Bodega Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Asistir a
Planificacion de
Buque

Seccién Bodega de
exportacion/Jefe, auxiliar

Asiste a la planificacion del buque en conjunto con las
entidades involucradas tal y como lo establece el Normativo
Operacional. ‘

La Agencia Naviera proporciona la siguiente documentacién:
-Pdliza de exportacion autorizada por SAT.

-Lista de embarque.

02

Coordinar y
Asignar personal

Seccion Bodega
Exportacion/Jefe, auxiliar

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

-Control de Carga de Exportacion

-Control de demoras G.0-24

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

03

Ingresar camion

Transportista/Piloto

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

04

Ir a bascula de
pesaje

Transportista/Piloto

Traslada el camion a bascula para su primer pesaje, segun el
numero de ciclo asignado y recibe boleta de primer pesaje.
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EMBARQUE DE MERCADERIA
PERECEDERA PALETIZADA AL COSTADO
DEL BUQUE (VIA DIRECTA)

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA MES | ANO

MNP-GO-DOT-DT-SBE-05

CODIGO:

INICIA:
Planificacion de Operaciones

09 | 2022
TERMINA:
Seccion Bodega Exportacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD e b DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el camion al area de bodegas refrigeradas privadas,
85 | Trasladar samiisn Transportista/Piloto para descargar la mercaderia a consolidar, previo a

embarcarlas al bugue. Luego el piloto se dirige a segundo
pesaje para posteriormente salir por garita de egreso.

Bodegas refrigeradas/Supervisor

Coordina el supervisor de las bodegas refrigeradas
(privadas), al tener toda la carga consolidada lista para

Coordinar Seccion de muelles/Supervisor ; o ;
06 o G embarcar, realiza las coordinaciones en conjunto con el
logistica S L
., personal de la Seccion de Bodega de Exportacion y de la
Seccion Bodega 5 . y
- " Seccion de Muelles para el inicio de la operacion.
Exportacion/Jefe, auxilia
Clhnaear 2] Chequea el oficial de bodega situado al costado del buque
q Seccion Bodega de verifica la cantidad de carga paletizada, verifica ciclo y boleta
07 | Costado del e s . . . o .
RUALS Exportacion/Oficial de Bodega |de pesaje del piloto transportista, y solicita una copia de la
a guia de carga al piloto como parte del control interno.
s Controla y lleva un arrastre por turno de lo embarcado y va
Seccion Bodega . - ,
- : - recolectando informacidn extra, tales como boletas de pesaje
Controlar arrastre | Exportacion/Asistente o Técnico | .. ;
08 final de bascula.
de carga. de Bodega.
Solicita mediante correo electrénico o via telefénica se le
09 Solicitar Seccién de Bodega solicita a la Agencia Naviera los documentos de embarque
documentos Exportacion/Jefe, auxiliar finales (manifiesto).
Entreaar Entrega a la seccion de la bodega de exportacion la siguiente
10 g Agencia Naviera/Agente documentacion:
documentos

-Manifiesto de carga de exportacidn en copia dura.
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Planificaciéon de Operaciones

EMBARQUE DE MERCADERIA No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de 3
PERECEDERA PALETIZADA AL COSTADO FECHA MES | ANO CODIGO:
DEL BUQUE (VIA DIRECTA) 09 2022 |MNP-GO-DOT-DT-SBE-05
INICIA: TERMINA:

Seccién Bodega Exportacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Confirma e ingresa los datos finales de carga paletizada y
Colnlﬂrmar Seccion Bodega de peso c!e exportacpn, al Sistema de Operaciones generando
11 Manifiesto de E BhiOficial de bod el siguiente reporte:
carga, xportacion/Oficial de bodega.

-CE02 "Reporte Final de Carga General"

Seccion Bodega de

12| Revisar reporte. exportacion/Jefe, auxiliar

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

13 | Enviar reporte. Bodega de exportacion/Jefe

Envia los reportes elaborados a la Seccion de Cancelacion
de  Manifiestos para  conformar el  expediente
correspondiente.

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES:
SECCION BODEGA EXPORTACION

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

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES ANO

09 2022

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

INICIA: Planificacion de Operaciones.

TERMINA: Bodega de exportacion

Bodegas refrigeradas/

Supervisor
Seccién Bodega de < Seccién Bodega ?
exportacion/Jefe, Transportista/ mueﬁgglcsizn:riisor Seccion Bodega de Exportacién/ SeBc;: cli?an : A2 Agencia
auxiliar Piloto P Exportchcl,édr;IgOaﬂcial de | Asistente o Técnico Exportacign/Jefe Naviera/Agente
Seccién Bodega deBodsgal
Exportacién/Jefe,
auxilia
‘ INICIO
Asiste a
Planificacién
de Buque
Coordinay Ingresa
Asigna camion
Ir a bascula de
pesaje
; Chequea al
Coord .
Traslada |§go|';til:: p/ Costado del ; Controla arrastre de Solicita Entrega
camion Bugue carga ™ documentos documentos

Confirma

Manifiesto de carga |

Revisa

reporte

Enviar reporte
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
\ TERRESTRES
NORMAS DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
— PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION
DESEMBARQUE, - ; .
TRANSFERENCIA'Y —_— MES | ANO No. DE PtAGlNA. 1 de 1
RECEPCION DE MERCANCIAS, a6 | 3nza CcODIGO:
ViA INDIRECTA MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 61. b) Las mercancias fuera de manifiesto.

Articulo 61. c) Carta de Correccién.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 64. Inicio de Operaciones.

Articulo 65. c) Via Directa

Articulo 66. Mercancias mal Estibadas.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestién.

Articulo 79. Carga Peligrosa.

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

3. La Bodega de Patios y Vehiculos, maneja la carga general, hierro, maquinaria y
graneles. La Bodega de Importacién moviliza los fertilizantes a granel y ensacado,
parafina, papel y otros.

4. Los servicios de la Estibadora deben de ser solicitados directamente por la Agencia
Naviera.
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S
GU‘TEMALA c

o

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE MERCANCIAS, VIA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO cODIGO:

FECHA

09 | 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion

TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega
Importacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Seccion patios y vehiculos Imprime del Sistema de Operaciones la transmision
01 | Imprimir manifiesto Bodega de importacion/Jefe, del manifiesto .vahd.a,do ¥ procede a imprimiro: para
- efectos de planificacion y control.
auxiliar
. Seccion de Patios y vehiculos, |Asigna personal que intervendra en la operacién de
02| Asignar personal. Bodega de Importacién/Jefe | recepcion en patios o bodega.
Eiifenar Entrega a el agente naviero lista de desembarque a la
03 d g Agencia Naviera/Agente seccion de patios y vehiculos, Bodega de Importacion
ocumentos o
y Seccion de Cheques.
Solicita por escrito al Departamento de Muelles y
Solicitar cheques de s ; Equipo con copia a la Unidad de cheques, la cantidad
o mercancias Compafiia Estibadoral.Jefe de personal requerido para la operacion al costado
del buque.
Solicita por escrito al Departamento de Muelles y
05 | Solicitar equipo Agencia Naviera/Agente Equipo con copia a la Seccion de equipo, la cantidad

de maquinaria necesaria para la operacion.
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA'Y
RECEPCION DE MERCANCIAS, VIA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO.DE HOJA: 2de 3 |

MES | ANO cODIGO:

FECHA

09 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion

TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega
Importacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
. . . Asigna cheques al costado del buque y equipo para la
06 Asignar personal y Unidad de chgques, Seccion de operacion, de acuerdo alo solcitado.
equipo equipo/ Jefe
Descarga la mercancia del buque, al equipo de
D Compaiiia Estibadora/Cuadrilla transferencia o lo coloca en la plataforma del muelle
escargar ;
07 ; para ser trasladado por medio de montacargas.
mercancia .
Grua/Operador
Suenibn Chegues Verifica que la mercancia descargada coincida con
08 | Verificar mercancia ques las listas de desembarque y llena el formulario de
/Cheque de mercancias.
control de demoras.
.z ; Transfiere la carga al costado del buque y traslada la
. Seccion Equipo/ , . )
Transferir . mercancia del muelle hacia las éreas de
09 . Operador Equipo de . .
mercancia. . almacenamiento asignadas.
Transferencia.
Recepciona mercancia en patios 0 bodega
Recepcionar Seccidn Patios y vehiculos, verificando que coincida con las listas de
10 . Bodega de Importacion / Oficial | desembarque.
mercancia
de bodega.
Seccidn Patios y vehiculos,
11 | Asignar tramo Bodega de Importacion / Oficial - | Asigna tramo para la ubicacion de la mercancia.
de bodega
12 | Colocar mercancia Seccion de equipo/Operador de Coloca mercancia en el tramo asignado.
Montacargas.
- ; ; Realiza un recuento general de toda la mercancia
. Seccion Patios y vehiculos, . R
13 Realizar recuento de Bodega de Importacion/Oficial de para verificar que se encuentre completa y sin dafios.

la mercancia

bodega.
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE MERCANCIAS, ViA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3 de 3

FECHA

MES| ANO cODIGO:
09 | 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion.

TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega
Importacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | AcTiVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 | Confirmar carga

Seccion Patios y vehiculos,
Bodega de Importacion/Oficial de
bodega.

Confirma el manifiesto de carga a través del Sistema de
Operaciones y se emite los siguientes reportes:

-Desembarque de carga generalivehiculos (actuales) -

Cl1
-Reporte Final de Operaciones Patios y vehiculos

(CI27-P)

15 | Revisar reporte

Seccidn Patios y vehiculos,
Bodega de Importacion /Jefe,
auxiliar

Revisa que estén correctos los reportes emitidos por el
oficial de bodega, luego los firma y sella.

16 | Enviar reporte

Seccion Patios y Vehiculos,
Bodega de Importacion/ Jefe,
auxiliar

Envia los reportes elaborados a la Seccion de
Cancelacion de Manifiestos, para continuar con el
proceso correspondiente.

j N

'{l;"l’ ..“
PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCIGN DE MERCANGIAS, VIA INDI
\ ™ 7K -‘,,,‘.

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

16/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

RECTA

]

rmeky/Sello/oy -

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
i B TERRESTRES
e NORVES DEPARTAMENTO DE
rean® TERMINALES
SECCION DE PATIOS Y
VEHICULOS, BODEGA DE
IMPORTACION

DESPACHO DE CARGA GENERAL MES | ANO | No. DE PAGINA: 1 de 1

ALMACENADA EN BODEGAS O |FECHA 09 | 2022 CODIGO: MNP-GO-DOT-
PATIOS DT-SPV/SBI-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 7. b) Horario Operacional.

Articulo 29. Servicio de Bascula.

Articulo 47. Solicitud de Servicios.

Articulo 85. Almacenamiento de Carga peligrosa.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacién de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
= Articulo 51. Almacenaje por dia.

3. Del Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008, los articulos siguientes:

= Articulo 493. Retiro de mercancias del depésito aduanero.

4. La Secciéon de Patios y Vehiculos, maneja la carga general, hierro, maquinaria y
graneles. La Seccion de Importacion moviliza los fertilizantes a granel (via directa),
ensacado, parafina, liquidos y carga peligrosa.

5. El encargado de la Garita de Ingreso/Egreso al Recinto Portuario son responsables
de: ingresar los datos de: nimero de placa del camién, pais de procedencia, nimero
de licencia del piloto, pais de origen, nombre de transportista, tipo de operacién
(descarga o carga), tipo de carga.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS,
BODEGA DE IMPORTACION

DESPACHO DE CARGA No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 1de3
GENERAL ALMACENADA EN FECHA MES | ANO CODIGO:
BODEGAS O PATIOS. 09 | 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Transportista/Piloto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ x
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta en la ventanilla de la Seccion de Patios y
Agencia Naviera/ Agente o | Vehiculos y/o Bodega de Importacion, entrega
01| Presentar documentos. Gestor Aduanal documentos aduanales (B/L's, facturas, Orden de
carga, polizas de importacion autorizada por SAT).
Revisa pdliza y compara datos con el manifiesto
electronico, transcribiendo los nimeros de poéliza al
manifiesto de carga impreso. Si la informaciéon no
Seccion Patios y Vehiculos y/o [estda completa o no es congruente (poliza-
02 |Revisar documentos Bodega de Importacién/Jefe, | manifiesto), devuelve al agente o gestor para
auxiliar correccion, de lo contrario, continlia el proceso
normal.
Autoriza despacho de mercaderia y designa al oficial
de patios o bodega para que se traslade al lugar
. Seccion Patios y Vehiculos y/o | donde se encuentra la mercaderia almacenada, asi
03 Q:itor:l:frsrizzthoy Bodega de Importacién/Jefe, | como también le entrega documento que contiene el
gnarp auxiliar detalle de la mercaderia a despachar.
Ingresa ciclo en garita y realiza su ingreso al recinto
Ingresar al recinto . ; para trasladarse a bascula.
04 portuario Transportista/Piloto.
Luego de haber pesado el camion en béscula, el
piloto traslada el camion al area de almacenamiento
05 | Trasladar camion Transportista/Piloto. de mercaderia.
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DESPACHO DE CARGA GENERAL

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 2 de 3

ALMACENADA EN BODEGAS O FECHA MES | ANO CODIGO:
PATIOS. 09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
INICIA: TERMINA:
Agencia Naviera Transportista/Piloto
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06 | Presentar documentos

Transportista/Piloto.

Presenta orden de carga y copia de poliza de
importacion autorizada por SAT, al técnico de
bodega que se encuentra in situ.

Autorizar operacion de

L despacho

Seccidn Patios y Vehiculos y/o
Bodega de Importacion/Oficial
de bodega.

Autoriza el oficial de bodega verifica que los
documentos estén en orden y autoriza la operacion
de carga.

08 |Cargar Mercaderia

Seccidn de equipo/ Operador de
montacargas

y
Seccion Patios y Vehiculos y/o
Bodega de Importacion /Oficial
de bodega.

Carga el oficial de bodega e indica al operador de
magquinaria la cantidad y tipo de mercaderia a
cargar al camion y entrega al piloto la constancia
de.

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

Entregar constancia de

09
carga

Seccion Patios y Vehiculos y/o
Bodega de Importacion /Oficial
de bodega

Luego de finalizada la operacion, el oficial de
bodega ubicado en patio o bodega, entrega al
piloto Constancia de carga GO-TE-cc-007.

10 | Presentar documentos

Transportista/Piloto

Presenta el piloto y entrega en ventanilla de la
Seccion de patios y vehiculos o bodegas, la
siguiente documentacion:

-Orden de carga.

-Constancia de carga a granel/sacos via
indirecta GO-TE-cc-007.

Elaborar y entregar pase

1 de salida.

Seccion de patios y vehiculos-
Bodega de importacion/Oficial de
bodega

Elabora el oficial de bodega en ventanilla y realiza
pase de salida (Pase de salida G.V.I) con base a
la documentacion entregada por parte del piloto y
se la entrega al piloto.
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DESPACHO DE CARGA GENERAL No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 3 de 3 ]
ALMACENADA EN BODEGAS O FECHA MES | ANO CODIGO:
PATIOS. 09 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Transportista/Piloto
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
» . , El piloto dirige el camion a Bascula para realizar su
12 | Trasladar camion. Transportista/Piloto segundo pesaje.
Presenta con el cheque de Garita de egreso, con
los documentos de despacho, ciclo, boleta de
Presentar documentos en . . segundo pesaje y pase de Salida. Para verificar en
13 garita de egreso. Transportista/Piloto el Sistema de Operaciones que la informacion
coincida segun el nimero de ciclo.
Presenta documentos aduaneros al personal de Ia
SAT ubicados en la misma garita de egreso, para
14 Presentar documentos en Transportista/Piloto verificar que la informacion de la poliza de
garita de egreso. P ' importacion esté correcta y luego autoriza la salida
del camion.
15 | Devolver ciclo Transportista/Piloto. Devuelve al cheque de garita el ciclo.
Recepciona el ciclo y compara en el sistema de
Recepcionar ciclo y L, operaciones segun el pase de salida, procediendo
16 verificar informacion Seccion de Cheques/Cheque a cancelar ciclo.
17 | Salir del recinto portuario Transportista/Piloto Sale el camion del recinto portuario.
I

L

PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CARGA GENERAL ALMACENADA EN B\QDEQASQ’RA"T’I_O% o

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \ “r;kﬁn\é‘\y( efo -

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

S TN

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe ';”q%u.
. , . )L RENCA )

22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez A DE N
CRl»\& opericiones 2

/3 .,' “ =7 ‘O .l
/o = ({ _v'
l“\-r ¢ qTEMALPnQ



GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICU'LOS, BODEGA
DE IMPORTACION
No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 1de1
DESPACHO DE CARGA GENERAL FECHA MES ANO | CODIGO:
ALMACENADA EN BODEGAS O PATIOS. 58 5055 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Transportista/Piloto
i | Seccién de equipo/ Operador
Ta Socclonsiatosy Seccion Patios y de montacargas
293“2'3 Ng‘”et?' g(;g:gc;sdio Transportista/ Vehiculos y/o Bodega y Seccion de
geg:;u(;n;s f Importacion/Jefe Piloto de Importacién/Oficial Seccién Patios y Vehiculos Cheques/Cheque
auxiliar ; de bodega. ylo Bodega de Importacion
/Oficial de bodega.
v

Presenta

documentos

Revisa
documentos

Autoriza despacho
y asignar personal

portuario

Ingresa al recinto

v

Traslada camién

Y

Presenta documentos

/ Autoriza ;
»,

Operacion de

Carga Mercaderia

P,
despacho

Presenta
documentos

Entrega constancia de

carga

.

Elabora y entrega

4

pase de salida

Traslada camién

A

Presenta
documentos en
garita de Egreso

Devuelve ciclo

Sale del recinto
portuario

Recepciona
Ciclo y verifica
informacién

FIN

¢12000
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TG TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
~—r TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS
DESCARGA, TRANSFERENCIAY | MES | ANO No. PAGINA: 1 de 1
RECEPCION DE VEHICULOS | FECHA [ o™ [,o,, CODIGO:

EN PATIOS E.P.Q

MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

observar y cumplir las siguientes normas:

1.

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

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

= Articulo 46. Solicitud de Servicios.

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

Resolucién No. 223-2008.

La Compariia Estibadora debe enviar a la oficina de Recepcion de la Gerencia de Operaciones
0 a quien esté de turno la Solicitud General de Servicios donde requiera de los cheques

necesarios segun escotilla o cuadrilla.

El Jefe de la Seccion de Patios y Vehiculos, debe coordinar que los receptores llenen el
formulario” Control de Recepcién de Vehiculos”, GO.15, conforme lo estipulado en el

procedimiento y la presente norma.

Articulo 61. Plazo de entrega de documentos.
Articulo 64. Inicio de las Operaciones.
Articulo 67. Responsabilidad durante la operacién de carga y descarga.
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GERENCIA DE
OPERACIONES
65 N EL i, DIVISION DE
OPERACIONES
PROCEDIMIENTO IERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SUremen e PATIOS Y VEHICULOS
DESCARGA, TRANSFERENCIA Y | No. DE PASOS: 18 No. DE PAGINA: 1de3
RECEPCION DE VEHICULOS FECHA | MES ANO CODIGO:
EN PATIOS E.P.Q 09 |2022| MNP-GO-DOT-DT-SPV-08
INICIA: TERMINA:
Seccidn patios y vehiculos Seccion de Patios y Vehiculos

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. o , . Imprime del Sistema de Operaciones la
01 LTapr:iltqg ;to Beagion patl:ﬁ)ﬂl;’;hICUIOS/Jefe’ transmisién del manifiesto validado y procede a
imprimirlo para efectos de planificacion y control.
Recibir libretin o . . Recibe copia de libretines de chequeo por parte de
02 | de chequeo Seccion patios y Yeh'CUIOS/ Jes, la Agencia Naviera.
auxiliar
. o ; . Asigna personal para la recepcion de los vehiculos
03 Asignar Seccion patios y yehlculos/Jefe, en patios de E.P.Q y les entrega copia de libretines
personal auxiliar
de chequeo.
Solicitar Solicita por escrito a la Unidad de cheques, la
04 | cheques de Compaiiia Estibadora/Jefe | cantidad de personal requerido para la operacion al
mercancias costado del buque.
Asigna cheques de mercancias, para la operacion
05 Asignar Unidad de cheques/Supervisor | al costado del buque, de acuerdo a lo solicitado por

personal

de turno

la compaiiia estibadora.
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DESCARGA, TRANSFERENCIA Y No. DE PASOS: 18 NO. DE HOJA: 2 de 3
RECEPCION DE VEHICULOS FECHA MES | ANO CODIGO:
EN PATIOS E.P.Q 09 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

INICIA: Seccién patios y vehiculos

| TERMINA: Seccién de Patios y Vehiculos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Descarga del vehiculo a la plataforma del muelle.
06 Descargar vehiculo | Compaiia Estibadora/Cuadrilla
. Chequea el vehiculo por medio de libretines de
07 Cheguear datos del | Unidad de ohequngCheque e chequeo proporcionados por la Agencia Naviera.
vehiculo mercancias
08 | Transferir vehiculo. Compafiia Estibadora/Piloto Transfiere el vehiculo al predia de E.P.Q asignado.
Chequea y procede a verificar y distribuir los
y . ' vehiculos al predio que le corresponde por medio
09 | Chequear vehiculos, | S€Ccion de Patios y Vehiculos / | dej fipretin de chequeo, indicandole al piloto donde
Oficial de bodegas colocar el vehiculo.
Verificar datos y Seccion de Patios y Vehiculos / Venﬂga I|br§t|n g chqueo Y @signa tramo para &l
10 ; . estacionamiento del vehiculo.
asignar tramo. Oficial de bodegas.
. . . Estaciona el vehiculo y deja las llaves colocadas
11 | Estacionar vehiculo. |  Compafiia Estibadora/Piloto | gp puerta de piloto.
Identifica las llaves del vehiculo y llena el
12 |dentificar llaves del | Seccion de Patios y Vehiculos / | formulario  GO-TE-pv-002, “Tarjeta  de
vehiculo. Oficial de bodega. Identificacion de Llaves de Vehiculos” con los
datos del mismo.
Recolecta las llaves de los vehiculos asignados y
Seccion de Patios v vehiculos | S€ las entrega al Sub Jefe o Supervisor de turno de
13 | Recolectar llaves [Oficial de bogega. la Seccion de Patios y Vehiculos.
Cuenta las llaves para verificar que sea la cantidad
14 | Contar las llaves Seccion de Patios y Vehiculos: |exacta y las guarda en la béveda de llaves de la

Sub-Jefe, Supervisor de Turno

Seccion.
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DESCARGA, TRANSFERENCIA Y No. DE PASOS: 18 NO. DE HOJA: 3 de 3
RECEPCION DE VEHICULOS FECHA MES | ANO cODIGO:
EN PATIOS E.P.Q 09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV-08
INICIA: Seccioén patios y vehiculos | TERMINA: Seccion de Patios y Vehiculos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Confirma en el Sistema de Operaciones, se ingresa el
nimero de arribo del bugue y luego se procede a
confirmar cada uno de los BL's (Bill of Leading) y se
Seccion de Patios y emite los siguientes reportes:
Confirmar recepcion Vehiculos / Oficial de .
15 del vehiculo. bodega. :Eéeliembarque de carga generallvehiculos (actuales)
-Reporte Final de Operaciones Patios y vehiculos
(Cl27-P)
Revisa el jefe de Patios y vehiculos que estén correctos
L , los reportes emitidos por el oficial de bodega, luego los
16 Revisar reportes Seccin de Patios y firmay sella
Vehiculos/Jefe '
- . . Envia los reportes elaborados a la Seccion de
17 Enviar reporte Seccién Paj!(e)?ey Venioulos Cancelacion de Manifiestos para su tramite
J correspondiente.
. ) . Llena el formulario G.0.15 “Control de recepcién de
18 Hgnar fomulario Seccion de patios y vehiculos”. Dicho formulario debe llenarse por cada

control de vehiculos | vehiculos/Oficial de bodega.

vehiculo, la firma y sella correspondientemente.

PROCEDIMIENTO: DESCARGA, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE VEHICUL S y
EN PREDIOS E.P.Q. AN

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

ORERACIONES JL,

i . _V'
"’EMALP“
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

£ CON EL
M=

1 NORMAS DEPARTAMENTO DE TERMINALES

SECCION

NP PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

DESCARGA Y DESPACHO DE MES | ANO No. DE PAGINA:1 de 1
CARGA GENERAL Y GRANEL | FECHA 5 CODIGO:
SOLIDO VIA DIRECTA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

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

=Articulo 29. b) Servicio de Bascula

*Articulo 61. Plazo de entrega de Documentos.

=Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

= Articulo 65. a) Via Directa.

= Articulo 67. Responsabilidad durante la operacién de carga y descarga.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

= Articulo 79 Carga Peligrosa.

Reglamento por los Servicios de Grias Méviles Multipropdsitos

= Articulo 2.b.3) Servicio a buques graneleros.
= Articulo 3. Tiempo de operacion.

Cdédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008.

La Seccion de Patios y Vehiculos, maneja la carga general, hierro, maquinaria y
graneles. La Seccion de Importacién moviliza los fertilizantes a granel y ensacado,
parafina, liquidos y carga peligrosa.

El encargado de la Garita de Trafico Pesado, es responsable de ingresar los siguientes
datos: Pais, nimero de placa del camién, niimero de licencia del piloto, pais de emisién
de la licencia, nombre de transportista, tipo de operacion y asignar isla.

En el caso de doble remolque con el mismo ciclo, se emiten dos pases de salida.
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GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
Q@ | TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO TERMINALES
SECCION
PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

Qargaain

DESCARGA Y DESPACHO DE No. DE PASOS: 21 No. DE PAGINA: 1de4
CARGA GENERAL Y GRANEL MES | ANO CODIGO:
SOLIDO VIA DIRECTA FECHA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 s ; Imprime  del Sistema de Operaciones la
Seccién patios y vehiculos, o . .
- e . . transmision del manifiesto validado y procede a
01 | Imprimir manifiesto Bodega de importacion/Jefe, |. ~ = . | factos de planificacic |
auxiliar imprimirlo para efectos de planificacion y control.
02 |Presenta documentos Agencia Naviera/Agente presenta a la seccién de patios ylo Ia Polza de
g g importacion autorizada y sellada por SAT.
Revisa poliza y compara datos con el manifiesto
electronico, transcribiendo los nimeros de poliza al
T —— Seccion Patios y Vehiculos, | manifiesto de carga impreso. Si la informacion no
03 |. y comp Bodega de Importacion/Jefe, |esta completa o no es congruente (pdliza-
informacion e o
Auxiliar manifiesto), devuelve al agente o gestor para
correccién, de lo contrario, continua el proceso
normal.
., . , Autoriza despacho de mercaderia y envia al oficial
Autorizar despacho y SBGBION Palles i Ve.h'CUIOS‘ de patios 0 bodega ubicado en la garita de salida,
04 ; Bodega de Importacion/Jefe, .
asignar personal - el documento que contiene el detalle de la
auxiliar }
mercaderia a despachar.
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DESCARGA Y DESPACHO DE
CARGA GENERAL Y GRANEL
SOLIDO VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 21

NO. DE HOJA: 2 de 4

FECHA

MES

ANO CODIGO:

09

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

2022

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacién

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito al Departamento de Muelles y
05 Solicitar cheques de Compaiiia Equipo con copia a la Unidad de cheques, la
mercancias Estibadora/Supervisor cantidad de personal requerido para la operacion al
costado del buque.
Solicita por escrito al Departamento de Muelles y
. . . . Equipo con una copia a la Seccién de equipo, la
06 | Solicitar equipo Agencia Naviera/Agente cantidad de maquinaria necesaria para la
operacion.
. . Unidad de cheques, Seccion | Asigna cheques al costado del bugue y equipo para
07 " | Asignar personal y equipo de equipo/Jefe la operacion de descarga y despacho.
08 Requerir ingreso del Unidad de Requiere que el camién ingrese al Recinto
camioén al Recinto. cheques/Supervisor Portuario.
Ingresa e informa la operacion a realizar y presenta
documentos al cheque que se encuentra de turno
para revision. Si los documentos no estan en
L, . ; orden, deniega ingreso y devuelve documentos
05 ) Ingresaicaniitis Tenspontate ot para correccion a donde corresponde. Si todo esta
en orden autoriza ingreso y entrega ciclo del color
segun el tipo de carga, el cual previamente ha sido
registrado en el sistema de operaciones.
- Transportista/Piloto/Bascula Trasl.ada e', camion a b?SCU'a. para Su primer
10 | Pesar camion pesaje, segln numero de ciclo signado y recibe su

de pesaje/Operador

boleta de pasaje.




- 000223

DESCARGA Y DESPACHO DE
CARGA GENERAL Y GRANEL
SOLIDO VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 21

NO. DE HOJA: 3 de 4

FECHA

MES

ANO CODIGO:

09

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

2022

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el camion al costado del buque y presenta
11 | Trasladar camion Transportista/Piloto fiGElmEniDg Al amparan Bl c{espacho de la carga
al cheque de mercancias asignado al respectivo
buque.
Revisa el cheque de mercancia asignado al costado
. Seccion Cheques/Cheque de | del buque verifica que la documentacion que
12 | Revisar documentos g ;
Mercancias respalda la mercaderia a cargar, se encuentre en
orden.
Compafiia
13 | Cargar Mercaderia estibadora/cuadrilla Carga de mercaderia (buque-camion).
Grua/Operador
Entrega luego de finalizada la operacion de carga,
14 | Entreqar documentos Seccién de cheques/Cheque | el cheque de mercancias extiende al piloto la
g de mercancias Constancia de Carga a granel/sacos (GO-TE-cc-
007).
Traslada el camion a la bascula para pesaje, segun
15 | Trasladar cami6n Transportista/Piloto el numero de ciclo asignado, entrega la boleta del
primer pesaje y recibe la boleta del segundo pesaje.
Presenta al oficial de patios 0 bodega en la garita
Bresartardosiimanss da . . de sgllda, constgncra de carga y bolg@a del segundo
16 Transportista/Piloto pesaje de bascula, para verificar que la

despacho

documentacion esta en orden, segln numero de
ciclo.
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DESCARGA Y DESPACHO DE
CARGA GENERAL Y GRANEL
SOLIDO VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 21

NO. DE HOJA: 4 de 4

FECHA | MES

ANO CODIGO:

09

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

2022

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o . , Presenta documentos al personal de la SAT para
Seccion de Patios y Vehiculos/ e . iy L
Presentar documentos de . verificar que la informacion de la poliza de
17 Bodegas de Importaciony | . : : )
despacho - ; : importacion esté correcta y autoriza la salida del
exportacion/Transportista/Piloto. L
camion.
Emitir pase de Salida. Seccion Patios y . ; .
18 vehiculos/Oficial de bodega Emite pase de salida y se lo entrega al piloto.
19 | Devolver Ciclo Transportista/Piloto Devuelve al cheque de garita el ciclo y presenta
el pase de salida.
I . Recibe el ciclo y compara en el sistema de
20 Remblr c;glo J eeriiar Seccion de cheques/Cheque | operaciones  segun el pase de salida,
informacion. . .
procediendo a cancelar el ciclo.
21 | Salir del Recinto Portuario Transportista/Piloto Sale el camion del recinto portuario.

N &)

V\\ \ 1 - .\ A0
PROCEDIMIENTO: DESCARGA Y DESPACHO DE CARGA GENERAL Y GRANER\SOLIDOVIA DIRECTA.
Nombre Jefe UAPP Fitma\y >

Fecha Validacion

16/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

¥

’g\ / S‘é” ala, 2o
V) s

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

/ ;o\ DE S
p27\2, QPERACIONE
W OPERACIVT™ 7

\
(! ) \O(/. h?
LT D e’
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS
MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

DEPACHO DE VEHICULOS | FECHA CcODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10

CONEL 4,
pOES T My,
™ S

Yy

NORMAS

SUargmara &

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 61. Plazo de entrega de Documentos.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacion de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
= Articulo 51. Almacenaje por dia.
3. Del Reglamento del Coédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resoluciéon No. 223-2008, los articulos siguientes:

= Articulo 493. Retiro de mercancias del depdsito aduanero.
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DIVISION DE OPERACIONES

GERENCIA DE
OPERACIONES

TERRESTRES
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
~— TERMINALES
e SECCION PATIOS Y
VEHICULOS
No. DE PASOS: 11 No. DE PAGINA: 1de?2
DESPACHO DE VEHICULOS FECHA |MES ANO CODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10

INICIA: Seccién de Patios y
Vehiculos

TERMINA: Transportista/piloto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccion patios y vehiculos/Jefe,
auxiliar

Recibe en ventanilla de la seccion de Patios y
Vehiculos por parte del agente aduanal o
tramitador, los documentos aduanales (BILs,
facturas, pélizas de importacion, guias).

Seccion Patios y Vehiculos/Jefe

Autoriza el Jefe de Seccion de Patios vy
Vehiculos revisa polizas y transcribe los
numeros al Manifiesto de carga CUSCAR 96B
(copia dura) para autorizar despacho de los
vehiculos.

Transportista/Piloto.

Ingreso al recinto portuario el piloto

Transportista/Piloto.

Presenta el piloto y se traslada la ventanilla de
la Seccion Patios y Vehiculos y presenta orden
de carga y copia de pdliza de importacion
autorizada por SAT.

Seccion de patios y
vehiculos/jefe, Auxiliar

Entrega al oficial despachador el formulario
G.0.15 “Control de recepcion de vehiculos” y las
llaves de los vehiculos para su revision.

Transportista/Piloto
Y
Seccion patios y vehiculos/
Oficial de bodega.

Inspecciona el oficial de bodega e indica al
piloto, el numero de predio y tramo donde se
encuentra el vehiculo para realizar la inspeccion
fisica de los vehiculos a retirar del predio de
E.P.Q.

No. ACTIVIDAD
01 Recibir documentos
02 |Autorizar despacho

Ingresar al recinto
03 )
portuario
04 | Presentar documentos
05 Entregar formulario
GO.15y llaves
06 | Inspeccionar vehiculos
07 |Firmar de conformidad

Transportista/Piloto

Firma el formulario GO.15 como constancia de
conformidad y recibe las llaves respectivas.
Luego se traslada a la Seccion de Patios y
vehiculos para la emisién del PASE DE SALIDA.
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DESPACHO DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO cODIGO:

FECHA 09

2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10

INICIA: Seccion de Patios y Vehiculos

| TERMINA: Transportista/piloto

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Despachar vehiculo

Seccidn Patios y Vehiculos/
Oficial de bodega.

Despacha vehiculo mediante el formulario “Pase
de Salida” en base a la documentacion
presentada y la entrega al transportista/piloto
para que el vehiculo(s) pueda ser retirado del
recinto portuario.

09

Trasladar camion

Transportista/Piloto

Traslada el camion, el piloto se dirige a la garita
de salida. Para su retiro del recinto portuario.

10

Presentar documentos en
garita de egreso

Transportista/Piloto.

Presenta al personal en garita presente, la
documentacion que ampara la carga para su
tramite de salida correspondiente.

"

Salir del recinto portuario

Transportista/Piloto

Sale el camién del recinto portuario.

PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE VEHICULOS.

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

[
o™
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS

DESPACHO DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA MES

ANO

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SPV-10

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Transportista/piloto

Transportista/Piloto

Seccion Patios y Seccién de patios y e Seccién Patios y
Vehiculos/Jefe, Transportista/Piloto vehiculos/jefe, Seccion patios y Vehiculos/ Oficial de
auxiliar Auxiliar vehiculos/ bodega
Oficial de bodega.
INICIO
A
Recibe documentos
Autorizar | Ingresa al
despacho ™ recinto
portuario
1 Entrega
Presenta formulario GO.15 Inspecciona
documentos i y llaves / vehiculos
Firma de
conformidad
Despacha
vehiculo
Traslada
camién il
A4
Presenta
documentos
en garita de

egreso

Sale del recinto
portuario

FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO DE

5/ TERMINALES

—— PATIOS Y VEHICULOS,
BODEGA DE IMPORTACION Y

EXPORTACION

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

CODIGO:
VACIADOIDEICONTENEDORIY FECHA | o 2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-

11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 47. Solicitud de Servicios.

Articulo 48. Pago anticipado.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacion de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

= Articulo 50. Llenar o vaciar contenedores
= Articulo 51. Almacenaje por dia.

3. Del Reglamento del Coédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008, los articulos siguientes:

= Articulo 289 f). Actividades durante el depésito temporal.
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i
CUargmara e

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS,
BODEGA DE IMPORTACION Y
EXPORTACION

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de3

VACIADO DE CONTENEDORES

FECHA

MES | ANO CODIGO:

09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccioén patios y vehiculos-Seccién
bodega importacién o Seccién bodega exportacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Solicitar servicio

Agencia Naviera/ Agente

Solicita a la Gerencia de Operaciones solicitud por escrito
para el vaciado del contenedor o contenedores.

02 | Autorizar solicitud

Gerencia de Operaciones/Jefe

Autoriza Gerencia de Operaciones autoriza la solicitud, firma
y devuelve a la Agencia naviera el documento.

03 autorizada

de turno
Presenta copia de la solicitud autorizada, a la seccion de
patios y vehiculos, Seccion de bodega de importacion o
bodega de exportacion segln corresponda y al Departamento
de Contenedores. Adjuntando la siguiente documentacion:
Presentar solicitud Agencia Naviera/ Agente -Solicitud electrénica actividades y

operaciones permitidas en depésito temporal
SAT-2113.

- Bill of Lading (Conocimiento de embarque).
-Solicitud de vaciado por la naviera
autorizado por la Gerencia de Operaciones.
-Copia del pago de servicio (factura).

04 | Solicitar equipo

Departamento de
Contenedores/Jefe, Subjefe,
Supervisor de turno

Solicita el jefe Depto. Contenedores al Depto. Muelles y
Equipo, el equipo necesario para la transferencia del
contenedor o contenedores.
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VACIADO DE CONTENEDOR

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES | ANO CcODIGO:

FECHA

09 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccion patios y vehiculos-Seccion
bodega importacion o Seccion bodega
exportacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05

Asignar equipo

Seccion de equipo/
Supervisor de turno

Asigna el supervisor el equipo requerido a solicitud del
Depto. Contenedores.

Departamento de
06 LESpaHar Contenedores/ Despacha el contenedor que sera vaciado.
contenedor e
Oficial despachador
Regimen de pensiones y
07 | Cargar contenedor jubilaciones/Operador Carga el contenedor en el equipo de transferencia.
portacontenedores
Traslada el contenedor al area asignada para el vaciado del
Trasladar Seccion de equipo/ mismo.
08 | contenedor Piloto equipo transferencia
Vacia el contenedor, con presencia de los siguientes
involucrados:
-Oficial de bodega,
09 Vaciar el contenedor Compaiiia -Representante SAT,
Estibadora/Cuadrilla -Agente naviero o gestor aduanal,
-Representante del DAT (Deposito Aduanero Temporal) y
-Operador de Magquinaria.
Seccion patios y vehiculos- | Chequea que la mercaderia vaciada coincida con el
Ch bodega importacién-bodega | documento Bill of Lading (conocimiento de embarque) y
10 RaHcEar exportacion/ autoriza el traslado de la mercaderia para su
mercaderia P P

Oficial de Bodega

almacenamiento.

1"

Transferir la
Mercaderia

Seccidn de equipo/Operador
de montacarga

Transfiere el operador y traslada la mercaderia hacia el area
de almacenamiento correspondiente.
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No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de 3

VACIADO DE CONTENEDOR [ -\

MES | ANO cODIGO:

09 2022 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccién patios y vehiculos-Seccion
bodega importacién o Seccion bodega
exportacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/|  hESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE
Seccion patios v vehiculos- Almacena el oficial de bodega asigna una ubicacién a
Almacenar P v la mercaderia dentro de las Bodegas y/o patios de
12 , bodega importacion-bodega
Mercaderia o Puerto Quetzal.
exportacion/
Oficial de Bodega
Seccion patios v vehiculos- Confirma via electronica el manifiesto de carga a través
Confi P Y del Sistema de Operaciones y se genera el siguiente
13 onfirmar carga y bodega importacion-bodega reporte:

generar reporte

exportacion/
Oficial de Bodega

-Vaciado de contenedores (CI17)

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO
TERMINALES
SECCION DE BASCULA

NORMAS

N
N

B e
Uargparn &>

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

PESAJE DE VEHICULOS FECHA 09 | 2022 CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SB-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

= Articulo 29, b). Servicio de bascula “Procedimiento de pesaje”
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, los
articulos siguientes:
* Articulo 52. Servicio de Bascula
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g\\g//‘ — ~°o

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

/

SUargpais

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION DE BASCULA

PESAJE DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO CODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SB-12

INICIA: Transportista

TERMINA: Departamento de Terminales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Ingresar a bascula

Transportista/Piloto

Ingresa a bascula disponible y muestra nimero de ciclo.

Pesa e ingresa nimero de ciclo al Sistema de Operaciones,

02 |Pesar camion Béscula/Operador observa el peso en la pantalla del monitor de bascula y lo
valida en el sistema.
Emitir y entregar . Emite 'y entrega Boleta de primer Pesaje a
08 boleta de pesaje Bascula/Operador transportista/piloto.
Recibe boleta de pesaje bruto/tara y procede a realizar la
operacion de carga/descarga dentro del Recinto Portuario y
04 | Recibir Boleta Transportista/Piloto luego regresa nuevamente a bascula a realizar su segundo
pesaje.
05 |Ingresar a bascula Béscula/Operador Ingresa a b'ascula’dlspomble y entrega copia de boleta del
primer pesaje de bascula.
Pesa camion e identifica ciclo, valida en el sistema el peso
06 |Pesar camion. Bascula/Operador que muestra en la pantalla del monitor de bascula.
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No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 de 2
PESAJE DE VEHICULOS FECHA | MES | ANO CODIGO:
‘ 09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SB-12
INICIA: Transportista TERMINA: Departamento de Terminales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA
i Emite y entrega Boleta de segundo pesaje (neto) al piloto.
07 Emitlry entreggr Bascula/Operador
boleta de pesaje.
Salir del Recinto Sale de basculas y cuando procede, se dirige al area de
08 ; Transportista/Piloto fumigacion para posteriormente salir por la Garita de egreso
Portuario : ;
del Recinto Portuario.
S ——— Entrega al supervisor de béascula copia de las boletas
09 gar cop Bascula/Operador emitidas en las seis (6) basculas (tres de salidas y tres de
boletas emitidas . ;
entrada) correspondientes a cada turno de trabajo.
Recibe copias de boletas del movimiento del dia anterior y
emite el siguiente documento:
10 | Recibir y enviar Bascula/Supervisor de tumo -Entradas de camiones Importacion/Exportacion BA1.
boletas P -Salidas de camiones importacion/exportacion BA2.
Revisa boletaje y envia documentos al Departamento de
Terminales.
Elabora lista y las boletas y procede a elaborar el siguiendo
reporte:
-Resumen de reporte mensual de pesajes de camiones
11 | Elaborar reporte KepaarEnla 16 de entrada y salida.

Terminales/Jefe, Subjefe

Luego lo firma y sella y lo envia al area de Centralizacion
de Documentos, para su trdmite correspondiente.

PROCEDIMIENTO: PESAJE DE VEHICULOS.

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION DE BASCULA

PESAJE DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA MES

ANO

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SB-12

INICIA: Transportista

TERMINA: Departamento de Terminales

Departamento de

Jefe, Subjefe
( INICIO ’
A4
Ingresa a bascula > Pesa camion

4

Emite y entrega
boleta de primer

Recibe Boleta

pesaje a piloto

Sale del Recinto

Ingresa a bascula

A

A 4

Pesa camidén

y

Emite y entrega
boleta de segundo

Portuario

pesaje a piloto.

Entrega copia
de boletas

v

A 4

emitidas

Recibe y envia
boletas

Elabora reporte
mensual

\_/‘

FIN
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= GERENCIA DE OPERACIONES |
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

NORMAS

Suarguaiac®

CONTROL Y CHEQUEO DE MES [ARO |  No.DE PAGINA: 1de 1
GRANELES SOLIDOS AL COSTADO | FECHA EGhiEE:
DEL BUQUE 09 12922 MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 7. Horarios de Atencién

Articulo 47. Solicitud de servicios.

Articulo 48. Pago anticipado de Servicios.
Articulo 61. Plazo de entrega de Documentos.
Articulo 64. Inicio de las Operaciones.
Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 65. Distribucién modal de la Carga.
Articulo 66. Mercancias mal Estibadas.
Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacién de Carga y Descarga
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestién.

i

El Supervisor de Cheques, debe entregar al personal de chequeo media (%) hora antes del
inicio de la operacién, la documentacion referente al chequeo de las mercancias del buque
asignado.

3. El Cheque de Mercancias debe entregar al Supervisor de Mercancias la documentacién
utilizada en el turno.

4. En caso de averia gruesa observada, el Cheque de Mercancias debe reportar
inmediatamente al Supervisor de Turno para atender la situacion en forma oportuna.

5. Los registros y anotaciones realizadas en la documentacion utilizada deben hacerse con letra
clara y legible sin tachones.

6. EI Cheque de Mercancias debe permanecer al costado del buque durante la operacion de
carga o descarga de mercancias.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CONTROL Y CHEQUEO DE
GRANELES SOLIDOS AL
COSTADO DEL BUQUE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES | ANO CODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

INICIA: Seccion cheques de control

TERMINA: Seccién cheques de control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. | ACTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE
Recibe de la agencia naviera a través de la compaiia
Recibir solicitud de , estibadora solicitud por escrito del servicio de chequeo al
01 personal de seseion chequgs e costado del bugue.
control/Supervisor
chequeo
Asigna el supervisor realiza la programacion de trabajo y
lleva a cabo la asignacion de los cheques a los diferentes
. Seccion cheques de puestos de servicios requeridos y se elabora el siguiente
02 | Asignar Cheques . documento:
control/Supervisor . c .
-Asignacion de buques y garitas.
Entrega al supervisor los cheques de mercancias asignados
los formularios de chequeo siguientes:
» Constancia de Carga a Granel/Sacos Via DirectaGO-
03 Entregar Seccion cheques de TE-cc-007.
documentos control/Supervisor = Control de demoras GO-TE-cc-001.
= Control de carga/descarga de graneles soélidos via
directa GO-TE-cc-004.
Reaiblifamuleiios Sescion choages d Recibe eij_cheque de dmgrcancias todos los formularios
04 e ir a puesto de ques de correspondientes y se dirigen al costado del bugue para

trabajo

control/Cheque

realizar la actividad de control.
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CONTROL Y CHEQUEO DE No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2 de 2

GRANELES SOLIDOS AL FECHA

MES | ANO

CODIGO:

COSTADO DEL BUQUE

09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCC-13

INICIA: Seccion cheques de control

TERMINA: Seccion cheques de control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Grua/Operador Inicia operacion el piloto se coloca debajo de la tolva
05 Iniciar Operacion Compaiiia al costado del buque. y la grua buque o de tierra,
Estibadora/Cuadrilla procede a descargar la mercaderia mediante una
Transportista/Piloto almeja y carga la mercancia al camion.
Chequea la carga de la mercaderia el cheque le
- solicita al piloto, la boleta de primer pesaje y anota el
06 rri:rigzigs Segghot?oﬁgiqelﬁsede nimero de placa del camién, numero de ticket, hora
de inicio y final de carga en el formulario GO-TE-cc-
004.
; s Registra el cheque de mercancias durante Ila
07 Reg|st(§r Secalon Endoues e operacion llena el formulario GO-TE-cc-001 para las
operacion control/Cheque O
actividades y demoras del buque.
Erfragar Entrega la constancia GO-TE-cc-007 al piloto
9 Seccién cheques de transportista, el cual debera presentar en garita de
08 consCt:pgc;a de control/Cheque egreso para poder elaborarle el pase de salida.
09 Entregar papeleria Seccién cheques de Entre_ga el cheq‘ue de merpancfas la papeleria de
de trabajo control/Cheque trabajo al Supervisor que recibe turno.
. Revisa el supervisor revisa la papeleria elaborada por
10 | Revisar papeleria ng:gfoq/gziil:\iz:re el cheque de mercancias para cuantificar los tiempos
de demora.
Ingresar . ; ;s ,
11 nfSrEcion gl Seccidn chequgs de Ingr.esa el supervisor ingresa los tiempos de demora
sistarrs control/Supervisor al sistema de operaciones.
- Envia el supervisor mediante conocimiento por escrito
12 | Envia documentos S:;;;,%T/gzegl:\i::re entrega a la Unidad de Planificacion de Operaciones
P Portuarias el formulario GO-TE-cc-001.

Fecha Valldamon

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

—
4 .-.':-H.‘: oy
o™ (RN ll\[<]\\

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

Efello ";\
4 r”ﬁr\’;\‘
=
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B
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA:- 1 de 1

CONTROL Y CHEQUEO DE GRANELES FECHA MES ANO CODIGO:
SOLIDOS AL COSTADO DEL BUQUE TR MNP-GO-DOT-DT-SCH-13
INICIA: Seccion cheques de control

TERMINA: Seccion cheques de control

Seccion de Cheques / Supervisor. Seccién de Cheques / Cheque do

mercancias

Transportista/Piloto
Servicio grua/Operador
Compaiiia Estibadora/Cuadrilla

INICIO

Recibe solicitud de
personal de
chequeo

Revisa
papeleria

Asigna Cheques
Entrega Recibe
documentos formularios
Chequea
mercancias
Registra
operacion

» Inicia
Operacién

Entrega
constancia de
carga a piloto

Entrega
papeleria de

Ingresa
informacién al
sistema

Envia
documentos

FIN

trabajo

£%2000
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

) NORMAS TERRESTRES
\ ,...,;;.;.W.A DEPARTAMENTO DE
N\ TERMINALES
SECCION DE CHEQUES
CHEQUEO DE MERCANCIA MES | ANO No. PAGINA: 1 de 1
GENERAL AL COSTADODEL | FECHA | o |,,,, CcODIGO:
BUQUE MNP-GO-DOT-DT-SCH-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

siguientes:

Articulo 47.
Articulo 64.
Articulo 66.
Articulo 61.
Articulo 67.
Articulo 73.
Articulo 78.

Articulo 7. b) Horario Operacional.
Solicitud de servicios.
Inicio de las Operaciones.

Mercancias mal Estibadas.
Plazos para la entrega de los documentos.

Responsabilidad durante la Operacién de Carga y Descarga.
Seguridad e Higiene.
Sistema de Gestién.

2. El Supervisor de Cheques, debe entregar al personal de chequeo media (%) hora antes la
documentacion referente al chequeo de las mercancias del buque asignado.

3. El Cheque de Mercancias debe entregar al Supervisor de Mercancias la documentacion

utilizada en el turno.

4. El Cheque de Mercancias debe anotar las averias o dafios observados en la mercancia.

5. Los registros y anotaciones realizadas en la documentacién utilizada deben hacerse con
letra clara y legible sin tachones.

6. El Cheque de Mercancias debe permanecer al costado del buque durante la operacién de
carga o descarga de mercancias.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
o SECCION DE CHEQUES
CHEQUEO DE MERCANCIA No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de?2
GENERAL AL COSTADO DEL FECHA MES | ANO CODIGO:
BUQUE 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-14

INICIA: Seccién cheques de control

TERMINA: Seccion cheques de control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
o Recibe de la agencia naviera a través de la compaiia
Recibir solicitud de Seccion cheques de estibadora solicitud por escrito del servicio de chequeo al
01 personal de .
control/Supervisor costado del buque.
chequeo
Asigna el supervisor realiza la programacion de trabajo y
lleva a cabo la asignacion de los cheques a los diferentes
02 | Asignar Cheques Seccion cheque_s de puestos dg servicios requeridos y se elabora el siguiente
control/Supervisor documento:
-Asignacion de buques y garitas
Entrega el supervisor a los cheques de mercancias
asignados el libretin de chequeo proporcionado por la
Agencia naviera, y formularios de chequeo siendo los
siguientes:
s Entregar Seccién cheques de » Constancia de Carga a Granel/Sacos Via Directa GO-
documentos control/Supervisor TE-cc-007.
= Control de Carga a Granel Via Directa GO-TE-CC-004
= Control de carga o descarga de mercancia en bultos o
piezas via directa G.0.10
= Control de demoras GO-TE-cc-001.
Recibir f i Recibe el cheque de mercancias todos los formularios
” BolEI orm;J adrlos Seccién cheques de correspondientes se dirige al costado del buque para realizar
€1rapuesto ae la actividad de control.

trabajo

control/Supervisor
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CHEQUEO DE MERCANCIA No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2 de 2
GENERAL AL COSTADO DEL FECHA MES | ANO CODIGO:
BUQUE 09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCC-14
INICIA: Seccién cheques de control TERMINA: Seccién cheques de control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Grua/Operador Inicia operacidn al costado del buque y la gria engancha la
05 | Iniciar Operacion Estibadora/Cuadrilla mercaderia y la desengancha sobre la plataforma del
Transportista/Piloto transporte y la cuadrilla de estibadores aseguran la carga.
Chequear Chequea la carga de Ig mercade_ria el cheque le solicita al
06 mercancias Seccion cheques de piloto, la boleta de primer pesaje y anota el numero de
control/Cheque placa del camion, numero de ticket, cantidad de bultos, hora

de inicio y final de carga en el formulario G.0.10
Gt chEnussds Registra el cheque de mercancias durante la operacion
07 | Registrar operacion d llena el formulario GO-TE-cc-001 para las actividades y
control/Cheque
demoras del buque.
Entrega el cheque de mercancias elabora y entrega la

Entregar constancia Seccion cheques de constancia GO-TE-cc-007 al piloto transportista, el cual
08 de carga control/Cheque debera presentar en garita de egreso para poder elaborarle
el pase de salida.
Entregar papeleria Seccion cheques de Entrega al finalizar el turno el cheque de mercancias la
09 . , : . .
de trabajo control/Cheque papeleria de trabajo al Supervisor que recibe turno.

Revisa el supervisor revisa la papeleria elaborada por el
cheque de mercancias para cuantificar los tiempos de
demora y verificar la cantidad de bultos en base al libretin
de chequeo proporcionado por la Agencia naviera en la
planificacion del bugue.
Ingresar informacion | Seccién cheques de control / | Ingresa el supervisor los tiempos de demora al sistema de
al sistema Supervisor operaciones.

Envia el supervisor mediante conocimiento por escrito
entrega a la Unidad de Planificacion de Operaciones
Portuarias el formulario GO-TE-cc; 001\y a la Seccién de
cancelacion de manifiestos ntrega el formulano
G.0.10/GO-TE-CC-004 i )

AW

PROCEDIMIENTO: CHEQUEO DE MERCANCIA GENERAL AL COSTADO DELB,U’QUF/

Seccion cheques de control /

10 | Revisar papeleria Supervisor

11

Seccidn cheques de control /

12 | Enviar documentos )
Supervisor

;4_ > \

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP f";,;;
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe 2\
»GF()\L:;"\.‘IA :\
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez /* o}gg,&?{;omgs el
\u‘,’:-_f SRR .I/

0
~ ¥
475MALP-V



GERENCIA DE OPERACIONES
SN ELuy, DIVISION DE OPERACIONES
o\ TERRESTRES
' o FLUJOGRAMA
) DEPARTAMENTO DE
: TERMINALES
NS SECCION DE CHEQUES
CHEQUEO DE MERCANCIA No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de 1
GENERAL AL COSTADO DEL FECHA | MES | ANO CODIGO:
BUQUE 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-14
INICIA: Seccion cheques de control TERMINA: Seccién cheques de control
Seccién de Cheques / Seccion de Cheques / Tran.sp_)ortisita
Supervisor. Cheque de mercancias Serw.cm graa/
Estibadora
v

Recibe solicitud de
personal de chequeo

—71

Asigna Cheques

.

'

Entrega documentos

Recibe formularios y

Inicia
se dirige al puesto de Operacion
L trabajo

Chequea mercancias

+

Registra operacion

e

4

Entrega constancia de
carga a piloto

Revisa /
papeleria 2

¢ Entrega papeleria de
/ trabajo.

Ingresa informacion al

sistema

.

Envia documentos

FIN

152000
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GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
NORMAS TERRESTRES

-

\ A

A\ entresa rortuania /4
: QUETZAL

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

SUarepan &

CHEQUEO DE CONTENEDORES

MES | ANO |NO. DE PAGINA: 1de 1

FECHA CcODIGO:

AL COSTADO DEL BUQUE 00 | 2022 | pices e DOTHT-SOHA5

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

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

Articulo 7. b) Horario Operacional.

Articulo 47. Solicitud de servicios.

Articulo 61. e) Plazo de entrega de Documentos.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

Articulo 65. Distribuciéon modal de la Carga.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacion de Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

= Articulo 53. Demoras

Del Reglamento por los Servicios de Grlas Méviles Multipropdsito de Puerto, los
siguientes articulos:

e Articulo 4. Tiempos perdidos (demoras)
e Articulo 6. Control de demoras.

El Supervisor de Cheques, debe entregar al personal de chequeo media (%) hora
antes del inicio de cada turno, la documentacion referente al chequeo de los
contenedores.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CHEQUEO DE CONTENEDORES
AL COSTADO DEL BUQUE

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

MES | ANO CODIGO:

FECHA

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-15

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccion de Cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita la agencia naviera a través de la compafiia
estibadora por escrito el servicio de chequeo al costado del
buque al encargado de turno de la Seccion de Cheques.

Asigna el supervisor realiza la Programacion de trabajo y
lleva a cabo la asignacion de los cheques a los diferentes
puestos de servicios requeridos y se elabora el siguiente
documento:

-Asignacion de buques y garitas.

El supervisor entrega a los cheques de mercancias
asignados, el libretin de chequeo de contenedores de
importacién/exportacion  proporcionado por la Agencia
naviera, y formularios de chequeo siendo los siguientes:

= Control de contenedores y furgones GO-TE-cc-002.

= Control de movimientos de pontones GO-TE-cc-006

» Reporte de moviendo a bordo de contenedores y
furgones GO-TE-cc-005.

= Control de demoras GO-TE-cc-001

= Control de carga o descarga de mercancias en bultos
o piezas via directa G.0.10 (cuando aplique).

No.| ACTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE
Solicitar personal . .
01 de chequeo Agencia Naviera/Agente
02 | Asignar Cheques Seccuén - Qheques /
upervisor
Entregar Seccién de Cheques /
03 ;
documentos Supervisor
04 Irapuestode | Seccién de Cheques / Cheque
trabajo de Mercancias

El cheque de mercancia se dirige a su puesto de trabajo al
costado del buque para iniciar el proceso de chequeo.
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CHEQUEO DE No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
CONTENEDORES AL FECHA MES ANO CODIGO:
COSTADO DEL BUQUE 09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-15

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Secciéon de Cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Chequea y lleva el control de los contenedores de
05 Chequear Seccién de Cheques / importacién y exportacion al costado del buque, asi como
contenedores Cheque de Mercancias | los movimientos a bordo del buque y tiempos perdidos de
operacién.
Registra el cheque de mercancias durante la operacion
06 | Registrar operacion Seccion de Cheques / llena el formulario GO-TE-cc-001, GO-TE-cc-002, GO-TE-
Cheque de Mercancias | cc-006 y GO-TE-cc-005 y cuando aplique el G.0.10 para
registrar las actividades y demoras del buque.
. - Entrega al finalizar el turno el cheque de mercancias
07 Entregar papeleria saosicr de Goegpes ¢ entrega la papeleria de trabajo al Supervisor que recibe
de trabajo Cheque de Mercancias turnog
Revisa el supervisor revisa la papeleria llenada por el
Seccion de Cheques / cheque de mercancias para cuantificar los tiempos de
08 | Revisar papeleria 3 ; demora y verificar la cantidad de contenedores en base al
upervisor Y . . .
libretin de chequeo proporcionado por la Agencia naviera
de importacion y exportacion.
09 Ingresar informacién Seccién de Cheques / Ingresa el supervisor ingresa los tiempos de demora al
al sistema Supervisor sistema de operaciones.
Envia el supervisor mediante conocimiento por escrito
entrega a la Unidad de Planificacion de Operaciones
P T T —— Seccion de Cheques / Portuarias el formulario GO-TE-cc-001 y a la Seccion de

Supervisor

Cancelaciéon de manifiestos entrega el formulario GO-TE-
cc-002, GO-TE-cc-005, GO-TE-cc-006 y los libretines de
importacion y exportacion para el tramite correspondiente.

Fecha Validacion

Nom

bre Jefe UAPP

. ""ﬁ\y*_e“"/ v/

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos C
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Fif L)}ﬁm 6.4
S Ny
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez Ly ‘a ODt\HClON»—S ~
; X0 o

%5,
Tenah”
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

ergumin o~
No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de 1
CHEQUEO DE CONTENEDORES AL MES ANO CODIGO:
COSTADO DEL BUQUE FECHA 09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-15
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccion de cheques

Seccidn de Cheques /

Agencia Naviera/

Seccién de Cheques /

Supervisor.

Cheque de mercancias

Agente

v

Solicita personal

de chequeo

Entrega
documentos

Ir a puesto de

Revisa papeleria

trabajo

v

Chequea
contenedores

I

Registra
operacion

Entrega
papeleria de

4

Ingresa

sistema

informacion al

A

A

Enviar

FIN

documentos

1

trabaio
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
N / TERMINALES
SUarepuan o SECCION DE CHEQUES

NORMAS

CONTROL Y CHEQUEO EN MES | ANO No. DE P_AGINA: 1 de 1
GARITAS DE FECHA 09 | 2022 CODIGO:
INGRESO/EGRESO MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 61. Plazos de entrega de documentos
Articulo 64. Inicio de Operaciones

Articulo 71. Equipo de Proteccion

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TERMINALES

VargpaLa & SECC'ON DE CHEQUES

, : NO. DE HOJA: 1de4

CONTROL Y CHEQUEOEN [ o DEFASO0: 04 StniET

GARITAS DE INGRESO/EGRESO = LB e T DE-EEHE

INICIA: Seccidén de cheques

TERMINA: Seccién cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
El supervisor realiza la programacion de trabajo y lleva a
cabo la asignacion de los cheques en las garitas de ingreso
01 | Asignar Cheques. Seccion chequeg de control / |y egreso fiel recinto portuario y se elabora el siguiente
Supervisor. documento:
-Asignacion de buques y garitas
El supervisor entrega a los cheques asignados, los siguientes
formularios:
= Control de tiempos perdidos en garitas (en garitas de
ingreso y salida)
02 Entregar Seccion cheques de control /
documentos Supervisor. = Lote de ciclos numerados para identificar piloto y
carga. (en garitas de entrada)
= Reporte de contenedores y carga general (en garitas
de salida)
Ira puesto de Seccion cheques de control / El shequs de. BIEFGAIGAE 28 d!nge d S pue_st.olde trabajo en
03 ; base a la asignacion proporcionada, para iniciar el proceso
trabajo Cheque . . .
de control y chequeo en garitas de ingreso o salida.
Descripcion de mercaderia al ingreso en Garitas:
Garita No.01: Ingreso de contenedores llenos y vacios,
Gondolas, y Chasis, dando prioridad a los contenedores.
04 Controlar en Seccion de cheques/Cheque

garitas de Ingreso

de mercancias.

Garita No. 02: Ingreso de contenedores llenos y vacios,
Gondolas, y Chasis, dando prioridad a los contenedores.

Garita No. 06: Egreso de Chasis, Gondolas, Graneleras y
graneleras de TERPAC.
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T No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 2 de 4
GARITAS DE INGRESO/EGRESO | FECHA | MES | ANO CODIGO:
08 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccién cheques

TERMINA: Seccidn cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05

Controlar en garitas
de Egreso

Seccion de
Cheques/Cheques de
Mercancias.

Descripcion de mercaderia al egreso en Garitas:

Garita No. 03: Ingreso de contenedores llenos y vacios,

Chasis, Hierro, Fertilizantes, Granos (dando prioridad a los

contenedores llenos y vacios).

Garita No. 03 Alterna: También podréa ingresar Chasis
varios, Hierro, Fertilizante, Granos Via Directa y
Graneles de TERPAC:

Garita No. 04: Ingreso de Contenedores llenos y Vacios.

Garita No. 05: Reversible de Contenedores llenos y
Vacios.

Garita No. 06: Salida de Hierro, Fertilizante, Graneles de
TERPAC y Chasis Varios, mercaderia via
directafindirecta y contenedores.

Garita No. 07, 08, 09 Auxiliar: Salida mercaderia general,
contenedores llenos y vacios, chasis y gondolas
vacios.

Garita No. 10: Salida de mercaderia general, contenedores
llenos y vacios, chasis y gondolas vacios, y carga
extra ancha.

06

Controlar y chequear
ingreso de camiones

Seccion cheques de control/
Cheque

El cheque lleva el control del ingreso de los
transportistas/pilotos que ingresan a cargar o a entregar
mercaderia al recinto portuario, solicitandole el siguiendo
documento de identificacion:

-Licencia de conducir vigente.

-Orden de Carga.

En el Sistema de Operaciones ingresa el nimero de Ciclo e
ingresa el numero de placa, ejes, area de destino, via
directa o indirecta y digitalizar el namero de Contenedor
para verificar si esta registrado en pre-puerto. De no estar
registrado se le negara el ingreso al recinto portuario el cual
tendra que retornar a registrarse.

07

Asignar ciclo

Seccion de Cheques /
Cheque de Mercancias

El cheque mercancia entrega al transportista/piloto Ciclo de
ingreso y lo registra en el Sistema de Operacion segln las
siguientes modalidades:

-Ciclo color celeste y blanco: Cuando el transportista/piloto
viene a cargar o entregar mercaderia a granel y carga

general.
-Ciclo color azul: Cuando el transportista/piloto ingresa a
cargar o contenedores llenos y vacios (via directa).

08

Autorizar ingreso

Seccion cheques de control /
Cheque

El cheque de mercancias luego de verificar toda la
informacion y entregar ciclo, le indica al transportista/piloto
que ingrese al recinto portuario.
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CONTROL Y CHEQUEO EN
GARITAS DE INGRESO/EGRESO 09

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 3de 4

FECHA | MES

ANO CODIGO:

2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccion cheques

TERMINA: Seccién cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registrar El cheque de mercancias durante g] proceso de
09 |operacion de Seccion cheques de control / Cheque contmal ehequea liena en el_formularlo Gontrol g8
ingreso tiempos perdidos en garitas, todas aquellas
novedades ocurridas durante el turno de trabajo.
El cheque de mercancias lleva el control del
Controlar y egreso de los trgnsponi§tgs/pilotos que §a1§n del
. recinto  portuario, solicitando los siguientes
10 cheque_ar salida Seccion cheques de control / Cheque | documentos:
de camiones en d au ;
: -Ciclo
garitas de egreso Prss de salida
-Boleta pesaje en bascula
El cheque de mercancias, ingresa el nimero de
ciclo en el Sistema de Operaciones en Modulo
Camiones, Proceso (Camiones) de Salida de
Verificar Puerto, verificando asi la informacion con los
11 | Informacion del Seccion cheques de control / Cheque | documentos del Piloto.
piloto Cuando es carga contenedorizada consulta en el
sistema, si existe retencion del contenedor. Si
existe retencion no cancela Ciclo e indica al piloto
que se traslade al area que corresponda
Registrar El cheque de mercancias durante el proceso de
12 | operacion de Seccion cheques de control / Cheque |control 'y chequeo llena el Reporte de

egreso

contenedores y carga general.
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CONTROL Y CHEQUEO EN No. DE PASOS: 14 NO. DE ,HOJA:.4 de 4
GARITAS DEIINGRESO/EGRESG! ' —CHA| MES | ANO CLDIGO:
09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16
INICIA: Seccién cheques TERMINA: Seccién cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

El cheque de mercancias luego de verificar que
todos los documentos se encuentren en orden,
Autorizar Salida Seccion de Cheques / Cheque de | valida hora de salida, se le da baja al ciclo en el
Mercancias Sistema de Operaciones. Y con la autorizacion del
modulista de SAT que se encuentra en la garita de
egreso, se procede a dar salida a la mercaderia.

El cheque de mercancias, luego de finalizar su

13

Realizar . turno realiza un conocimiento por escrito (Libro de
14 | conocimiento de Seecion def\;)heque:s/Cheque e novedades) de entrega del mobiliario y equipo; y
ercancias .
entrega de las novedades ocurridas en el turno al cheque
que lo releva.

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE INGRESOJEGR ¥
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP wfd
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos e
T
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe fiz TN
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez 7P\, \Z openacionss =
M e - !

A -
2 .
NI EMW
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE

INGRESO/EGRESO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccion de cheques

TERMINA: Seccién cheques

Seccion de Cheques /
Supervisor.

Seccion de Cheques /
Cheque de Mercancias.

INICIO

v

Asigna Cheques.

Entrega
documentos

L

h 4

Ir a puesto de
trabajo

Controla en
garitas de
Ingreso

Controla en
garitas de egreso

Controla y
chequea

en garitas
de ingreso

A4

Asigna ciclo

v

Autoriza ingreso

]
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CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE
INGRESO/EGRESO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES

ANO

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccién de cheques

TERMINA: Seccién de cheques

Seccién de Cheques /
Supervisor.

Seccién de Cheques /
Cheque de Mercancias.

%
Registra operacion
de ingreso

Controla y chequea
salida de camiones
en garitas de
egreso

A\ 4

Verifica
informacién
del piloto

v

Registra operacion
de salida de camién

L

!

Autoriza salida

)

Realiza conocimiento
de entrega

J

FIN
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cECONELy, GERENCIA DE OPERACIONES
N DIVISION DE OPERACIONES
‘ TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

No. DE PAGINA: 1 DE 1

VALIDACION DE MANIFIESTO FECHA MES | ANO CODIGO:
DE CARGA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

Sargmars &

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

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

= Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestidn.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucion
No. 223-2008, los articulos siguientes:

= Articulo 103 a). Obligaciones especificas

3. Los manifiestos de exportacion deben ser remitidos a la Seccién de Cancelacion de
Manifiestos por la Agencia Naviera en un lapso no mayor de veinticuatro horas (24hrs)
antes del atraque del buque.

4. La seccion de Cancelacion de Manifiestos, es responsable de aceptar a solicitud de la
Agencia Naviera, o de requerir en casos de fuerza mayor como plan de contingencia, los
documentos (manifiestos de carga y libretines de chequeo) con 24hrs de anticipacién al
atraque del buque, para que estos se procesen manualmente por el personal de la seccion.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

VALIDACION DE MANIFIESTO DE

CARGA

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES | ANO CODIGO:

09 2022 MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

INICIA: Cancelacion de Manifiestos

TERMINA: Cancelacion de Manifiestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe a través de la Red Privada Virtual (VPN siglas en
ingles) en las siguientes condiciones:
= E| Manifiesto electronico, con 24 horas de  anticipacion
L, L, por parte de la Superintendencia de Administracion
o1 |Recibir manifiesto eccion Canceladon s Tributaria (SAT).
electronico D o , En situaciones de tener problemas técnicos de comunicacion
ecodificador portuario . i . ”
con el servidor informéatico con SAT, el jefe de la Seccion de
Cancelacion debe exigir se utilicen los planes de contingencia
que existen, ya sea por correo electronico de EDIFACT, o
una Unidad de memoria flash (USB).
Verificar Seccion Cancelacion de Procede a verificar en la red VPN, la transmision del
02 |transmision del Manifiestos/ Manifiesto de Carga para su respectiva decodificacion
Manifiesto. Decodificador portuario correspondiente.
Ejecuta el sistema EDIFACT y procede a decodificar el
. Seccion Cancelacién de | manifiesto electronico para que pueda ser visible de manera
03 | Decodificar Marifiestos/ automatica en el Sistema de Operaciones, con lo cual cada
Manifiesto. Decodificador portuario | Departamento, Seccion y/o Unidad que lo requiera, pueda
visualizar el Manifiesto de Carga segun corresponda.
Se vincula el Manifiesto de carga al nimero de arribo del
N Vincular manifiesto Seccion Cgpcelacién de bugue que asigqa e_I Si.s'tema de Operaciones, y queda a la
Manifiestos/ espera de la finalizacion de la carga o descarga para

de carga

Decodificador portuario

continuar con la actividad de cancelacion del Manifiesto
segln el tipo de buque.

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE MANIFIESTO DE CARGA. L

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

\c; ~N
\» ODERPCIO.\ES o

i

zz‘SeI 2N
m ENCIA “)

(‘ o/

vf/':" / TI: —/
(1 \HI\LP‘
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de1

VALIDACION DE MANIFIESTO
DE CARGA

FECHA

MES

ANO

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

INICIA: Cancelacion de Manifiestos

TERMINA: Cancelacion de Manifiestos

SECCION DE CANCELACION DE MANIFIESTO /
DECODIFICADOR PORTUARIO

‘ INICIO )

y

electrdnico

l

Recibe manifiesto

Verifica Transmision
del Manifiesto

l

Decodifica
manifiesto

de buque

Vincula manifiesto a
nimero de arribo

FIN
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IS Ly, GERENCIA DE OPERACIONES
’ DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO
TERMINALES

SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

N

SUaremais &

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

CANCELACION DE :
FECHA CODIGO:
MANIFIESTO DE CARGA. 09 [2022| b GO-DOT-DT-SCM-18

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

= Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano, los siguientes
articulos:

= Articulo 2. Ambito de Aplicacién
= Articulo 269. Cancelacion de Manifiestos.

0262
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO TERMI,NALES
N——r SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS
= No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1 de 1
CANCELACION DE S T R coDico:
MANIFIESTO DE CARGA. | FECHA =o>0—2m o o0 Do T som-18
INICIA: Seccién Cancelacion de Manifiestos TERMINA: Secciéon Cancelacion de Manifiestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Al finalizar las operaciones del Buque y ya confirmada la

Enviar Manifiesto Seccion de lClanceIamon de carga, se envia a SAT el manifiesto 632, que es una
d 632 lianifiestas/ respuesta de como se recibié la carga en Puerto, tres (3)
Decodificador portuario '

horas después de finalizada las operaciones del Bugue.
Recibe del Departamento de Contenedores, Seccidén de
Cheques, Seccién de Patios y Vehiculos, Seccién de
Importacién y Seccién de Exportacién, los documentos
generados y confirmados en la operacion debidamente
cuadrado con sus respectivos manifiestos de carga.

Recibir manifiestos

Seccion de Cancelacion
02 | cancelados. cion de

Manifiestos/Secretaria

Realiza revision cruzada de la informacion recibida, entre la

Seccion de Cancelacién de |- s , P o
informacion confirmada por cada Seccion y los manifiestos.

03 | Revisar expediente Manifiestos/ Py ; : :
i Si existen incongruencias, se coordina con el Departamento o
Jefe, auxiliar iz . .
Seccidn responsable para hacer las correcciones necesarias.
Elaborar resumen Seccion de Cancelacion de | Con base a la informacion generada en la operacion de
04 |decarga/ Manifiestos/ cargal/descarga, se procede a generar en el Sistema de
descarga. Jefe, auxiliar Operaciones el Resumen General de Operaciones.
Trasladar Secmo.n‘ de Cancelamo.n de Traslada el expediente cancelado al area de centralizacion
05 expediente Manifiestos/Secretaria, ara integrarlos al expediente de servicios del buque
P ' personal de turno. P 9 P gue.
/ il
PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE MANIFIESTO DE CARGA \.\/\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
FLUJOGRAMA
DEPART’AMENTO TERM[NALES
N— SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS
2 No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de 1
CANCELACION DE MES | ARO CODIGO:
MANIFIESTO DE CARGA. FECHA 59 7055 MNP-GO-DOT-DT-SCM-18
INICIA: TERMINA:
Seccién de cancelacidn de manifiestos Seccion de cancelacion de manifiestos

SECCION DE CANCELACION DE

SECCION DE CANCELACION | SECCION DE CANCELACION

"MANIFIESTO / DE MANIFIESTOS / DE MANIFIESTOS /
DECODIFICADOR PORTUARIO SECRETARIA JEFE
( INICIO '
'E'nvia Recibe )
manifiesto 632 B> i —P Revisa
manifiestos

expedientes
cancelados P

Y

Elaborar resumen

Traslada de carga/
" d
expediente = descarga.
cancelado

FIN

¥
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DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES



DEPARTAMENTO DE CONTENEDORES - 00026€

CONTENIDO

DEPARTAMENTO DE CONTENEDORES

DESEMBARQUE, = TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE
CONTENEDORES VIA INDIRECTA
DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE

CONTENEDORES VIA INTERMEDIA

DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS
VIA DIRECTA

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE

CONTENEDORES SOBRANTES/FUERA DE MANIFIESTOS
DESPACHO DE CONTENEDORES ALMACENADOS EN PATIOS EPQ
RECEPCION .DE CONTENEDORES EN PATIOS DE E.P.Q.

DE CONTENEDORES

CONEXION- - Y DESCONEXION

REFRIGERADOS

DESPACHO, TRANSFERENCIA Y EMBARQUE DE CONTENEDORES
VIA INDIRECTA

DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES VIA INTERMEDIA

DESEMBARQUE Y DESPACHO DE CONTENEDORES LLENOS Y
VACIOS VIA DIRECTA

MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O TEMPORALES DE

CONTENEDORES REFRIGERADOS
MOVIMIENTOS INTERNOS DE CONTENEDORES
INSPECCION Y SUPERVISION DE PATIOS EPQ
INVENTARIO DE CONTENEDORES

MNP-GO-DOT-DC-01

MNP-GO-DOT-DC-02

MNP-GO-DOT-DC-03

MNP-GO-DOT-DC-04

MNP-GO-DOT-DC-05
MNP-GO-DOT-DC-06

MNP-GO-DOT-DC-07

MNP-GO-DOT-DC-08

MNP-GO-DOT-DC-09

MNP-GO-DOT-DC-10

MNP-GO-DOT-DC-11

MNP-GO-DOT-DC-12
MNP-GO-DOT-DC-13
MNP-GO-DOT-DC-14
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QUETZAL

e
SUargmaLn &

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
RECEPCION DE CONTENEDORES

VIiA INDIRECTA

FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

Del Normativo Operacional para la Prestacion de servicios Portuarios, los articulos

siguientes:

Articulo 63. Plan Operativo.

Del Reglamento por los Servicios de Grias Méviles Multipropésito de puerto, los articulos

siguientes:
e Articulo 2. Solicitud de servicio

Articulo 47. Solicitud de Servicios.
Articulo 61. Plazo de entrega de Documentos.
Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

e Articulo 3. Tiempo de Operacion
e Articulo 6. Obligaciones del operador

Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),

Resolucion No. 223-2008.

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

Articulo 65. b) Modalidad de la carga Via Indirecta.
Articulo 66. Mercancias mal Estibadas. :
Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacién de la Carga y Descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.
Articulo 83. Contenedores de Carga Peligrosa.
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GERENCIA DE OPERACIONES
TN DIVISION DE OPERACIONES
T TERRESTRES
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
DEPARTAMENTO DE MUELLES
Y EQUIPO
DESEMBARQUE, No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 1de4
TRANSFERENCIA Y RECEPCION MES | ANO CODIGO:
DE CONTENEDORES VIA FECHA '
NP-GO-DOT-DC-01
INDIRECTA gg | 20 M0

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisar S — Revisa al sistema de operaciones, imprime y revisa el
01 | movimiento de Contenezores/Jefe o resumen Movimiento de buques BQ01, para verificar los
buques Supervisor de iurnoj ' | buques containeros proximos a atracar a Puerto Quetzal.

02 Asistir a reunion de | Departamento Contenedores

Asiste a la planificacion de operaciones, para obtencion de la
informacion relativa a las actividades a realizarse en la

planificacion. /Supervisor de turno operacion del bugue containero.
Imprimir Departamento de Imprime del Sistema de Operaciones la transmision del
03 marifiesto contenedores/Jefe, Subjefe, | Manifiesto CUSCAR 96B (CN22), y procede a imprimirlo

supervisor de turno

para efectos de planificacion y control.

Departamento de
04 | Asignar personal. Contenedores/
Supervisor de turno

Asigna la cantidad personal que intervendra en la operacion
de desembarque de contenedores al costado del buque,
dependiendo de la cantidad de gruas solicitadas por el
Agente Naviero o Estibadora.

Y en el patio en base a la demanda de contenedores a
desembargar/embarcar.

Servicios de grua/Operador

Compaiia

Descargar . .

05 Contenedor Estibadora/Cuadrilla

Seccion de equipo/Operador
de cabezal

La cuadrilla de estibadoras destrinca los contenedores del
buque y la gria realiza la maniobra de enganche y
desenganche del contenedor sobre la plataforma del camién
para su traslado al respectivo patio.
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA
Y RECEPCION DE
CONTENEDORES VIA INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2 de 4

FECHA

MES | ANO CcODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-01

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Registrar niumero de
marchamos.

Departamento de
contendores/Oficial Receptor
al costado buque

Registra en el dispositivo Hand-held se ingresan los
Glitimos cuatro digitos del contenedor desplegando la
informacion del mismo, procediendo a ingresar nimero de
marchamos de origen y de SAT como medida de

seguridad.

En caso de no contar con el servicio de Hand-held, el
supervisor de turno ingresa al Sistema de Operaciones e
imprime el siguiente reporte (lista de desembarque):
-Reporte de Contenedores CUSCAR 96B (CN22), para
entregar al cheque de contenedores asignado al costado
del buque. El cual utilizard como lista de chequeo y
verificara que el nimero de contenedor coincida con la
lista de chequeo, registrando la informacion del contenedor
y de marchamos en el formulario:

-Control de contenedores importacién y exportacion
DC-01.

07

Colocar marchamo.

Agencia Naviera/Agente

Coloca al contenedor, el marchamo de aduana como
medida de seguridad.

08

Trasladar
contenedor.

Seccion de Equipo/ Operador
de cabezal

Traslada el contenedor que se encuentra en la plataforma
del camion, el operador realiza la transferencia del
contenedor al arco de revision no intrusiva.

09

Realizar revision no
intrusiva

Prestadora del
servicio/Técnico Operador

Realiza la inspeccion no intrusiva al contenedor a través
del arco de revision por rayos x (De no existir anomalias
en la carga revisada, se procede al traslado hacia el patio
respectivo). (Caso contrario sera trasladado a la rampa de
revision de acuerdo a su competencia segun el tipo del
hallazgo).

10

Revisar contenedor
fisicamente.

Departamento de
Contenedores/Oficial receptor
en torre de patio

Revisa fisicamente el contenedor desde la Torre de
Revision para descartar cualquier averia, dafio o
iregularidad por seguridad. Si es carga peligrosa se le
indica al operador que se dirija al predio de mercancias
peligrosas.

Al existir algun tipo de dafio del contenedor se procede a
llenar el formulario EIR -Control de recepcion y
despacho por dafios a contenedores.
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA
Y RECEPCION DE CONTENEDORES
VIA INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3 de 4

MES

ANO cODIGO:

FECHA

MNP-GO-DOT-DC-01

09 | 2022

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

Descargar
y apilar contenedor.

Depto. Contenedores/
Oficial ubicado en patio

Seccion de equipo/Operador
Régimen de Pensiones y

Jubilaciones/ Operador de
portacontenedores

Descarga y el oficial se comunica via radio con el
operador de la gria portacontenedores ubicado en
patio, para descargar el contenedor de la plataforma del
camion y apilarlo en el lugar que se le indique dentro del
patio (puerta con puerta como medida de seguridad).

12

Anotar el nimero de
contenedor

Departamento de
contenedores/Oficial ubicado
en patio

Anota en la Hand Held los Ultimos cinco digitos del
contenedor desplegando informacion del mismo para
asignar la ubicacion respectiva, guardando la ubicacion
en la base de datos del Sistema de Operaciones.

Si no cuenta con el dispositivo Hand-held, anota en su
tablilla de apuntes los siguientes datos:

v" Prefijo del contenedor

v" Nimero de bloque asignado
Para luego de finalizado el turno de trabajo dirigirse al
area de oficina e ingresar la informacion al Sistema de
Operaciones.

13

Recibir reporte e
ingresar informacion al
sistema.

Departamento de
contenedores/Supervisor de
turno, auxiliar

Recibe del oficial de contenedores que estaba al
costado del buque, el reporte: -Control de
contenedores importacion y exportacion DC-01.

Luego agrega en el sistema de operaciones la
informacion contenida en el reporte mencionado, datos
como: ubicacion y observaciones de las averias
causadas durante la operacion, dafios de origen
marchamos, fecha, hora de recepcion, etc.

Nota: Esta actividad se realiza en el caso de no contar
con el dispositivo Hand-held. Ver Actividad 6.
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA

No. DE PASOS: 16

NO.DE HOJA: 4 de 4

Y RECEPCION DE CONTENEDORES

VIA INDIRECTA FECHA

MES | ANO cODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-01

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACT}VIDAD
Departamento de Finalizada la operacion de importacion, se verifica si no hay
contendores/Oficial de incidencia de faltantes/sobrantes, y se procede a confirmar
14 Finalizar arribo del | contenedores al costado del | la carga a través del Sistema de Operaciones, para que la
buque buque, seccion de cancelacion de manifiestos pueda enviar el
Supervisor de turno mensaje 632. Ver procedimiento MNP-GO-DOT-DT-SCM-18
Finalizada la operacion de importacion fisica como
electronicamente, se procede a elaborar los siguientes
reportes:
-Reporte final de operaciones de importacion CN35.
Departamento de -Reporte desembarque final de contenedores manifestados
15 | Generar reportes contendores/Supervisorde | CN1,
turno, auxiliar
-Reporte de re-estibas de contenedores
CN1-R.
y en caso de sobrantes o fuera de manifiestos:
-Reporte Desembarque de contenedores fuera de manifiesto
CN1-F.
oz Departamento de Remite los reportes CN35, CN1R, CN1 y CN1F (cuando
Remitir reportes. . . : : o ;
16 Contenedores/Supervisor de | aplique), se remiten por medio de conocimiento por escrito,
turno, auxiliar a la seccion de Cancelacion de Manifiestos.

.\-\

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CONTENED‘QRES}(IIA lNDIEl’EOTA
Nombre Jefe UAPP A V), S8 Y

Fecha Validacion

16/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.

\R:EGZ‘;.\

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre GerentelJefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

NORMAS TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA MES | ANO No. DE FfAGlNA:1 de 1
Y RECEPCION DE CONTENEDORES | FECHA 2022 CODIGO:

0% MNP-GO-DOT-DC-02

VIA INTERMEDIA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

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

Articulo 61 c). Plazo de entrega de documentos

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacién de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestién.

Articulo 83. Contenedores de carga peligrosa.

Del Reglamento por los Servicios de Gruas Moviles Multipropésito de puerto, los articulos
siguientes:

= Articulo 2. Solicitud de servicio
= Articulo 3. Tiempo de Operacién
= Articulo 6. Obligaciones del operador

Cadigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.
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— GERENCIA DE OPERACIONES
& DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
ey o> CONTENEDORES
DESEMBARQUE, : No. DE PASOS: j6 NO. DE HOJA: 1de 3
TRANSFERENCIA Y RECERCION MES | ANO CODIGO:
DE CONTENEDORES VIA FECHA '
INTERMEDIA 09 2022 MNP-GO-DOT-DC-02

INICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisar Revisa el sistema de operaciones, imprime y revisa el
o Departamento de resumen Movimiento de buques BQO1, para verificar los
01 | movimiento de

buques

Contenedores/Jefe, Subjefe

buques containeros proximos a atracar a Puerto Quetzal.

Asistir a reunion de

Departamento Contenedores

Asiste a la planificacion de operaciones, para obtencion de la

02 o . informacion relativa a las actividades a realizarse en Ia
planificacion. /Supervisor de turno s .
operacion del buque containero.
T Departamento de Imprime del Sistema de Operaciones la transmision del
03 prin contenedores/Jefe, Subjefe, | Manifiesto CUSCAR 96B, validado y procede a imprimirlo
manifiesto. . by
supervisor de turno para efectos de planificacion y control.
Asigna la cantidad personal que intervendra en la operacion
Departamento de
. de desembarque de contenedores al costado del buque,
04 | Asignar personal. Contenedores/ . . . .
; dependiendo de la cantidad de gruas solicitadas por el
Supervisor de turno . .
Agente Naviero o Estibadora.
Servicios de griia/Operador Descarga por parte de la cuadrilla de estibadoras destrinca
5 |Desa compata |0 enretrs e e g iz e ce
Contenedor Estibadora/Cuadrilla g y g priona

Transporte particular/Piloto

del camion para su traslado al predio privado

correspondiente.
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DESEMBARQUE, :

TRANSFERENCIA'Y RECEPCION

DE CONTENEDORES VIA
INTERMEDIA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA

NES | ANO cODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-02

INICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Registrar numero de
marchamos.

Departamento de
contendores/Oficial Receptor
al costado buque

Registra en el dispositivo Hand-held se ingresan los
Gltimos cuatro digitos del contenedor desplegando la
informacion del mismo, procediendo a ingresar nimero de
marchamo de origen y de SAT como medida de
seguridad.

En caso de no contar con el servicio de Hand-held, el
supervisor de turno ingresa al Sistema de Operaciones e
imprime el siguiente reporte (lista de desembarque):
-Reporte de Contenedores CUSCAR 96B (CN22), para
entregar al cheque de contenedores asignado al costado
del buque.

07

Colocar marchamo.

Agencia Naviera/Agente

Coloca el marchamo de aduana como medida de
seguridad al contenedor.

08

Trasladar
contenedor.

Transporte particular/Piloto

Traslada el contenedor en transferencia del muelle al
arco de revision no intrusiva.

09

Realizar revision no
intrusiva en Funcion
Normal

Prestadora del
servicio/Técnico Operador

El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos X, a) No
podra ser recepcionado en los patios, si no ha pasado por
el Arco de Revision de Rayos X.

10

Fumigar camién.

OIRSA/
Encargado

Fumiga el contenedor, para el efecto, el equipo de
transferencia debe dirigirse al arco de tratamientos
cuarentenarios. Luego se dirige al patio de apilamiento
correspondiente.

11

Realizar revision no
intrusiva con Fallas
de comunicacion

Prestadora del
servicio/Técnico Operador

Realiza en eventos que impiden la normalidad del
servicio: Fallas en la comunicacion de los Web Services,
Cotecna no tiene servicios de red que permitan enviar
informacién de actividad de escaneo, se pierde
comunicacion Cotecna-EPQ.

12

Realizar revision
intrusiva por
inoperatividad del
Arco de Rayos X

Autoridad Competente

Realiza en caso de inoperatividad del Arco de Revisién de
Rayos X atribuibles al escaner o a Cotecna o no
atribuibles a ellos las Autoridades competentes perfilaran
de acuerdo a su competencia que contenedores seran
sujetos a revision intrusiva y los contenedores seran
apilados en patio designado.

13

Recibir reporte e
ingresar informacion

Departamento de
contenedores/
Oficial de control de trafico

Recibe del oficial de contenedores que estaba al costado
del buque, el reporte: -Control de contenedores
importacion y exportacion DC-01.

Luego agrega en el sistema de operaciones |la
informacién contenida en el reporte mencionado, datos
como: observaciones de las averias causadas durante la
operacion, marchamos de origen, fecha, hora de
recepcion, y tipo de via de la carga (intermedia).
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DESEMBARQUE, < No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 3 de 3
TRANSFERENCIA Y RECEPCION MES | ANO CODIGO:
DE CONTENEDORES VIA FECHA )
INTERMEDIA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-02
INICIA:; Departamento de contenedores TERMINA: Departamento de contenedores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Finalizada la operacién de importacion, se verifica si no
o . contendores/Oficial de hay incidencia de faltantes/sobrantes, y se procede a
14 ELnauhgar ami el contenedores al costado del | confirmar la carga a través del Sistema de Operaciones,
d buque, para que la seccién de cancelacion de manifiestos
Supervisor de turno pueda enviar el mensaje 632.

Realiza reportes luego de finalizada la operacion de
importacion fisica como electronicamente, se procede a

Departamento de elaborar el siguiente reporte:

15 | Realizar reportes contendores/Supervisor de

turno, auxiliar :
auxilia -Reporte desembarque final de contenedores

manifestados CN1,

Departamento de Remite el reporte CN1, por medio de conocimiento por
16 Remitir reportes. Contenedores/Supervisor de | escrito, a la seccion de Cancelacion de Manifiestos.
turno, auxiliar
/'\\
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PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE c@g/&hrz/d
INTERMEDIA N NAY
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP "V Firmagsello/"

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

GORTUZ

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe / thla\j ST
it .\\ & - G,_:f; N \
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez AN (Z open DE
\;‘2 ) /s \\ Er\/lCION,’:S
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e, GERENCIA DE OPERACIONES
" 0 DIVISION DE OPERACIONES
& " TERRESTRES
( NORMAS DEPARTAMENTO DE

CONTENEDORES

No. DE PAGINA: 1 DE 1

DESPACHO Y EMBARQUE DE MES | ANO CODIGO:
CONTENEDORES LLENOS Y | FECHA '

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 61. Plazos de entrega de documentos

Articulo 63. Plan operativo

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 83. Contenedores de carga peligrosa.

2. Del Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

e Articulo 40. Servicios a contenedores.
e Articulo 42, 2) Manejo de contenedores via Directa.

3. Del Reglamento por los Servicios de Gruas Moviles Multiproposito de puerto, los articulos
siguientes:

e Articulo 2. Solicitud de servicio
o Articulo 3. Tiempo de Operacion
e Articulo 6. Obligaciones del operador

4. Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

DESPACHO Y EMBARQUE DE
CONTENEDORES LLENOS Y

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

VACIOS ViA DIRECTA 09

2022 MNP-GO-DOT-DC-03

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Revisa el sistema de operaciones se procede a
01 |Revisar BQ 001 Contenedores/Jefe, Subjefe, | imprimir y verificar, avisos, zarpes y fondeos de

Supervisor de turno

buques.

Asistir a convocatoria

Departamento de

Obtencion de la informacion relativa a las actividades

02 LeAdNIEE: d.e, Contenedor.es/Jefe, Subjefe, a realizarse en la operacion del buque.
planificacion Supervisor de turno
Planificar Departamento de Planifica de acuerdo a las necesidades requeridas, las
03 |internamente Contenedores/Jefe, Subjefe, |grias disponibles y se procede a nombrar a los
operacion de buque Supervisor de turno. receptores al costado del buque.
Roobrsoace | Doprmonog | Redbe ele hoerc v sl ot
04 |embarque de Contenedores/Jefe, Subjefe, q ) y P P
. Gerencia de Operaciones, entregando una copia de
contenedores Supervisor de turno. %
los documentos en mencion.
e Digita en el Sistema de Operaciones, en el Medulo
Cligializariista g2 Departamento de contenedores/ | Listas de embarque procede a digitar los datos de las
05 |embarque en el e : . :
; Oficial de contenedores. listas de embarque proporcionados por la Agencia
sistema. . ) e
Naviera en la reunion de planificacion.
Asigna de acuerdo a la planificacion efectuada y las
06 | Asignar Personal Departamento de Contenedores/ | gruas disponibles se procede a nombrar a los

Supervisor de Turno

receptores al costado del buque.
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DESPACHO Y EMBARQUE DE
CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS
VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES | ANO cODIGO:

09 2022 MNP-GO-DOT-DC-03

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
Reiilizar revisibi fio intrusiva a través del arco de revision por rayos X, a) No
07 | intrusiva en Funcion Prestadora del podré ser embarcado, si .no.ha pasado por el Arco de?
Nt servicio/Técnico Operador | Revision de Rayos X. b) Si la imagen es errénea no podra
ser embarcado, debiendo retornar al arco de Revision de
Rayos X
Eventos que impiden la normalidad del servicio: Fallas en
Realizar revisién no Prestadora del la cqmunicacién de los Web.Services, thecna no tiene
08 | intrusiva con Fallas o resiadl servicios de red que permitan enviar informacién de
de comunicacion servicio/Tecnico Operador | 5ctividad de escaneo, se pierde comunicacion Cotecna-
EPQ.
En caso de inoperatividad del Arco de Revision de Rayos
Redllzar revisian X atribuibles gl escaner o a Cotecna.o no atribuibles a
intrusiva por . ellos las Autoridades competentes perfilaran de acuerdo a
09 inoperatividad del Autoridad Competente su competencia que contenedores seran sujetos a
Arco de Rayos X revision intrusiva y los contenedores seran embarcados
en el buque correspondiente. (Operacion normal antes
que entrara a funcionar el Arco de Revision de Rayos X)
Departamento de Digita en el equipo hand-held los UI.timos cu;tro dig_it_os del
Digitar namero del sorfenadores/ contenedor y al desplegarse la informacion verifica la
10 S ORIEREAGE T e — misma (marchamos, medidas, tipo de contenedor y la via)
costado de buque procediendo a guardar la informacién, pasando el
contenedor a las tablas histéricas.
Compariia Estibadora/ Carga de acuerdo al plan qg estiba, la estibadora le indica
Cargar el contenedor Cuadrila al operador de grua la posicién a ocupar el contenedor en
11 al Buque el Buque y este procede a izar el contenedor y colocarlo
Senvicio de griia/Operador en su celda. Luego las cuadrillas de estibadores trincan
los contenedores como medida de seguridad.
Confirma, registra y descarga del Sistema de Operaciones
12 Confirmar Lista de Dggitrteanrgsgﬁzse los contenedores embarcados segun los registros del
Embarque Oficial de Contenedores formulario CONTROL DE CONTENEDORES DE
IMPORTACION Y EXPORTACION DC-01
Generar y enviar Departamento de Genera y envia reportes finales de operaciones de
13 reportes finales de Contenedores/ o
e conhocimiento a la

embarque

Oficial de Contenedores

remitir los reportes por medio
seccion de Cancelacion de Manifiestos.

exportacion CN46, Reporte final Jé'évg‘barque CN2. Y

| e

PROCEDIMIENTO: DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES LLENO$ Y VACIOS Vh@( DIREC'I;A

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENGIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
o TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
—r CONTENEDORES
DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA MES | ANO | No. DE PAGINA: 1 de 1
Y RECEPCION DE CONTENEDORES o
SOBRANTES/FUERA DE FECHA | g | 2022 MNP_gg_DD'g?_ 04
MANIFIESTOS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

3. Del Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008, los articulos siguientes:

Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.

Articulo 65. Distribuciéon modal de la carga.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistema de Gestion.

Articulo 83. Contenedores de carga peligrosa

Articulo 40. Servicios a contenedores.
Articulo 42. Vias de manejo de contenedores.
Articulo 51. Almacenaje por dia.

Del Reglamento por los Servicios de Griias Méviles Multipropdsito de puerto,
los articulos siguientes:

Articulo 2. Solicitud de servicio

Articulo 3. Tiempo de Operacion

Articulo 6. Obligaciones del operador

Articulo 261. Plazo para la justificacion de faltantes y sobrantes.
Articulo 262. Responsables de justificar los faltantes y sobrantes
Articulo 264. Justificaciones de los sobrantes.

Articulo 266. Rectificacion del manifiesto de carga.

0282
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

& / CONTENEDORES
DESEMBARQUE, No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de?2

TRANSFERENCIA Y RECEPCION MES | ANO
DE CONTENEDORES FECHA CODIGO:
SOBRANTES/FUERA DE 09 |2022 MNP-GO-DOT-DC-04
MANIFIESTOS
INICIA: Departamento de contenedores TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. |  ACTIVIDAD il DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Compara e imprime el Reporte de Contenedores
CUSCAR 96B (CN22), y procesa la informacion con
Departamento de los listados enviados por la Agencia Naviera y de
01 Comparar e imprimir Conter?edores/Oﬁcial 46 esa manera encontrar diferencias y detectar si
informacion. S hubiera sobrantes o fuera de manifiesto. Esto como
 oup medida de seguridad para evitar el traslado de un
contenedor sin manifiesto a un predio privado.
Sapyiei de-artial Descarga la cuadrilla y procede a destrincar el
o —— 0 eradc?r contenedor y la grla engancha y descarga el
02 contengdor P contenedor que indica el plano de estiba al
' Compafiia Estibadora/Cuadrilla transporte que lo llevara al patio respectivo.
Sevesrials Nayisrat Coloca marchamo de seguridad SAT segln le indica
03 | Colocar marchamo g Agente su listado.
Digita en Hand-held el nimero de contenedor para
Departamento de registrarlo al sistema como sobrante o fuera de
04 | Digitar informacion. contenedores/Oficial De mamﬂgsﬁo. En caso de no contar cc.m, El equipe
Contenedores al costado del bugue electronico, prgcede a !lgnar el formulllarlo. Control de
" | contenedores importacion y exportacion DC-01.
Realiza la inspeccion no intrusiva a través del arco
de revision por rayos x (De no existir anomalias en la
0 Realizar revision no | Prestadora del servicio/Técnico | %292 revisada, se procede al Itraslac’lo hagia @l
5 ntrusiva Binaratiar costado del buque). (Caso contrario sera trasladado
P a la rampa de revision de acuerdo a su competencia
segun el tipo del hallazgo).
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DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA'Y

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

RECEPCION DE CONTENEDORES
SOBRANTES/FUERA DE MANIFIESTOS

FECHA

MES | ANO CODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-04

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento de

Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada a requerimiento del receptor al costado del
T resladar Seccion de Equipo/Equipo de buque, el contenedor al patio de contenedores de
06 EPQ.
contenedor Traslado.
Recepciona contenedor en patio, luego registra en la
hand-held, ubicacion y numero de tramo.
Si no cuenta con el dispositivo Hand-held, anota en
Recepcionar Departamento de su tablilla de apuntes los siguientes datos:
contenedores P : v' Prefijo del contenedor
07 Contenedores/Oficial De

sobrantes o fuera de
manifiesto.

Contenedores en patio.

v" Numero de blogue asignado
Para luego de finalizado la
operacion o el turno de
trabajo, dirigirse al area de oficina e
ingresar la informacion al sistema
de Operaciones.

Régimen de Pensiones y

Apila el operador de la porta contenedores, coloca el
contendor en el lugar indicado puerta con puerta

08 | Aplarcentemdr Jubilaciones/ Operador de como medida de seguridad, indicado por el oficial de
portacontenedores contenedores en patio.
Genera reporte de la operacion de recepcion de
Departamento de dre()ssergzaarqetjlsb(s)traﬁrrantes o fuera de manifiesto, se
09 | Generar reportes contendores/Supervisor de turno, P '

auxiliar

-Reporte Desembarque de contenedores fuera de

manifiesto CN1-F.
( g e

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CON TENEDORES] ',
SOBRANTES/FUERA DE MANIFIESTOS. _ (X ey R
Nombre Jefe UAPP \ irme TP S

Fecha Validacion

[UARIA

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe /] P’y Sello "\
(/[ &] \GERENTIA ¥\
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez j/‘ 3 OP\Eﬂ/i{é:h‘;zm:g ",
Ooxlh. ?‘_'/
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

NORMAS

DESPACHO DE CONTENEDORES
ALMACENADOS EN PATIOS EPQ 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-05

MES | ANO NO. DE PAGINA:1 de 1
FECHA CODIGO:

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

Del Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, los articulos siguientes:
= Articulo 29 Servicios de Bascula.

Articulo 41. Ingreso de personas y vehiculos.

Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.

Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacién de la Carga y Descarga.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
= Articulo 51. Almacenaje por dia

Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA), Resolucion No.
223-2008, los articulos siguientes:

= Articulo 493. Retiro de mercancias del depdsito aduanero.
Los Ciclos utilizados durante el dia no pueden ser utilizados por segunda vez durante las 24 horas
del dia sino hasta el dia siguiente.

Los Ciclos que no han terminado su circulo operacional, deberan ser devueltos al Departamento
de Terminales, para su conocimiento y lo que proceda conforme al sistema operacional.

Es responsabilidad del Cheque asignado a la Garita de Salida, cerrar el Ciclo.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE

CONTENEDORES
DESPACHO DE No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de?2
CONTENEDORES MES | ANO CODIGO:
ALMACENAggg EN PATIOS FECHA 09 2022 MNP-GO-DOT-DC-05
INICIA: Transportista/Piloto TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta a la Garita de Pre-Puerto informa la
01 Presentar documentos Transoortista/ Piloto operacién a realizar y presenta documentos del
de identificacion P ' piloto y datos del camion (Licencia, Tarjeta de
Circulacion).
, , Registra al Sistema de operaciones datos del
op | Registrar datosy Garita de Pre-puerto/ camion y conductor, asigna nimero de isla al
asignar isla. Vigilante. transportista,
Presenta en oficina de Verificacion de
p documentos del Departamento de
resentar ; ;
L . . Contenedores, la papeleria correspondiente al
03 | documentacion en Transportista/ Piloto . ,
. Y contenedor a despachar, debiendo éstos estar
Oficina de Verificacion .
en orden y debidamente sellados y firmados por
las partes involucradas.
Entrega pélizas, verificando si posee manifiesto
electronico por seguridad, luego se verifica en el
sitio web de enlace S'AQB, si la péliza posee
selectivo verde o rojo.
Si es selectivo verde: Emite ORDEN DE
Entregar ciclo y emitir Departamento de Contenedores SSESQCEQTQZE]ESPACHO ¥ EniEge miNeT
04 | Orden para despacho -Oficina de verificacion-/ ‘

Oficial de Contenedores

Si es selectivo rojo; Se emite Orden para
Revision del MAGA o de SGAIA y se le entrega
numero de ciclo color rojo, y luego de realizada
la revision se le emite la ORDEN DE CARGA
PARA DESPACHO.




00028¢&

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2de 2
DESPACHO DE CONTENEDORES @ 3 : :
ALMACENADOS EN PATIOS EPQ FECHA | MES | ANO RL T
09 2022 MNP-GO-DOT-DC-05
INICIA: Transportista/Piloto TERMINA: Departamento de contenedores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
05 |Ingresara garita Transportistal Piloto. Irr;gll’iisa? a la garita de ingreso e informa la operacion a
Presentar . . "
06 | documentos y Transportista/Piloto. greesseanctﬁonumero Ciclo, Poliza y la Orden de Carga para
numero de ciclo P '
07 | Pesar camion Bascula/ El operador de bascula pesa el camion para obtener
Operador peso tara y entrega boleta de pesaje a piloto.
Presentar orden Transportista/Piloto Presenta en la oficina de contenedores ubicado dentro
08 SZ somalis del patio de contenedores, la orden de despacho para el
e EEpE retiro del contenedor respectivo.
, Departamento de Designa a los despachadores que intervendran en la
g
09 | Designar personal Contenedores/

Supervisor de Turno. operacion de carga del camion en patio de EPQ.

Departamento de

Despacha e indica al operador del portacontenedores, la

Despachar N Contenedores/ . SRe
10 | contenedor Of|C|aI.despachador.en patio |ubicacion del contenedor y procede a enganchar y
Regimen de pensiones y desenganchar contenedor sobre la plataforma del
jubilaciones/Operador camion.
portacontenedores
Confirmar Departamento de Confirma en el Sistema de Operaciones los
11 | despachoenel Contenedores/ contenedores despachados, para }ré'\?ar el control de
sistema Supervisor de Turno. contenedores retirados y los almacemadéps. T

PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CONTENEDORES ALMACENADOS EN PATIOS EPQ 2

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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NORMAS

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

RECEPCION DE CONTENEDORES
EN PATIOS DE E.P.Q. 09 | 2022

MES | ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

FECHA

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

= Articulo 29.
= Articulo 41.
= Articulo 43.
Articulo 63.
Articulo 61.
Articulo 67.
Articulo 73.
Articulo 78.
Articulo 83.

Servicio de bascula.

Ingreso de personas y vehiculos.
Permanencia dentro del recinto portuario.
Plan Operativo.

Plazos de entrega de documentos.
Responsabilidad durante la operacion de
Seguridad e Higiene.

Sistemas de Gestion.

Contenedores de carga peligrosa.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

* Articulo 51. Aimacenaje por dia

3. Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su
Resolucion No. 223-2008.

4. Cuando se trate de mercancias en transito, el tran
Receptor de la Bodega de Exportacién Ia

Aduanero Internacional”.

sportista debera presentar ante el
“‘Declaracion para Mercaderias en Transito

carga y descarga.

Reglamento (RECAUCA),
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
RECEPCION DE No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 1de3
CONTENEDORES EN PATIOS DE FECHA MES | ANO CODIGO:
E.P.Q. 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-06

INICIA: Transportista

TERMINA: Garitas de salida

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presentar Presenta documentos del piloto y datos del camién (Licencia,
01 |documentos de Transportista/ Piloto. Tarjeta Circulacion), en la Garita de Pre-Puerto e informa la
identificacién operacion a realizar,
; ; Registra en el sistema datos de camion y conductor, y le
02 nglstrgr datos y Encargado de.Qanta Pre- indica al piloto el nimero isla donde parquear el camion.
asignar isla. Puerto/ Vigilante
Presenta documentos que amparan la carga: Carta de Porte
Presentar y ATC (Admision Temporal de Contenedores) en la Oficina de
03 | documentacion de la Transportista/Piloto Verificacion de Documentos del Departamento de
carga Contenedores.
Recibe y revisa documentos que amparan la carga.
Departaments Qe Si no cuenta con los documentos completos, el piloto debe
- . Contenedores-Oficina de : ; :
04 Recibir y revisar Verfisazisn da avocarse a la Agencia Naviera para solucionar el problema.
documentos. . Si cuenta con los documentos completos se contintia con el
Documentos- / Oficial de
Contenatias proceso normal.
Departamento de
Contenedores, Oficina de | Ingresa datos al sistema (numero de contenedor, tipo, linea
Ingresar datos al o . :
05 . Verificacion de naviera y exportador, numero de marchamos, detalle de la
sistema. . . ;
Documentos/ Oficial de carga, cantidad, peso y observaciones).
Contenedores
Departamento de Asigna Ciclo al piloto y devuelve documentos aduanales que
Asignar nimero de | Contenedores, -Oficina de amparan la carga debidamente sellada y entrega Acuse de
06 Ciclo Verificacion de Recibo, cuando se trate de contenedor lleno. Se dirige a
Documentos-/Oficial de | Garita de Ingreso.
Contenedores.
Presentar ciclo y (}:resentat al Cheque <[1e Garita d: Itrjfg.;reso,| ﬁ)lrtslo );
07 documentos en Transportista/ Piloto ocg[neans gu.e Alpar fa.cergs, que icaimiiean al pisto’y 8
L garita de ingreso camion (Licencia).
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: No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 2 de 3
RECEPCION DE CONTENEDORES 2 ~ - .
FECHA | MES | ANO CODIGO:
EN PATIOS DE E.P.Q. 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-06
INICIA: Transportista TERMINA: Garita de salida
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
T —_—" Ingresa numero de Ciclo en el Sistema de Operaciones, y
08 ?evisar informacién | Garita de Inareso/Cheaue verifica fisicamente nimero de contenedor y placa del
y dedidh g q camion coincidan con la informacion del sistema.
Frasladar Traslada documentos a encargado de SAT ubicado
09 Garita de ingreso /Cheque | dentro de garita, como parte del control de seguridad
documentos a SAT .
correspondiente.
0 . Superintendencia de . .
Recibir y revisar i A . Recibe y revisa documentos para su control y coloca sello
10 Administracion Tributaria/ .
documentos ; de SAT en Carta de Porte (i es contenedor lleno).
Modulista
Superintendencia de .
11 Devolver Administracion Devuelve documentos sellados a Cheque Garita de
daemenias Tributaria/Modulista Ingress.
Autoriza documentos al piloto y autoriza entrada de
12 | Autorizarentrada Garita de ingreso/Cheque camion al Reqlnto Pgrtuano e indica al piloto que realice
el primer pesaje en basculas.
En base al nimero de ciclo del camion, ingresa al
; . Sistema de Operaciones y realiza pesaje e imprime
13 Reahzarple'saje e Bascula/Operador boleta.  El piloto traslada el camion a Patio de
camion
Contenedores.
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RECEPCION DE CONTENEDORES
EN PATIOS DE E.P.Q.

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 3

FECHA

MES

ANO cODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-06

INICIA: Transportista

TERMINA: Garita de salida

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Entrega el despachador y visualiza niamero de ciclo y
digita el mismo en Hand Held, desplegandose toda la
informacion requerida, decidiendo la ubicacion a ocupar
y solicita al Operador de maquina portacontenedores
Transportista/Piloto enganchar contenedor de camion y colocarlo en la
ubicacion correspondiente.
Entregar y Si es un contenedor con carga peligrosa ira al area de
descargar del Departamento Contenedores/ | almacenamiento de mercancias peligrosas (MERPEL)
14 Receptor debiendo verificar los respectivos marchamos de
contenedor en ; L ; L
. seguridad y digitando dicha ubicacion en Hand Held.
patios. fo . ; : ; -
Regimen de pensiones y Si es carga refrigerada ir al procedimiento de
jubilaciones/Operador de conexion/desconexion. MNP-GO-DOT-DC-07
portacontenedores
Si no se cuenta con equipo Hand Held, el receptor
debera llevar su control de forma manual en su tablilla
de apuntes y al llegar a la oficina debera ingresar las
respectivas ubicaciones al sistema de operaciones.
15 Realizar segundo Basculaloperador Realiza pesaje e imprime boleta.

pesaje de camion.

El piloto traslada el camion a la garita de salida.

16

Autorizar salida de
camion

Garita de egreso/cheque de
control

Autoriza salida del camion.
Ver procedimiento Control y Chequeo en garitas de

ingreso/egreso MNP-GO-DOT-D T—SCH— 16

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CONTENEDORES EN PATIOS DE E. P\Q \ A( / Al
r i

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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NORMAS

R Ny -
SUargyara o

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

CONEXION Y DESCONEXION DE

CONTENEDORES REFRIGERADOS | FECHA

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios:

Articulo 47. Solicitud de servicios

Articulo 61. Plazos de entrega de Documentos.

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

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

e Articulo 58. Energia Eléctrica.

3. El Oficial de Contenedores debera de remitir el formulario GO-CN-ct-005 Conexidn y
menor tiempo posible al

Desconexion de Contenedores Refrigerados en el

Departamento de Facturacion Cartera y Cobros.

4. No debe de conectarse un contenedor si no ha sido solicitado por la Agencia Naviera.

5. Los Listados de Secuencia deben incluir el dato de la temperatura.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
CONEXION Y DESCONEXION DE | No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de 1
CONTENEDORES FECHA MES | ANO , CODIGO:
REFRIGERADOS 09 2022 MNP-GO-DOT-DC-07
INICIA: Departamento Contenedores TERMINA: Departamento de Contenedores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -
o. CTIVID DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa listado de secuencia/carta de porte para
01 Revisar documentos Departamento de Contenedores/ | determinar los contenedores a ser conectados vy
Oficial de Contenedores ordena el traslado del contenedor al patio de
contenedores refrigerados.
02 conter-urezzzlraedsaarll Sreg Seccion de Equipo/ Qperador de Trasladall_os contenedores al area de conexiones para
de conesddn maquinaria su conexion.
Ubica el contenedor en el tramo asignado y procede a
teclear la ubicacion en Hand Held.
03 Ubicar contenedor Depzz)rtffcrirglerétg girig:éedgfgsr%/ En caso de no contar con equipo Hand-Held, llena el
formulario DC-01 “Control de Contenedores
Importacién/Exportacion”.
Conectar Agencia -
04 contenedores NawlerafiSericn Conecta los contenedores detectados o indicados.
Ingresa la informacion de los contenedores
05 Registrar Departamento de Contenedores/ | conectados, al Sistema de Operaciones y se procede
contenedores Oficial de Contenedores a generar e imprimir boleta CN-94 para efecto de
cobro en el Departamento de Facturacion.
i,
’ Departamento de Genera del sistema de opera lones&y, procedé\'\a
06 Ge?ﬁ;i;ggyes Contenedores/Oficial de imprimir Reporte/Informe menslal /de -conexion-'y
Contenedores desconexion CN95 y CN96. | veraiURA )

\ \/F s £ f

PROCEDIMIENTO: CONEXION Y DESCONEXION DE CONTENEDORES RERRIGERADOS . . /

Fecha Validacién

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
& - No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de 1
CONEXION Y DESCONEXION DE FECHA MES | ANO CODIGO:
CONTENEDORES REFRIGERADOS 09 5022 MNP-GO-DOT-DC-07
INICIA: Departamento de contenedores TERMINA: Departamento de Contenedores
Departamento de Contenedores/ Seccion de Equipo/ Operador IN\ge.|1c|:-;
Oficial de Contenedores de maquinaria z'awe.ra
Técnico
( INICIO )
4
Revisa Traslada
documentos .| contenedor al
area de
conexion
Ubica L
contenedor i
- Conecta
o contenedor

Registra
contenedor

l

Genera
informe
mensual

l

FIN

A
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GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION DE
OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

NORMAS

DESPACHO, TRANSFERENCIA Y MES | ANO | No Df dZAf'NA:

EMBARQUE DE CONTENEDORES ViA | FECHA jde |
INDIRECTA 09 | 2022 CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 35. Servicio de maquinaria y equipo.
Articulo 47. Solicitud de servicios.

Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento por los Servicios de Gruas Moviles Multipropésito de puerto, los
articulos siguientes:

* Articulo 2. Solicitud de servicio
* Articulo 3. Tiempo de Operacion
* Articulo 6. Obligaciones del operador

3. Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
DESPACHO, TRANSFERENCIA Y No. DE PASOS: 1;7 NO. DE HOJA: 1de 3
EMBARQUE DE CONTENEDORES ViA FECHA MES | ANO CODIGO:
INDIRECTA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-08

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Departamento Contenedores/ | Revisa del sistema de operaciones y procede a
01 [Revisar BQ 001 Jefe, Subjefe, Supervisorde | imprimir y verificar, avisos, zarpes y fondeos de
turno buques.
02 Asistir a reunion de Departamento Contenedores/ | Obtencion de la informacion relativa a las actividades
planificacion Delegado a realizarse en la operacién del buque.
Planificar Departamento Contenedores/ plamﬂ.ca [a d|spon|b|l|dad 7 BSilEsion Qe personal'y
. . . maquinaria, asi como equipo electrénico necesario
03 |internamente Jefe, Subjefe, Supervisor de ara la operacion de Bugue
operacion de buque. turno/ Predio Privado P P que.
" Departamento Contenedores/ . . ; ;
04 eRnejg;):r Illjsétas de Jefe, Subjefe, Supervisor de eR;%I:re S;)regacgei:zJ?aAgenma Naviera las listas de
d turno/ Predio Privado a P '
Departamni ds Ingresa al Sistema de Operaciones, en y en el Modulo
ingresar listas de P o Listas de embarque procede a digitar las listas de
05 ; contenedores/Oficial de .
embarque al sistema embarque entregadas por parte de la Agencia
contenedores. .
Naviera.
Asigna a personal despachador en patio y al costado
06 | Asignar personal Departamento de Contenedores/ | del buque, para las actividades a realizarse durante la

Jefe o supervisor de turno

operacion de despacho y desembarque.
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DESPACHO, TRANSFERENCIA Y
EMBARQUE DE CONTENEDORES VIA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA

MES | ANO cODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-08

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
dfnar saliing de Departamento de Muelle y :
07 gnar eqilip Equipo/ Jefe, Subjefe/Predio | Asigna el equipo requerido segln lo planificado.
transferencia. Drivado
G Recibe del encargado de la estibadora la solicitud de
Recibir solicitud de Departamgnto Contengdores/ despacho de los contenedores a embarcarse por destino,
08 |despacho de Jefe, Subjefe, Supervisor de :
medida y peso.
contenedor turno.
Localizar y verificar Departamento d.e. Localiza y verifica el oficial despachador de contenedores
09 Contenedores/ Oficial g
contenedor. . el contenedor a embarcar segun lista de embarque.
Despachador/Predio Privado
‘ . Departamento de Reqwgre el equipo necesario para el despacho en el area
Requerir equipo de Contsnedaresy Ofteizl de patios para su transferencia.
10 | transferencia ontenedores/ Llicia
‘ Despachador/ Predio Privado
Indica al operador del equipo portacontenedores y al
operador del equipo de transferencia la ubicacion del
. o Departamento de : . .
Indicar ubicacion del ; contenedor a embarcar, si es de carga peligrosa estara
11 Contenedores/ oficial . .
contenedor. Despashadar Praio Brivad resguardado en el area de almacenamiento de
P contenedores de mercancias peligrosas (MERPEL).
El operador de la maquina portacontenedores engancha y
Régimen de pensionesy | desengancha el contenedor sobre la plataforma del
12 | Cargar contenedor Jubllamones/Operadorl equipo de transferencia para reahz‘ar la t.ransferenma del
portacontenedores/ Predio | contenedor al arco de revisién no intrusiva.
Privado
Verifica en el equipo hand-held los Gltimos cuatro digitos
del contenedor y al desplegarse la informacion verifica la
misma y procede a guardar la informacion, pasando el
contenedor a las tablas histéricas.
Si no hay servicio de hand-held, verifica numero del
o . Departamento de . . : :
13 Verificar numero del eantaradatesl ] de contenedor segln Lista de embarque, previo a su

contenedor

contenedores al costado de
buque

embarque, y registra datos en formulario CONTROL DE
CONTENEDORES DE IMPORTACION ¥
EXPORTACION DC-01, para su posterior ingreso y
confirmacion en el Sistema de Operaciones.
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DESPACHO, TRANSFERENCIA Y. No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 3 de 3
EMBARQUE DE CONTENEDORES VIiA FECHA | MES | ANO cODIGO:
INDIRECTA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-08
INICIA: Departamento Contenedores TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Procede a enganchar contenedor del equipo de
14 Cargar contenedor |  Servicio de grila/Operador | transferencia y lo desengancha dentro del buque,
al buque Grua. colocando el contenedor en la posicion indicada,
segun plano de estiba.
Sujetan los contenedores en el interior del buque para
15 Trincar contenedor | Compariia estibadora/Cuadrilla | conservar su integridad y garantizar Ia seguridad en el
transporte.
Confrma en el Sistema de Operaciones, los
contenedores embarcados segln los registros del
Confirmar lista de Departamentp de formulario CONTROL DE CONTENEDORES DE
16 S Contenedores/Oficial Sala de | IMPORTACION Y EXPORTACION DC-01
que. .
Control/ Oficial Despachador.
Nota: Esta actividad se realiza en el caso de no contar
con el dispositivo Hand-held. Ver Actividad 14.
Finalizada la operacion del Buque, se imprime los
siguientes reportes:
. Generar reportes Departamento dg -CN46 Reporte Final de operaciones de Exportacion
7 Frlas Contenedores/ oficial (Resumen) y;
Despachador -Reporte final de embarque CN2,
Se trasladan juntos a la Seccion de Cancelacién de
manifiesto mediante conocimiento por escrito.

\)

PROCEDIMIENTO: DESPACHO, TRANSFERENCIA Y EMBARQUE DE CONTENEDORES VIA IJQDIRECTA /
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ,
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
GE uu LIA
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez \
u; OPEhnUONf
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P ey GERENCIA DE OPERACIONES
/ DIVISION DE OPERACIONES
NORMAS TERRESTRES
: DEPARTAMENTO DE
— CONTENEDORES
DESPACHO Y EMBARQUE DE MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
CONTENEDORES ViA FECHA | — CODIGO:
INTERMEDIA MNP-GO-DOT-DC-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

* Articulo 67. Responsabilidad durante la operacion de carga y

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

2. Del Reglamento por los Servicios de Grias Méviles Multipropésito de puerto, los
articulos siguientes:

e Articulo 2. Solicitud de servicio
e Atrticulo 3. Tiempo de Operacion
e Articulo 6. Obligaciones del operador

3. Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento
(RECAUCA), Resolucién No. 223-2008.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

DESPACHO Y EMBARQUE DE
CONTENEDORES VIA
INTERMEDIA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

MES
FECHA

ANO CODIGO:

09

2022 MNP-GO-DOT-DC-09

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Contenedores/ | Ingresando al sistema de operaciones se procede a
01 | Revisar BQ 001 Jefe, Subjefe, Supervisorde | imprimir y verificar, avisos, zarpes y fondeos de

turno

buques.

Asistir a convocatoria

Departamento de Contenedores/

Obtencion de la informacion relativa a las actividades

LS |mewriian de Delegado a realizarse en la operacion del buque
planificacion g P que.
Planificar Departamento de Contenedores/ | Verificacion del area de operacion del Buque,
03 |internamente Jefe, Subjefe, Supervisorde | disponibilidad de personal, asi como equipo
operacion de buque. turno electronico necesario.
Recibir listas de Depaﬂameqto e Conte.nedores/ Recibe por parte de la Agencia Naviera las listas de
04 Jefe, Subjefe, Supervisor de .
embarque i embarque en copia dura.
Digitalizar lista de Ingresando al Sistema de Operacilo.nes, en el ModHIo
Departamento de contenedores/ | Listas de embarque procede a digitar la informacion
05 |embarque en el o . .
. Oficial de contenedores. de las listas de embarque proporcionado por la
Sistema. : :
Agencia Naviera.
De acuerdo a la planificacion efectuada y las grias
06 | Asignar personal Departamento de Contenedores/ | disponibles se procede a nombrar a los receptores al

Supervisor de Turno

costado del buque.




000307

; : NO. DE HOJA: 2 de 2
DESPACHO Y EMBARQUE DE NonbE PASDS: < . =
NTENEDORES ViA INTERMEDIA | FECHA | MES | ANO OURIS;
GONT 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-09
INICIA: Departamento Contenedores TERMINA: Departamento de Contenedores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

El' contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos x (De no
Realizar revision no Prestadora del existir anomalias en la carga revisada, se procede al
intrusiva servicio/Técnico Operador | traslado hacia el costado del buque). (Caso contrario sera
trasladado a la rampa de revision de acuerdo a su
competencia segun el tipo del hallazgo).
Verifica en el equipo hand-held los Ultimos cuatro digitos
del contenedor y al desplegarse la informacién verifica la
misma y procede a guardar la informacion, pasando el
Departamento de contenedor a las tablas historicas.
contenedores/Oficial de Si no hay servicio de hand-held, verifica numero del
contenedores al costado de | contenedor segun Lista de embarque, previo a su
buque embarque, y registra datos en formulario CONTROL DE
CONTENEDORES DE IMPORTACION Y
EXPORTACION DC-01, para su posterior ingreso y
confirmacion en el Sistema de Operaciones
De acuerdo al plan de estiba, la estibadora le indica al
operador de grla la posicion a ocupar el contenedor en el
. Cargar el contenedor Buque y este procede a izar el conteqedor y Colqcarlo en
9 su celda, luego la cuadrilla de estibadores trinca los

al Buque Compafiia ‘ :
EsfibedoraiCuatiilla contenedores como medida de seguridad.

07

Verificar niUmero del
08 | contenedor al
costado del buque

Servicio de grua/Operador

Confirma en el Sistema de Operaciones los contenedores
embarcados segun los registros del formulario CONTROL

. . Departamento de DE  CONTENEDORES DE IMPORTACION Y
10 g%rggrrgi; Lista g Contenedores/ EXPORTACION DC-01
Oficial de Contenedores
Nota: Esta actividad se realiza en el caso de no contar
con el dispositivo Hand-held. Ver Actividad 07.
. Imprime Reporte final de operaciones de exportacion
11 rGezg?t:sr%nea?(\e”sa;e Dgg i?eanrgsgigs(je CN46, Reporte final de embarque\o CN2 y remite los
embarque Oficial de Contenadores reportes por medio de conocimient \por escnto a la
seccion de Cancelacion de Manifi stos. \

PROCEDIMIENTO: DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES ViA INTgRMWA/ /

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez




. 00030¢

NId

anbJequa ap
sajeuly sapodals
ejoqe|3

i

& anblequ3 ap
e1si] ewsyuod

Ll :SOSvd 3d '°N

-anbng Jopaudjuod ensmu ewaysis —
|e Jopausjuos ¢ |3p osawnu s ‘leuossad eugisy & |2 ua anbiequa enbiequiy
Ou uoIsInaS 3p BISI] 9G129'
|2 edse) eaylap ﬂ__ma.z ap eisl| ezieydig P E3511 29159y
F‘ {
‘anonq
ap uobelsado
[jusdweuwsajul
Jeayiuelq
uopesyiue|d
3p uojunai
El10)BJ0AUCD 100
e nsisy g Jesinay
¢eljewoue
ON AsIXg? IS
—»( OIDINI
m___._vM__.ﬂﬂ‘.Eo%wa:wm ap ouﬂmomw_uﬂwmouucﬁcoo JopeladQ 021u2g | QUINESpiiosiisdns S240PaUSILO 2P [21940 _opebajag .m_ wﬂ_n_w.ﬂ_ M
7 9p |BI2YO/S310PaUB}UCD 0191AI3S |op BlopE)Sal [S8iopauguod) /salopausjuo)y /S®10pauB}U0d w 'ans ‘syap
P 40, P [o1! P P d op ojuswepedaqg ojuawepedaqg - 9p ojuswepedaq /selopaugjuoy
Jopeladprenib ap odirlag ap ojuawepedaqg 9p ojuawepedag
Selopsusjuod ap ojuawepedag 'YNIWYIL S9Jopausjuod ap ojuswepedaq yIJINI
cecoe 60
60-00-10Q-09-dNW VHO34 : :
:091005 ONV SaIw VIG3IWHILNI VIA STHOA3INILNOD 3d In0AVENT A OHOVdS3a
1 ®P | ¥VIrOH 3d 'ON

S3YOA3INILNOD 3d OLNIWV.LYV4Ia

S3YLSTHAIL SANOIOVHILO 3a NOISIAIG

S3INOIOVIIO 3d VIONIHID

VWVH90rnid

3L,




. 000308

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

NORMAS TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
Uarmman &> CONTENEDORES
DESEMBARQUE Y DESPACHO MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
DE CONTENEDORES LLENOS Y | FECHA CODIGO:

09 | 2022

VACIOS VIA DIRECTA

MNP-GO-DOT-DC-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

observar y cumplir las siguientes normas:

1.

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

siguientes:

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

Del Reglamento por los Servicios de Grias Moéviles Multipropésito de puerto, los articulos

siguientes:

e Articulo 2. Solicitud de servicio
e Articulo 3. Tiempo de Operacion
e Articulo 6. Obligaciones del operador

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

Resolucién No. 223-2008.

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

Articulo 83. Contenedores de carga peligrosa




= 00031¢

COMEL y,
,.»FQE...~— Yy,
=

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE

CONTENEDORES
DESEMBARQUE Y DESPACHO No. DE PASOS: 22 NO. DE HOJA: 1de5
DE CONTENEDORES LLENOS Y FECHA MES | ANO CODIGO:
VACIOS VIA DIRECTA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-10

NICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de Terminales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/
: RESPONSABLE
Revisa en el sistema de operaciones se
. Departamento de b S .
Revisar procede a imprimir el reporte siguiente:
- Contenedores/Jefe, L
01 |Movimiento de : . -Movimiento de buques BQO01
Subjefe, Supervisor de . )
buques bR Para verificar, avisos, zarpes y fondeos de

buques.

02

Asistir a reunion
de planificacion

Departamento de
contenedores/
Supervisor de turno

Asiste a la convocatoria de planificacion del
buque para la obtencion de informacién
relativa a las actividades a realizarse en la
operacién del buque.

Ingresar

Departamento de

Ingresa al Sistema de Operaciones vy verifica
la transmision del Manifiesto CUSCAR 96B

03 | manifiesto de antenedores{Jefe, (CN22) validado, y procede a imprimirlo para
carga Subjefe, Supervisor de efectos de planificacién y control.
turno
El agente naviero presenta a la Gerencia de
. o _ Operaciones solicitud para la autorizacion de
Recibir solicitud Gerencia de desembarque de contenedores llenos o

04

de desembarque

Operaciones/Gerente,
Subgerente, Jefe de turno

vacios, bajo la modalidad via directa, con el
listado adjunto de desembarque de
contenedores.

05

Autorizar
desembarque

Gerencia de
Operaciones/Gerente,
Subgerente,

Jefe de turno

Autoriza Gerencia de Operaciones solicitud,
sella, firma y devuelve a la Agencia naviera.
Luego el Agente Naviero se dirigirse a la
oficina de contenedores ubicada dentro del
recinto portuario y presenta solicitud
autorizada.
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DESEMBARQUE Y DESPACHO DE
CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS
VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 22

NO. DE HOJA: 2 de 5

FECHA

MES | ANO cODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-10

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Recibir solicitud

Departamento de
Contenedores/

Recibe solicitud autorizada previamente por la
Gerencia de Operaciones, y procede a verificar la
disponibilidad del personal para efectuar el

autorizada . despacho desde el Sistema de Operaciones, asi
Supervisor de turno ) - e ;
como el equipo electronico portatil necesario.
Departamento de Asigna los receptores que intervendran en la
Asignar Contenedores/ operacion de descarga (personal de oficina y al
07 :
personal Supervisor de Turno. |costado del buque).

08

Presentar en
Oficina de
control de
acceso (kiosko)

Transportista/Piloto

Se dirige a la oficina de control de acceso presenta
oficio que contiene la siguiente informacion,
Nombre del piloto, numero de licencia, nimero de
placa del transporte, adjuntando copia de los
documentos de identificacion como licencia, Tarjeta
de circulacién y del seguro por dafios a terceros.

Registra los datos del piloto al sistema de EPQy la

Registrar Personal oficina de 4 ; ; .
09 |informacién al senisl dB SeeEss actnvnda.d a realizar, para su ingreso al recinto
sistema. (Kiosko) PRrtuario.
Autoriza en el Sistema de Operaciones la
informacion del piloto y procede a entregarle el ciclo
Autorizar al piloto a su ingreso. En caso de no estar
ingreso de Seccidén de registrado en el sistema, se le niega el ingreso al
10 |camion al cheques/Cheque en | recinto portuario y retornar al paso numero 8
recinto garita
portuario Ver procedimiento Control y chequeo en garita de

ingreso/egreso MNP-GO-DOT-DT-SCH-16
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DESEMBARQUE Y DESPACHO DE | No. DE PASOS: 22 NO. DE HOJA: 3de §
CONTENEDORES LLENOS Y FECHA | MES | ANO CODIGO:
VACIOS VIA DIRECTA 09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-10
INICIA: Departamento Contenedores TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

Ir a bascula de
pesaje

Transportista/Piloto

Se traslada al area de bascula para
contenedor lleno y realizar su primer pesaje y
recibe su boleta de pesaje, si es vacio, no
pasa a bascula.

Ver procedimiento Servicio de bascula MNP-
GO-DOT-DT-SB-12

12

Ir al costado del
buque

Transportista/Piloto

El Transportista/piloto luego realizar su primer
pesaje se dirige al costado del buque para
cargar el contenedor al camion.

13

Descarga del
contenedor

Estibadora/Cuadrilla

y
Servicio de grua/operador

La cuadrilla de estibadores procede a
destrincar los contenedores y de acuerdo a la
indicacidén del supervisor de la estibadora, el
operador de grua procede a enganchar el
contenedor del buque y desengancharlo
sobre la plataforma del transporte terrestre
(camion).

14

Registrar
numero de
marchamos.

Departamento de
contendores/Oficial
Receptor al costado

buque

En el dispositivo Hand-held se ingresan los
tltimos cuatro digitos del contenedor
desplegando la informacion del mismo,
procediendo a ingresar numero de
marchamos de origen y de SAT como medida
de seguridad. Debera ser trasladado el
contenedor al arco de revision.

En caso de no contar con el servicio de Hand-
held, el supervisor de turno ingresa al Sistema
de Operaciones e imprime el siguiente reporte
(lista de desembarque):

-Reporte de Contenedores CUSCAR 96B
(CN22), para entregar al cheque de
contenedores asignado al costado del buque.
El cual utilizara como lista de chequeo y
verificara que el numero de contenedor
coincida con la lista de chequeo, registrando
la informaciéon del contenedor, de marchamos,
y tipo de distribucion modal de la carga (via
directa), en el formulario:

-Control de contenedores importacién y
exportacion DC-01.
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DESEMBARQUE Y DESPACHO DE
CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS
VIA DIRECTA »

No. DE PASOS: 22 NO. DE HOJA: 4 de 5

FECHA

MES | ANO CODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-10

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD .
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Realizar El contenedor debe ser sometido a la inspeccién no
revision o Prestadora del intrusiva a través del arco de revisién por rayos X, a)
15 | intrusiva en senissITachico No podra ser despachado al piloto, si no ha pasado
95 por el Arco de Revisién de Rayos X. b) Si la imagen
Funcién Operador ; . .
Normal es erronea no podrad ser despachado al piloto,
debiendo retornar al arco de Revisién de Rayos X.
Realiza la fumigacion del contenedor. Para el efecto,
. el equipo de transferencia debe dirigirse al arco de
16 Egg;gﬁr Er?clz's’:éo tratamientos cuarentenarios. Luego se dirige a la
' 9 Oficina del Departamento de Contenedores para la
elaboracion del Pase de Salida.
Realizar Eventos que impiden la normalidad del servicio:
revisién no Prestadora del Fallas en la comunicacién de los Web Services,
17 | intrusiva con servicio/Técnico Cotecna no tiene servicios de red que permitan
Fallas de Operador enviar informaciéon de actividad de escaneo, se
comunicacion pierde comunicacion Cotecna-EPQ.
. En caso de inoperatividad del Arco de Revision de
Realizar o .
ravisidn Ra_yos_ X atribuibles al escaner o a Cotecna o0 no
fo | nrusivapor | Avordad | oEubles 8 elos las Auordaces compeente
inoperatividad Competente ! ; cg s X
del Arco de contenedores seran sujetos a revision mt_ruswa y los
contenedores seran despachados continuando su
Rayos X .
proceso de salida. :
El transportista/piloto presenta la documentacion
19 Despachar el Dggige;rggglt_gscje correspondiente a la actividad a realizar y el oficial
contenedor. o de contenedores procede a efectuar el despacho del
Oficial receptor. ; .
contenedor en el sistema de operaciones
. Bascula de Se traslada al area de bascula para contenedor lieno
20 | Pesar camién pesaje/Operador y rea_rhzar Su primer pesaje y recibe su boleta de
pesaje, si es vacio, no pasa a bascula.
21 Presentar Transportista/piloto | Se traslada a la garita de egreso para su proceso
Documentos correspondiente de salida del recinto portuario.
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DESEMBARQUE Y DESPACHO DE
CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS

No. DE PASOS: 22

NO. DE HOJA: 5de 5

VIA DIRECTA

FECHA | MES

ANO

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-10

INICIA: Departamento Contenedores

TERMINA: Transportista

22

Salir del Departamento de
recinto Terminales-Cheques
portuario de Control.

Solicita el ciclo al piloto y verifica en el sistema de
Operaciones, la informaciéon correspondiente a la
carga y al vehiculo y procede a darle baja al ciclo

o

[

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE Y DESPACHO DE CONTENEDORES LLENOS ) VAflOS VIA‘ '

DIRECTA

Fecha Validacién

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre Jefe UAPP

Fecha Autorizacién

22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez

Nombre Gerente/Jefe
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
NORMAS TERRESTRES
N DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
MOVIMIENTOS DE REESTIBAS MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
O TEMPORALES DE FECHA cODIGO:

CONTENEDORES 09 |2022 MNP-GO-DOT-DC-1 1
REFRIGERADOS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

= Articulo 62. Reestiba via muelle.

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

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

= Articulo 44. Reestiba.

3. Cdédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento
(RECAUCA), Resolucién No. 223-2008.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

MOVIMIENTOS DE

REESTIBAS O TEMPORALES

DE CONTENEDORES
REFRIGERADOS

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de3

MES | ANO

FECHA

CODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-11

INICIA: Departamento de contenedores

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reunion de planificacion de operaciones portuarias, el
Departamento de representante de la Agencia Naviera o de la Estibadora, y de
01 Reunién de contenedores/Jefe, Subjefe, |acuerdo al plan de estiba, informan la cantidad de
informacion Supervisor de turno movimientos de reubicacion de carga contenedorizada, que
se van a realizar en el buque.
Recibir listas de Departamento de Recibe listado de secuencia con las posiciones de los
02 . contenedores/Jefe, Subjefe, i
re-estibas ; contenedores a movilizar.
Supervisor de turno
o Departamento de Planifica el area de atraque del buque y disponibilidad de
Planificar . ; ; 2
03 o contenedores/Jefe, Subjefe, |espacio en piso de muelle para el movimiento de los
operacion interna . ;
Supervisor de turno. contenedores de  re-estiba.
Asigna de acuerdo a la cantidad y posicion de las re-estibas,
Departamento de se procede a nombrar receptor o los receptores para el
04 | Asignar persona. contenedores/ control de las mismas.
Supervisor de turno
Recibe de parte de la Agencia naviera solicitud de maquinaria
y equipo.
05 Recibir solicitud de | Departamento de Muelles y

maquinaria

Equipo/Jefe, Subjefe,

Ver procedimiento Servicio de Maquinaria y equipo MNP-GO-
DOT-DME-SE-02.
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MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O
TEMPORALES DE
CONTENEDORES REFRIGERADOS

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES | ANO CODIGO:

MNP-GO-DOT-DC-11

09 2022

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Compaiia Descarga la cuadrilla de estibadores destrinca los
06 Descargar Estibadora/Cuadrilla contenedores que seran reubicados y la gria de puerto o
contenedor Servicio de grua/ de buque, engancha el contenedor y lo desengancha en

Operador de grua

la plataforma del medio de transporte.

Verificar y confirmar

Departamento de

Verifica en dispositivo Hand-held o en listado presentado
por la agencia naviera se indica si es re-estiba y procede

07 i s Contenedores/Oficial Receptor | . ; . . .
la informacion. a ingresarla al sistema de operaciones e informa al oficial
al costado del buque. ;
encargado de trameo de re-estibas.
El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos x. De no
08 Realizar revision no Prestadora del existir anomalias en la carga revisada, se procede al
intrusiva servicio/Tecnico Operador | traslado hacia el patio de contenedores refrigerados.
(Caso contrario seré trasladado a la rampa de revisién de
acuerdo a su competencia segun el tipo del hallazgo).
Cottdinar Departamento de Coordina de acuerdo al listado, el receptor de trameo de
e s contenedores/ re-estba le indica al operador de la maquina
09 | movilizacién del . , L
Encargado de trameo de re- | portacontenedores, hacia qué posicion debe trasladar el
contenedor ;
estibas contenedor.
Agencia Naviera o Estibadora/
Representante El representante de la Agencia Naviera o Estibadora,
Depto. Contenedores/ solicita el despacho de reembarque de contenedores y el
10 Despachar para Encargado de trameo de re- | receptor procede a indicar al operador de la maquina
reembarque estibas portacontenedores, la ubicacion del contenedor a
Régimen de Pensionesy | movilizar y a qué posicion del muelle o grua trasladarlo
Jubilaciones/ Operador de | para su embarque al buque.
portacontenedores
El contenedor debe ser sometido a la inspeccion no
intrusiva a través del arco de revision por rayos x. De no
Realizar revision no Prestadora del existir anomalias en la carga revisada, se procede al
" traslado hacia el costado del buque. (Caso contrario ser4

intrusiva

servicio/Técnico Operador

trasladado a la rampa de revisibn de acuerdo a su
competencia segun el tipo del hallazgo).
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MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O
TEMPORALES DE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 3 de 3

FECHA | MES | ANO

CONTENEDORES REFRIGERADOS 09 2022

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DC-11

INICIA: Departamento de Contenedores

TERMINA: Departamento de contenedores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Ingresa al sistema de operaciones se procede a imprimir
o Departamento de los siguientes documentos:
12 igggrear € Imprimir Co(ri?enntgx?:sre;ﬁlop]l%a;gg?de -Re-estibas de contenedores CN1-R
' tu;no -Reporte Final de Operaciones de Importacion CN35

-Reporte final de operaciones de exportacion CN46.

.,—\>
g
.—’/’
i /
L P

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O TEMPORALES DE com\EN?tJORESQ (A

REFRIGERADOS.

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

i

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

7
7y Sello
¥ o X
A A A Y

GERENCIA 1%\
¥ / DE !
13, ORERACIONES l/
- ; ? 4
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S GERENCIA DE OPERACIONES
- DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

Uarzmanin >

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
MOVIMIENTOS INTERNOS DE FECHA =ODIGO:

CONTENEDORES o8 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

* Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

= Articulo 47. Movimiento interno de contenedor.
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COMNEL
WREES Ty,
=S 9

4
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES

MOVIMIENTOS INTERNOS DE
CONTENEDORES

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de?2

MES
FECHA

ANO CODIGO:

09

2022 MNP-GO-DOT-DC-12

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora la solicitud para efectuar la operacion que
planea hacer (movimiento interno para vaciado,
Elaborar solicitud llenado, trasiego, revision o pre-viaje) y acompaiiada
01 movimiento interno. Agencia naviera/Agente con la autorizacién de SAT. Dicha solicitud debe ser
presentada a la gerencia de Operaciones para su
autorizacion.
Con la solicitud autorizada por la Gerencia de
02 Realizar pago Agencia naviera/Agente Speraciones, se presenltg a la ' oficina  del
epartamento de Facturacion y efectia los pagos
correspondientes.
Presenta documentos autorizados, la factura y recibo
03 | Presentar documentos Fyw— ; de banco, se presenta a la oficina del Departamento
gencia naviera/Agente ; s o
de Contenedores en patios y solicita el servicio.
Departamento de Contenedores/
Oficial
04 Ubicar y cargar y Solicita equipo para movimiento interno y ubica el
contenedor Régimen de Pensiones y contenedor y autoriza la carga para su traslado.
Jubilaciones/ Operador de
portacontenedores
05 | Transferir contenedor |  Seccion de Equipo/Operador Transfiere el contenedor hacia otras &reas (rampas,

patios) dentro del recinto portuario.




- 000324

; 2 NO. DE HOJA: 2 de 2
MOVIMIENTOS INTERNOS DE NONDEEASO S 0% : : °
CONTENEDORES FECHA | MES | ANO CODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-12
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Departamento de Contenedores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Régimen de Pensiones y .
06 Descargar Jubilaciones/ Operador de Descafga el contengdor en el lugar indicado para la
contenedor operacion correspondiente.
portacontenedores
Elaborar reporte de Uspartamentede Elabora reporte de movimiento interno para efectos de
07 .y . contenedores/
movimiento interno. - control.
Oficial de contenedores

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS INTERNOS DE CONTENEDQRES \ \ /
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe ‘/«:w
/:" ) / a | GEW%}.
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez = 157 \E RE/:/TD—‘E gj;
/ I RS
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 1de 1
MOVIMIENTOS INTERNOS DE MES | ANO CODIGO:
CONTENEDORES FECHA MNP-GO-DOT-DC-12
09 2022
INICIA:  Agencia Naviera TERMINA: Departamento de facturacion

Departamento de
Contenedores/ Oficial

Seccion de
Equipo/Operador

Agencia e Lﬁez(/:(l)one?:dor Departamento de
naviegrl'alA A DO D Régimen de Pensiones contenedores/Oficial de
g S : y Jubilaciones/ contenedores.
Régimen de Pensiones
e Operador de
yelubllaclones/ ortacontenedores
Operador de P
portacontenedores
INICIO
v
Solicita
movimiento
interno
v
Realiza pago
Presenta [ Ubicaycarga > Transfiere
documentos contenedor contenedor

Y

Elabora reporte
Descarga de movimiento
contenedor interno

FIN
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et GERENCIA DE OPERACIONES
7o\ DIVISION DE OPERACIONES
NORIIAS TERRESTRES

NS = DEPARTAMENTO DE
CUargmain e CONTENEDORES

=

INSPECCION Y SUPERVISION FECHA Wk |l Lo DECF(,')ADGKI;NOAf: ldg]
EN PATIOS EPQ 09 | 2022 [

MNP-GO-DOT-DC-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

2. Del Estandar de Seguridad Maritimo o Fluvial, de la Alianza comercial de la
Organizacién Mundial para el comercio seguro (BASC), los requisitos siguientes:
* Estandar 2. Seguridad del Contenedor.

3. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucion No. 223-2008. Los articulos siguientes:
= Seccién V -Del Deposito Aduanero-,
o Articulo 115 a). Obligaciones especificas.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
; ; No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de1
INSPECCIC;rxTYlgéJFéEI;VISION EN FECHA MES | ANO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOT-DC-13
INICIA: Departamento de Contenedores TERMINA: Departamento de Contenedores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.|  ACTIVIDAD DN ADIEJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Supervisa recorrido rutinario en patios y areas

Departamento de operativas de buques portacontenedores, a razén

Supervisar patios de

o1 contenedores e CZ?L%ZZT?;s.o/nsable de 6 recorridos en horarios ordinarios y recorridos
yp P periédicos en horas operativas inhabiles.

Varlfinar astiba Departamento de Verifica la correcta forma de ubicacién vy

02 T — y contenedores. / apilamiento en patios, y compara con registros en
P ‘ Jefe y personal responsable | el Sistema de Operaciones.

o Departamento de Verifica puertas de contenedores que estén a la

03 Vevrilglc;:lr n? :r?tgas contenedores. /Jefe y vista previniendo golpes o roturas en los

personal responsable. contenedores y sus marchamos.

Verifica marchamo roto, verifica en sistema como
fue recibido, procede a informar a la Gerencia de
Seguridad Integral y Gerencia de Operaciones,
ademas de informar a la Agencia Naviera que sea
propietaria del contenedor, para que se sigan los
procesos correspondientes.

Departamento de
04 | Verificar marchamos. contenedores. /Jefe y
personal responsable.

Verifica algtin golpe o rotura, verificar en el

Verificar fisicamente Departamento de Sistema como fue recibido y si cuenta con
05 | en la estructura del contenedores. /Jefe y formulario EIR —Control de recepcién y despacho
contenedor. personal responsable por dafios a contenedores-, y se lnforma a las

partes involucradas. (

PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y SUPERVISION EN PATIOS E\Pd\/\ O

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizaciéon Nombre Gerente/Jefe

22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
: ; No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de 1
INSPECCION Y SUPERVISION EN MES ANO CODIGO:
PATIOS E.P.Q FECHA . -DC-
09 2022 MNP-GO-DOT-DC-13
INICIA:  Departamento de contenedores TERMINA: Departamento de contenedores

Departamento de contenedores /
Jefe y personal designado

( INICIO )

Supervisa
patios de
contenedores

Verifica estiba
y apilamiento

!

Verifica
puertas
visualmente

Verifica
marchamos

A4

Verifica
fisicamente la
estructura del

contenedor

FIN




. 00

SN GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
INVENTARIO DE FECHA MES | ANO No. DEc%AD?é;Néot: 1de1
CONTENEDORES 09 |2022 MNP-GO-DOT-DC-14

4
OUargacact

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Estandar de Seguridad Maritimo o Fluvial, de la Alianza comercial de la
Organizacién Mundial para el comercio seguro (BASC), los requisitos siguientes:
» Estandar 2. Seguridad del Contenedor.

3. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008. Los articulos siguientes:
* Seccion V -Del Depésito Aduanero-,
o Articulo 114 Condiciones del equipo de transmision de datos.
o Articulo 115 a). Obligaciones especificas.

4. Resolucién Numero SAT-IAD-007-2017:
o Articulo Segundo y Cuarto

ro

€
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i GERENCIA DE OPERACIONES
N DIVISION DE OPERACIONES
' TERRESTRES
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTENEDORES
No. DE PASOS: :12 NO. DE HOJA: 1de 3
Inventario de Contenedores FECHA MES | ANO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOT-DC-14

INICIA: Superintendencia de Administracion

Tributaria SAT.

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Superintendencia de Recibe oficio de parte de la Superintendencia de
TP bl ol ; Administracion Tributaria SAT, donde solicitan practicar
Recibir Oficio de Administracion Tributaria . L
01 Inventario de Contendores en Depésito Aduanero Temporal,
SAT SAT./Departamento de ;
en fecha determinada.
Contenedores
Notificar a Remite circular a todos los usuarios del servicio, indicandoles
. Departamento Contenedores .o .
02 | Usuarios del . ) que se detendrd el ingreso y egreso de equipos, con base a
. [Usuarios del Servicio o ;
Servicio lo solicitado por la autoridad aduanera.

Remitir oficio a
03 |Entidades
Competentes

Unidad de Gestion
DAT./Entidades
Competentes/Departamento
de contenedores

Informa a Instalaciones de verificacion, Predios Privados y
entidades competentes, mediante oficio, la programacion
para el Inventario General Trimestral de Contenedores,
solicitando a todos brindar el apoyo necesario.

Coordinar reunion
04

Departamento de
Contenedores/SAT/Unidad
DAT/Coordinador Gerencia

Coordina reunién con todos los involucrados para ultimar

05 |recepciony
despacho de
contenedores

Contendedores/Garitas de
ingreso y egreso

con SAT. 0 : detalles de la actividad a realizarse el proximo domingo.
peraciones.

Suspender

actividades de Depto. de Suspende ingreso, egreso, recepcion y despacho de

contenedores para proceder a revisar la existencia respectiva
de los mismos, a través del sistema de operaciones.
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INVENTARIO DE
CONTENEDORES

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES | ANO CODIGO:

09 | 2022 MNP-GO-DOT-DC-14

INICIA: Superintendencia de Administracion
Tributaria SAT.

TERMINA: Departamento de contenedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Conforma los listados de contenedores segregados en
06 | Generar Reportes | Depto. de Contenedores patios y predios respectivamente, con base a los grupos

de trabajo previamente establecidos.

07

Coordinar reunion
con involucrados

Depto. de

Contenedores/SAT/Coordinad
or Gerencia de Operaciones/

Coordina equipos de trabajo con sus respectivos listados
y brindar recomendaciones pertinentes.

08

Distribuir a los
equipos de trabajo

Depto. de Contenedores/SAT

Inicia el levantamiento de inventario en las diferentes
areas con los equipos de trabajo.

09

Revisar por parte de
SAT el
levantamiento de
inventario

Depto. de Contenedores/SAT

Revisa por parte de la Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT, la informacion recabada,
para posteriormente cotejar con Contenedores la misma e
instruye al Deposito Aduanero Temporal, que puede
continuar con sus labores de ingreso, egreso, recepcion y
despacho de contenedores.

10

Aclarar Dudas

Depto. de Contenedores/SAT

Aclara y despejar cualquier duda que surja a SAT si fuera
el caso.

11

Recibir confirmacion
de SAT

SAT/Depto. de Contenedores

Recibe confirmacién de parte de SAT, que el inventario
fue exitoso y que no hubo faltantes ni sobrantes, por lo
que notifican a Gerencia General su satisfaccién. En
caso contrario si hubiera alguna situacion leve, emiten sus
respectivas recomendaciones.

12

Informar a Gerencia
de Operaciones

Departamento de
Contenedores

Informa a Gerencia de Operaciones mediante oficio, el
resultado  del inventario  practicado por la
Superintendencia de Admlmstramom Tributaria  SAT,
conjuntamente con el Departaménto d Contenedores,
para su conocimiento. e\

PROCEDIMIENTO: DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE CONTENEDORBS V}’A INTERMEDIA

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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ANEXOS



Manual de Normas y Procedimientos Gerencia de Operaciones EPQ-2022

INDICE DE ANEXOS

Boleta de pesaje

Control de exportacion

Control de salida de contenedor

Control de contenedores de importacion y exportacion
Control de carga o descarga de mercancia en bultos o piezas via directa
Control de demoras

Control de recepcién de vehiculos

Boleta de servicio

Hoja de planificacion de operaciones portuarias

Control de demoras

Control de contenedores y furgones

Control de carga/descarga de graneles sélidos via directa
Control de movimientos a bordo de contenedores y furgones
Incentivos de buques graneleros

Tratamientos cuarentenarios

Minuta de planificacién

Control de contenedores de importacion y exportacion
Boleta de bascula

Control de recepcion y despacho por dafio al contenedor
Check-list

Forma G.0.10

EQ10

Bitacora ingreso a taller

. 000335



Manual de Normas y Procedimientos Gerencia de Operaciones EPQ-2022

EQO02

Control de demoras G.0.24

Control de vehiculos

Boleta de servicio GO-OB-001

Formulario GO-TE-cc-001

Formulario GO-TE-cc-002

Formulario GO-TE-cc-004

Formulario GO-TE-cc-005

Formulario GO-TE-cc-006

Constancia de carga a granel/sacos, via directa GO-TE-cc-007
Formulario GO-TE-pv-002

Formulario para tratamientos cuarentenarios GO-DAT-F1
Formulario para inspecciones conjuntas GO-DAT-F2
Formulario para actividades permitidas GO-DAT-F3

Boleta de solicitud de anulacién de asignaciones GO-DAT-B1
Servicios prestados por lancha

Envio y recepcion de maquinaria y/o equipo

Control de tiempos perdidos e garitas

Control de recepcién y despacho por dafios a contenedores

FORMULARIO: go-me-EQ-003
Rendimientos de buques containeros
Control de movimientos de pontones

Qo002

- 00033€
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CLASE DE MERCADERIA:

INDIRECTA|

<
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No. BOLETA

=
&

PLACA.

PALETAS

INICIO

FINAL |

4

6

7

8

-
e |0l |N o v s w o |-

ks
No

-
W

—
o e

—
Ul

=
(@)

st
~N

-
00]

—
O

NJ
(@)

TURNO:
BODEGA:

14

12

NOMBRE DEL CHEQUE

DE:

10

FECHA:

13

11

15

FIRMA
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IMPORTACION

TRANSBORDOS

LLENOS

EXPORTACION

RE-ESTIBAS

VACIOS

BUQUE

7

GRUA

8

00034(

DC-01

CIA. NAVIERA

9

FECHA.

10

CONTENEDORES

MEDIDAS

MARCHAMOS

V I AS

No |PREFIJO

NUMERO

2040|145 HORA

TARA

ADUANA

ORIGEN

DIR|INT|{IND

1 11

12

13 14

15

16

17

18

OBSERVACIONES:

19

20

NOMBRE OF. DE CONTS.

21




rorma 000341
G.0.10
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE TERMINALES

IMPORTACION i, No.
EXPORTACION 2.

CONTROL DE CARGA O DESCARGA DE MERCANCIA EN BULTOS O PIEZAS ViA DIRECTA

FECHA__3._ TURNO__ 4. ESCOTILLA 5. BUQUE 6. PRODUCTO____ 7.
BULTOS
No. BOLETA POR TOTAL
No. | CAMION PLACA | BASCULA | BULTOS |HORA INICIO | HORAFINAL | TARIMA | TARIMAS | BULTOS | No. G.0.007A
1 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
TOTALES > 16.
OBSERVACIONES: 17.
18. 19. 20.

NOMBRE DE CHEQUE FIRMA DEL CHEQUE NOMBRE Y FIRMA SUPERVISOR



q |u{uxu

- S e e R B 0003
FECHAL L 16 - ! PO DE CARGA EN BODEGA! /
| DEMORAS - ]
DE8 A9 HRS. MOTIYO 10
/DE A______HRS. MOTIVO__ | :
" DE A KRS, MOTIVO_ [ .
E___ A HRs. MOTWo___-. - :
"D A" _HRS. MOTIVO_ ' N
"UDE A HRS. MOTIVO__ '
T DE___, A." HRS, MOTIVO__: . S
DE A HRS, MOTIVD_ o
' DE A HRS! MOTIVO
. DE A HRS. MOTIVO; :
2 DE, A HRS. MOTIVO i
INICIO DE OPERAGIONES IMPORTACION: 11 :
FINAL DE OPERACIONES IMPORTAGION: 12
-INICIO DE OPERAGIONES EXPORTACION; .13
FINAL DE OPERACIONES EXPORTACION: 1 - '

Tomqr muy of ouenta las slqulentes Damoraa Impmables 8l puerto, -
Inspreclonas por Duun, Sut Cu:rantunn, olc, .
Qrdsnss Judlcldos

Dosprrfucios méGanicos dy lav gruas de Pusrio

Fallz de Forsonasl dv BLP)Q.

Traslado o mov, do bugua
Faltt de slm mx In(ormn,lcx
Ineendioy, dérames y conleminaclones en lay lndﬂnclonus dcl puero,

cnncﬂr,lonn adversas Mnteoroléglca. (Huvlz, olc) -

-

15

.OBSERVACIONES:'

16 . , . oy

NOMBRE DEL CHEQUE DE CONTROL FIRMA DEL CHEQUE

1



COMPARIA NAVIERA 3 BIL 4 : e
CONSIGNATARIO S DESTINO 6 - gUUS &S
CLASE DE VEHICULO [ 'MARCA 8
COLOR 9 SERIE No. 10
MOTOR No. 11 CHASSIS No. 12
NOMBRE CONDUCTOR 13 LICENCIA No. 14
. v
LLEVA DEBAJO DEL CAPO LAkt TRROn ‘.
/BOCINAS 15 SANBELAS 16 ) TECHO SOLAR CORREDIZO 44
AR TENOEE DEL ACEETE 17 TAPON PRESION LLANTAS 45
TAPEN DEL BATIADOR 18 TAPON TANQUE DE LA GASOLINA 46
ACUMULADOR CON 19 TAPONES 20 HEFENEA BOCLANTE A7
MOTOR AIRE ACONDICIONADO 21 DEFENSA ATRAS 48
TAPON EN EL RADIADOR 22 FARCLES ADELANTE 49
- /| FAROLES ATRAS 50
LLEVA EN EL INTERIOR TAPONES EN LOS EJES 51
4 N MARCO PARA MATRICULA b2
PERILLA PALANCA DE VELOCIDADES 23 LIMPIA BRISAS EXTERIOR 53
PEDAL DEL ACELERADOR 24 LLANTA REPUESTO 54
PEDAL DE FRENOS 25 LLANTAS COLOCADAS 55
SEGUROS DE PUERTAS 26 PLATOS___ 96 ANTENA 57
TIMON 27 MARCADORES 28 ESPEJOS 58 LLAVES DEL CARRO ___59
ENCENDEDOR____ 29 CENICEROS 30 PIDEVIAS ADELANTE 60 ATRAS
ESPEJOS 31 TOCACINTAS 32 EMBLEMA EN LA PERSIANA 61
COJINES 33 ALFOMBRAS 34 L. J
VISERAS CONTRA EL SOL 3365 . LEVAER EL BATIL
AIRE ACONDICIONADO
EQUIPO DE CALEFACCION 37 (LLANTA DE REPUESTO 62 1
EQUIPO DE SONIDO 38 CON ___ 39 BOTONES CAJA DE BOLSA DE HERRAMIENTAS B3 UNIDADES
RADIO 40 CoN ___42 BOTONES TRICKET Y MANIVELA 64 J
CINTURONES DE SEGURIDAD 43 N
APOYA CABEZAS OTROS
N, J 65
OBSERVACIONES:
. ]
66
FIRMA SELLO 68

[0}

A

CHEQUE EMPF

7.
ESA PORTUARIA QUETZAL

FIRMA TRANSPORTISTA



. 000344

BOLETA SERVICIO

Departamento de OBIMAR Gerencia de Operaciones Division de Operaciones Maritimas
pede . EMPRESA PORTUARIA QUETZAL Formulario: GO-0OB- 001 No. 000001

' DIA | MES ANO Cantidad en letras: ;5 $

16

TIPO DE SERVICIO: 1076) Monitoreo de Videograbacién D'1081) Trabajos submarinos fuera z. abrigo :]
1077) Fotografia a Color : 1082) Llenado de botellas aire comprimido D
02 1078) Inspeccién submarina dentro de z.abrigo : 1083) Levantamiento batimétrico |
1079) Inspeccién submarina fuera de z. abrigo | 1084) Carta batimétrica
1080) Trabajos submarinos dentro de z. abrigo E 1085) Levantamiento Topografico y Geode

Empresa que solicita: 03 NIT: 04
06

Lugar especifico del servicio: 05 BUQUE:
07

Tipo de trabajo:

DETALLE DEL COBRO:

Tiempo total del servicio horas: 08 l I Tiempo total del servicio: I I 11
Costo/Tarifa de servicio USD$: 09 [___| Subtotal USD$: 12
Costo/Tarifa de servicio USD$: 10 | Subtotal USD$: 13

COSTO TOTAL USD$. 14

Responsable:

Jefe Seccion 17

Codigo Nombre Firma
Vo.Bo. (Jefe) 18

Cadigo Nombre Firma

ORIGINAL: Facturacién COPIA AMARILLA: Usuario COPIA CELESTE: Archivo Obimar
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PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS

I B 480 @0 P
!E' Planificacion de Operaciones
r Unidad de Planificacién de Operaciones Portuarias k
Arribo: 20111 =] 2
3
Hora planificacion : | [p0/00/0000 00:00 ‘ Hora programada :  00/00/0000 00:00 4 Tiempo estimado de Operacion :
Fecha de Atrffue :  00/00/0000 00:f) = Buque : 7 8 Eslora;
TRB: .000 10 HNaviera: i 9 Estibadora:
ETA: 00/00/0000 00:00 Visiml.l 00:00 Inicio Operacion:  00/00/0000 00:00 Calado :
Destino: 12 ) . Procedencia: = "
Posicion del buque: Porlon e =l & ?{%@ﬁ;
16 Bahor Muelle 17
14 18
Atracadero : 15 Observaciones : 19
Documentacion requerida :
Manifiesto de Carga: <1 Deposito : ~] El buque trae gruas :
1. HORA DE PLANIFICACION: se coloca la fecha y hora en que se realiza la
planificacion.

2. TIEMPO DE OPERACION: se calcula con respecto a la carga que trae el buque, segun

se especifica en el normativo operacional.

FECHA DE ATRAQUE: se coloca la fecha y hora que el personal de muelle indica.

ESTIBADORA: se coloca la que la naviera indique.

ETA: se coloca segun la naviera indique.

VISITA: se coloca segun la naviera indique.

INICIO DE OPERACIONES: se coloca segtin la naviera indique.

CALADO: se coloca segln la naviera indique.

. PROCEDENCIA: se coloca segun la naviera lo indique.

10. DESTINO: se coloca segun la naviera lo indique.

11. POSICION BUQUE: se coloca segun el personal de muelle indique.

12. ATRACADERO: se coloca segun el personal de muelle indique o dependiendo si viene
a una Terminal especializada.

13. MANIFIESTO DE CARGA: se coloca si o no, si el naviero trae el documento.

14. LISTADO DE CONTENEDORES: se coloca si o no, si el naviero trae el documento.

15. PLANOS DE ESTIBA: se coloca si o no, si el naviero trae el documento.

16. DEPOSITO: se coloca si, si trae los depositos bancarios y si no los trae no se planifica
la operacion del buque.

17. EL BUQUE TRAE GRUAS: se coloca si o no, si es que trae o no trae el bugue.

18. CUANTAS GRUA: se especifica cuantas gruas trae el buque.

19. CAPACIDAD DE LAS GRUAS: se coloca de que capacidad es la grua.

©OND oA W

NOTA: todos los campos no enumerados son colocados automaticamente por el sistema
de operaciones portuarias.
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PLANIFICACION DE OPERACIONES, DATOS DE LA CARGA
(CONTENEDORES)

T o ok i om | <2 | 0

Buque de Contenedores

i1
§ PLANIFICACION DE OPERACIONES, DATOS DE LA CARGA
3 Afio Arribo: 2017 849 Portacontenedores 7
i
é M RTACION et EXPORTACION
§ Linea Transbordos Transi
§ Naviera N ity Lienos Vaclos it e Lienos
HAM  ha rg sud == 76 o o o 20 40 o
‘cMA cmallgm tine [<J|! 3s ) s o 25 3o o
APL  apl [=]]i o o o o 3 ) o
- ) a o o o
3 L= 24 %
-~ o o 5] o o ) o
s o o o ] o o o
Totales : 111 Lo s o <8 70 7. o
Tapaderas : 20 Chicheros : U 2 Reestibas : 0 Total Gen:ral 234
Recepcion y Despacho de la Carga: Y
Directa 5 Indirecta 159 Intermedia TOTAL: [fB4
PREDIOS EPQ TERMINALES
70 Consersa o Importacion 159 Serv. Portuarios Dectara carga
0. Reinter 9 Exportacion 0 | cobigua ataaaigacane
o ST o Roeoter 0 | Maersk

1. LINEA NAVIERA: se especifica la linea que trae la carga.

2. IMPORTACION Y EXPORTACION: se especifica la cantidad de contenedores
tanto lleno, vacios o de trasbordo que trae o lleva el buque.

3. TAPADERAS: se coloca la cantidad de tapaderas que se movilizaran en el buque.

4. CHICHEROS: se coloca la cantidad de chicheros a utilizar.

5. REESTIBAS: se especifica la cantidad de reestibas.

6. RECEPCION Y DESPACHO DE LA CARGA: se coloca las cantidades movilizadas
de los diferentes predios y terminales.

7. DECLARA CARGA PELIGROSA: se coloca si 0 no, si trae o no carga peligrosa.

8. LISTADO DE CONTENEDORES: se coloca “si” 0 “no” si se presenta los listados

de la carga peligrosa.

9. PRES. SEG. A RECIBIRLOS: si se presento personal de Seguridad Integral.

10. CANTIDAD DE CONTENEDORES: se especifica la cantidad de contenedores de
carga peligrosa.
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PLANIFICACION DE OPERACIONES, CARGAS UNIFICADAS
(GRANELEROS, CARGA GENERAL, PASAJEROS, TANQUEROS)

FYALRE TRl

Buques de Carga General

Planificacion de Operaciones, Cargas UNIFICADAS

:
Afio Arrlbo: 2017 849 Portacontenedores

;g‘ b} Datos de la Carga l UNIDAD ™ ViA 2Lugar de Recepcion
i Producto 1: = o .000 =] b
o % :
E Producto 2: =1 o .000 '’ o | | L [=]itugaca:
| Productos: =l [ __.oo0 " [+1| Lugar 2: (<] Lugars:
§ Productos: = o T i=! =
W producto B “= o "o 1| tusara: ~] Lugars:

| Pproducto 6: [ 3 = o 2 = 5

TOTAL : o o

15 Otros Servicios : Pasajeros :

. Recepcion y despacho de la carga : e ibie De}'-emmrquu de pasajeros

| Directo a Camion ; .000 TM e — R e O
] LA b Ly P s Sloge Posajeros dellfados de salua
_’g:: Otros .000 L] Provisiones | Otros
| "Equipo de Operaclon TANQUEROS
Fj Cantidad de camion: 8 Montacargas : Transporte : Diametro de duc
!l Personas por cuadriila: Plataformas : Cantidad bodegas: Bomb
Eﬁ Faja transportadora: Mafis : Gruas/buque : Barrer

1. DATOS DE LA CARGA: se especifica la carga, tanto por unidad y por peso, si
es de via Directa, Intermedia o Indirecta.

2. LUGAR DE RECEPCION: se especifica a que lugar o de donde viene la carga.

3. RECEPCION Y DESPACHO DE LA CARGA: Se especifica la cantidad de
carga que se recepcién o se despacha, si es en camion, silos y otros.

4. OTROS SERVICIOS: se coloca la cantidad especifica segln lo que solicite el
agente naviero.

5. PASAJERO: se coloca la cantidad que indique el naviero.

6. EQUIPO DE OPERACION: se coloca la cantidad de equipo que estara en la

operacion de carga y descarga.

TANQUEROS: se coloca lo que indica el naviero.

OBSERVACIONES: se especifica lo que el naviero necesite u otra cosa que

este involucrado en las operaciones del buque.

@ N



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

No.
Formulario: GO-TE-cc-001, 00034{

DIA MES | ANO
1. CONTROL DE DEMORAS
NOMBRE DEL BUQUE: 2, TIPO DE CARGA: 3
BODEGA: 4. TURNO: DE: 6. A: 7.
DEMORAS: >

DE: 8. A 9. Hrs. MOTIVO: 10.

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:

DE: A Hrs. MOTIVO:

DE: A Hrs. MOTIVO:

DE: A: Hrs. MOTIVO:
[nicio de Operacion Importacion: 11, Final de Operacién de Importacion: 12.
Inicio de Operacion Exportacion: 13. Final de Operacion de Exportacién: 14,
Reinicio de Operacién de Importacion 15. Final de Operacién de Importacion: 16.
Reinicio de Operacion de Exportacion 17. Final de Operacion de Exportacién: 18.

DEMORAS IMPUTABLES AL PUERTO:

Inspecciones: DOAN, SAT OIRSA etc. I: Bayside 250 Grua Buque: D
Ordenes judiciales l__—] Bayside 320 19. Rampa: D
Desperfecto mecanico de las graas de Puerto I___] Bayside 400 Otra l:]
Falta de personal de EPQ I:] Bayside 500
Traslado o movimiento de buque l::] Bayside 502
Falta de sistema de informatica
Incendios, derrames y contaminaciones en las instalaciones del Puerto
Condiciones adversas metereoldgicas (lluvia, etc.) Importacion 22. Exportacion
Reestiba
OBSERVACIONES: Reestiba Desembarque embarque
Transbordo Desembarque Transbordo embarque
Movimientos de
tapaderas Movimientos a bordo
Movimientos de chincheros
20.
TOTAL MOVIMIENTOS: 23.
TOTAL DESCARGADO EN EL TURNO: 24,
CHEQUE DE CONTROL; 27,
Cédigo Nombre Firma
SUPERVISOR DE TUNO: 26.
Cadigo Nombre Firma



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Formulario

GO-TE-cc-002

No

.- 000348

DIA

MES ANO

CONTROL DE CONTENEDORES Y FURGONES

IMPORTACION

EXPORTACION
BUQUE:

]
]

2,

3. S
6.

CONTENEDORES: 4.

ERVICIOS PORTUARIOS:

LINEA NAVIERA:

BODEGA No.

TURNO No.

GRUA BAYSIDE: 250 l:]

GRUAS
BUQUE:

il
s ||

7.

wl | w0

GRUAS EPQ:

10.
DE:

A: 11.

No.

CONTENEDOR

MEDIDAS

MARCHAMOS

FORMA DE RECEPCION

DESTINO

PREFIJO

NUMERO

20° 40°

45

ADUANA

ORIGEN

TARA HORA

ESTADO

P.C

S.P

12.

13.

14

15.

16.

O INO|O[RhIWIN|[—

©

=X
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—
=

—
N

Y
w

il
N

-y
(@)]

—
(@)]

—
~

-
[0¢]

RN
[(o]

N
o

N
=N

N
N

N
w

N
D

N
~

28

29

30

OBSERVACIONES:

17.

CHEQUE DE MERCANCIAS:

SUPERVISOR DE TURNO:

Codigo
19.

Nombre

Firma

Cédigo

Nombre

Firma




No.
EMPRESA PORTUARIA .
QUETZAL Formulario: GO-TE-CC-004 i 0 0 0 3 5 C

DIA MES |[ANO
1. CONTROL DE CARGA/DESCARGA DE GRANELES
SOLIDOS ViA DIRECTA

TURNO: 2. DE: 3. A 4. BODEGA: 5.

BUQUE: 6. PRODUCTO: 7.

CONSIGNATARIO: 8. B/L: 9

BAYSIDE
10. | GRUA DE BUQUE BAYSIDE 250 BAYSIDE 320 BAYSIDE 400 500

PLACAS DEL No. TICKET DE HORA TIEMPO

No. | CAMION BASCULA INICIO FINAL NETO TM/H

11. 12. 13. 14.
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w
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w
w

w
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w
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TOTAL
CAMIONES: 15. TOTALES: 16.

CHEQUE DE CONTROL: 17.
Caodigo Nombre Firma




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Formulario: GO-TE-cc-005

No

-+ 00035

DIA

MES

ANO

REPORTE DE MOVIMIENTOS A BORDO DE

CONTENEDORES Y FURGONES

IMPORTACION [ ]2.
EXPORTACION [ ]3.

BUQUE:

GRUA BAYSIDE:
GRUAS BUQUE

5.

250 [ ] 320 [ ] a0 |

4. GRUAS EPQ

NAVIERA:

BODEGA No. 8. TURNO No.

7

9.

LINEA: 6.

500 |

CIA. NAVIERA:

DE: 10. A: 11.

CONTENEDOR

MEDIDAS

No.

PREFIJO | NUMERO

207

40°

45’

MOVILIZADO HORA

ESTADO

BODEGA DE A INICIO FINAL

VACIO

LLENO

12. 13.

14.

15. 16. 17.] 18. 19.

20.

21.

OO N[O | DW=

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

OBSERVACIONES:

22,

SUPERVISOR A BORDO:

23.

Cadigo

Nombre

Firma
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INCENTIVOS DE BUQUES GRANELEROS

T ——— o g e = S
16 = = (LR}
A B8 | [} 1 5] I F & H L 1 | J I K i L M 7 [
1 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
2 GERENCIA DE OPERACIONES
3] UNIDAD DE PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS
4
| 5. Calculo de Rendimlento para el Incentivo y Penalizaciones de buques Graneleros. 1-063-2015
6 AFIO Arribo 2015
7
N nuaue P —
9
10 ESTIBADORA MuELLENo[ ]
11
1z FecHAnATRAGUE [ HoRAS pLANIFICADAS[ ]
13
4] FECHAMZARPE [ — ) TERPAC TMPLANFICADAS [ ]
15
16 meopRoDucTO [ ] DIRECTA[ ] TMODESPACHADAS
T
18] Mo.GRUAS BUQUE [ ] TOTAL HORAS DE OPERACION
19
20 MNo.GRUAS BAYSIDE[ ] pesCARGO: RENDIMIENTO HORA BUQUE
|21
22
M.Pcnpﬁ n
Total Hrs'd HORAS T Rend. ™ ™ to de,
23 {|Turno Hr. Do Inicio H.nnat Operncidy DEMORAS ET) Descargado | H.Buque | Acumulada IEMPO INICIO
24 00 0 00 00 #DIV/oT 00 0.000 Givd) 00.00
25 0000 oo [i]) #,D1v/0! .00 0.000 |DIV/O! 0000
[ 26 | :00:00 .00: 00 #DIviot .00 0.000 {DIV/01 :00:00
| 27 00:00 00 00 ®DIviar 00 0.000 DIV70T 0000
|28 | 0000 00 000 #DIv/01 00 0.000 #DIV/01 00:00
23 00 00 00 ogfa # DIV 00 0.000 #DIV/0l_| 0.00-00
30 0000 00 000 A DIVIOT 00 2.000 #DIV/01 [ 0:00:00]
31 100:00 00 00: mDIV/0! 00 Zo0.000 #DIV/0l | 0:00:00
32 00:00 00 | 0.00: #0101 00 Jo.000 #DIV/0l :00:00
33 00:00 0000__| 000 #DIVIol 00 0.000 #DIV/0) | 0:00.00
34 :00.00 0000 00: #DIVIOT .00 0.000 #0IV/01 | 0:00:00
35 00:00 0000 [ #,01V/01 .00 0.000 #DIV/O!_ | 0:00:00
| :00:00 00:00 :00:00 #DIV/O! 00 0.000 #DIV/0l | 0:00:00
a7 Total: :00:00 :00:00 [ 0:00:00 0.00 :00:00
38

1. DATOS GENERALES: se llena con lo solicitado, especificando el nombre de buque, la
naviera, en que muelle estuvo, fecha y hora de atraque y zarpe, el tipo de producto, si
es via Directa o Indirecta, las toneladas planificadas y despachadas.

2. DATOS POR TURNOS: se especifica el turno, el inicio y fin del turno, la cantidad
movilizada, por medio de formulas calcula el rendimiento por hora/buque y el
rendimiento de operacion.

3. DEMORAS: se coloca el inicio y fin de la demora y el porque tuvo esa demora.

4. RENDIMIENTO TM EN HORAS NETAS: por medio de formulas y quitando las
demoras se calcula el rendimiento operacional de buque en general.

5. RESULTADO DE INCENTIVO Y/O PENALIZACION: se coloca si tuvo incentivo o
penalizacion.



GO -DAT-F1
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

UNIDAD DE GESTION DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL 000" .
TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS ’ 39

FECHA LUGAR DE ACTIVIDAD

] | OIRSA | Sistema

DUCA ACTIVIDADES

|GTPRQPQ - 3 | [FUMIGACION [_] [NEBULIZACION [__J|VENTILACION [ ]
4

MERCANCIAS
5

NO. CONTENEDOR INICIO CIERRE MARCHAMO ORIGEN MARCHAMO SAT MARCHAMO NUEVO

1 6 ¢ 8 9 10 11

10

AUTORIDADES COMPETENTES 12 3
Y DEMAS PARTICIPANTES NOMBRE FIRMA 1

SAT

OIRSA

MAGA / SEPA

CONAP

INAB

GESTOR

OTROS

INCIDENCIAS / OBSEVACIONES

14

15

NOMBRE Y FIRMA
TECNICO
DAT - EPQ
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MINUTA DE PLANIFICACION

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
BQ 41 - MINUTADE PLANIFICACION

planopera@puerto-quetzal.com

Afio Arribo @ 2017 11179
11:35 Fecha y Hora de atraque: 03/11/2017 13:00
ETA: 03/11/2017 13:00

Datos del Buque

Planificacion | Tiempo estima

Hora programada: 11:38

Naviera : fransoceanicas i Producto : Fortaconfenedores

Posieion BUGUE & fop sy S <] J |
Estribor | -
: Babor muelle Estrib

Observaciones ;

Atracadero Muelle Comerical 2

Estando reunidos en la sala de sesiones de la U. Planificacion de Operaciones Portuarias de conformic
Numerales 3 y 4 del inciso b) articulo 38 del CapituyaV del Normativo Operacional de la Empresa Portu
levanta la presente minuta en que se hace const:@s resultados a los ue se llego en la Junta de Planil
firmando de conformidad la presente los asistentes a la misma.

No. Nombre Empresa

1

DATOS DEL BUQUE: estos datos se colocan autométicamente después de
ingresar los datos en la planificacion.

ASISTENCIA: cada persona involucrada en la planificacién de operaciones se
anota en la minuta con nombre, empresa y su firma.



CONTROL DE CONTENEDORES DE IMPORTACION Y EXPORTACION 0003 5 ~
byt :

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

IMPORTACION: Se coloca una X si el contenedor es desembarcado en muelle.
EXPORTACION: Se coloca una X si el contenedor es embarcado al buque.

TRANSBORDOS: Se coloca una X si el contenedor serd transbordado a otro buque.

RE-ESTIBA: Se coloca una X si el contenedor sera descargado por un periodo de tiempo hasta su embarque en el

mismo buque.

LLENO: Se marca la casilla con una X indicando que el contenedor es lleno.

VACIO: Se marca la casilla con una X indicando que el contenedor es vacio.

BUQUE: Se coloca el nombre de Buque.

GRUA: Se coloca el tipo de grua que descargard la mercaderia.

CIA. NAVIERA: Se coloca el nombre de la empresa encargada de la mercaderia.

FECHA: Se coloca el dia, mes y afio.

PREFIJO: Se coloca las letras que van a los lados del contenedor.

NUMERO: Se coloca la numeracién del contenedor que va junto al prefijo.

MEDIDAS: Se coloca una X identificando si el contenedor es de 20’, 40’ 0 45’.

HORA: Se coloca la hora que fue desembarcado o embarcado el contenedor del Buque.
TARA: Se coloca el peso del contenedor.

ADUAN: Se coloca el nimero de marchamo de SAT.

ORIGEN: Se coloca el nimero de marchamo que ya trae el contenedor de su procedencia.
VIAS: Se coloca una X identificando si el contenedor es Directa, Intermedia o Indirecta.

OBSERVACIONES: Se describe si hay un alguna anomalia durante la descarga y carga del buque y pueda ser
dafiado el mismo.

NOMBRE OF. DE CONTS.: Nombre del oficial portuario asignado al buque.

. F.: se coloca la firma del oficial portuario asignado al buque.
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BOLETA DE BASCULA

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1. CICLO: Se coloca el numero de ciclo que se les entrega a los
pilotos, a su ingreso al recinto portuario.

2. DATOS DEL PILOTO: Ingresando el nimero de ciclo en el
sistema, automaticamente absorbe los datos del piloto y la
descripcién de la mercaderia, con la informacion que da la
bascula de su pesaje y se imprime su boleta.



+ 000357

CONTROL DE RECEPCION Y DESPACHO POR DANO AL CONTENEDOR

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11

12.

13.

14.

OPERACION: Se describe el movimiento del contenedor, si es importacion o exportacion.

BUQUE: Se coloca el nombre del Buque.

VIAJE/ARRIBO: Se coloca el nimero del total de viajes que lleva el buque arribando al
Puerto.

FECHA: Se coloca el dia, mes y afio que se efectuara el formulario.
HORA: Se coloca la hora que se efectta el formulario.
NAVIERA: Se coloca el nombre de la empresa encargada del contenedor.

PREFIJO Y NUMERO DE CONTENEDOR: Se coloca el prefijo y el nimero que posee el
contenedor a los lados.

No. ORD. DE CARGA P/REVISION, ORD. P/DESPACHO O ACUSE DE REC.: Se coloca el
ndmero de boleta que tiene el pase que le genera en contenedores.

MEDIDA DEL CONTENEDOR: Se marca con un v o una X en el cuadro que indica la medida
del contenedor, si es de 20’, 40’0 45,

ESTADO DEL CONTENEDOR: Se marca con un v o una X en el cuadro que indica si el
contenedor recepcionado es lleno o vacio.

ESTADO DEL CONTEDEDOR: Se marca con un v o una X en el cuadro que indica si el
contenedor despachado es lleno o vacio.

TIPO DE CONTENEDOR: Se marca con un v’ o una X en el cuadro que indicando si el
contenedor es reffer, merc. Peligrosa o seco.

ETITQUETA IMO: Se marca con un v o una X en el cuadro que indicando si el contenedor
posee alguna etiqueta que lo identifique de una mercancia especial.

MARCHAMO DE ORIGEN: si el contenedor posee con marchamo de origen, se coloca el
numero de marchamo que posee el contenedor.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

. 00035¢

MARCHAMO SAT: si el contenedor posee con marchamo de SAT, se coloca el ndimero de
marchamo que posee el contenedor.

NOMBRE Y FIRMA DEL PILOTO: Se coloca el nombre y firma del piloto que transporta el
contenedor.

MARQUE CLARAMENTE TODOS LOS DANOS EN EL DIAGRAMA Y DESCRIBA EN
OBSEVACIONES: Se mara la con ndmeros indicando el tipo de dafio que posee el
contenedory la parte en donde la posee, asi mismo, indicando en observaciones, el dafio

que obtiene el contenedor

NOMBRE Y FIRMA DEL AGENTE NAVIERO: Se coloca el nombre y la firma del representante
de la agencia naviera, encargada de la mercaderia.

OBSERVACIONES: Se describe el tipo de anomalia del agente naviero.

OFICIAL DE CONTENEDORES: Se coloca el nombre y firma del oficial de contenedores
portuario.

SUPERVISOR DE CONTENEDORES: Se coloca el nombre, firma y sello del supervisor de
contenedores de turno.

OBSERVACIONES: Si existe algtin observacién con el contenedor, se describe en la misma.
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CHECK-LIST

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

DIA, ANO Y MES: Se coloca con niumeros el dia, mesy el afio

TURNO EGRESO: Se marca con una X la casilla que se identifica el turno del egreso.

OPERADOR: Se coloca el nombre del Operador que lleva asignado la maquina.

CODIGO: Se coloca el codigo del operador.

LECTURA HOROMETRO: Se coloca el tiempo que lleva operando la maquina en el turno.
CAPACIDAD:

ENTREGADO POR: se coloca el nombre que entrego la méaquina.

RESPONSABLE: Se coloca el nombre de la persona responsable de recibir la maquina.
DIA, ANO Y MES: Se coloca con nimeros el dia, mes y el afio

TURNO INGRESO: Se marca con una X la casilla que se identifica el turno del ingreso.
OPERADOR: Se coloca el nombre del Operador que lleva asignado la maquina.

CODIGO: Se coloca el cddigo del operador

LECTURA HOROMETRO: Se coloca el tiempo que lleva operando la maquina en el turno.
CAPACIDAD:

ENTREGADO POR: se coloca el nombre que entrego la méaquina.

RESPONSABLE: Se coloca el nombre de la persona responsable de recibir la maquina.

1 CAPARAZON TRASERA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene

las piezas.

2 PARTE DEL MOTOR: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las

piezas.

a) TAPON HIDRAULICO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene

las piezas.

b) TAPON RADIADOR: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las

piezas.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

- 00036¢

c) BATERIA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

3 TAPON GASOLINA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maguina contiene las

piezas.

4 SISTEMA ELECTRICO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene

las piezas.

a) PIDEVIAS IZQUIERDO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene

las piezas.

b) PIDEVIAS DERECHO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene

las piezas.

c) LUZ TRASERA IZQUIERDA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina

contiene las piezas.

d) LUZ TRASERA DERECHA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina

contiene las piezas.

e) DEFLECTOR DERECHO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene

las piezas.

f) DEFLECTOR IZQUIERDO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

5 TAPADERA DE MOTOR:S e coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en SI o NO, si la maquina contiene

las piezas.
6 LLANTAS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

7 SISTEMA DE DIRECCION: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas..

8 SISTEMA DE FRENOS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene

las piezas.

9 SISTEMA HIDRAULICO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene

las piezas.

a) CILINDRO DE HIDRAULICO IZQUIERDO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, sila
maquina contiene las piezas.

b) CILINDRO HIDRAULICO DERESCHO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la

magquina contiene las piezas.



37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

44.

45,

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

- 000361

10 TORRE: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.
a) CADENA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

b) HORQUILLA (CUCHILLA) IZQUIERDA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la

maquina contiene las piezas.

c) HORQUILLA (CUCHILLA) DERECHA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la

maquina contiene las piezas.

11 TOPES DE HORQUILLAS (CUCHILLAS): Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la

maquina contiene las piezas.

12 LODERA DELANTERA IZQUIERDA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la

magquina contiene las piezas.

13 LODERA DELANTERA DERECHA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina

contiene las piezas.

14 LODERA TRASERA IZQUIERA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

15 LODERA TRASERA DERECHA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina

contiene las piezas.
16 PARRILLA: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

17 RETROVISOR DERECHO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina

contiene las piezas.

18 RETROVISOR IZQUIERDO: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina
contiene las piezas.

19 PARABRISAS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las
piezas.

20 VIDRIOS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.
21 PUERTAS: Se coloca una X en el cuadro en blanco confirmando en Sl o NO, si la maquina contiene las piezas.

OBSERVACIONES: Se existe una anomalia en las piezas o en la maquina, se detalla en la observacién.
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FORMA G.0.10

Formas de llenar el control de Carga o Descarga de Mercancia en Bultos o Piezas
Via Directa.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

IMPORTACION: se coloca una X en el cuadro en blanco D, para describir que la
mercaderia se desembarcara en el muelle.

EXPORTACION: se coloca una X en el cuadro en blanco D, para describir que la
mercaderia se embarcara en el buque.

FECHA: Se coloca la fecha de la jornada que el cheque trabajara.

TURNO: Se coloca el nimero de la jornada de trabajo del cheque.

ESCOTILLA: Se coloca el nimero de bodega del barco asignado.

BUQUE: Se coloca el nombre del Barco asignado.

PRODUCTO: Se coloca el nombre de la mercaderia.

CAMION PLACA: se coloca el nimero del Camién asignado a la mercaderia.

No: BOLETA BASCULA: Se coloca el nimero de boleta del pesaje que posee el Camion.
BULTOS: Se coloca la cantidad de bultos que recibird 6 embarcard el Camion.

HORA INICIO: Se coloca la hora que comienza a recibir 6 a embarcar la mercaderia el

camion

HORA FINAL: Se coloca la hora que finaliza el movimiento de recibir 6 embarcar
mercaderia del camidén.

BULTOS POR TARIMA: Se coloca la cantidad de bultos ¢ piezas, recibidas 6 embarcadas
del camién al Buque.

TARIMA: Es la unidad que trae la mercaderia, con la que se multiplicara la mercaderia.
TOTAL BULTOS: Es el resultado multiplicado el bulto por la tarima.

TOTALES: Se coloca el total de bultos 6 piezas trabajadas en el turno.
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17. OBSERVACIONES: Es la descripcién sobre alglin suceso que pudo tener la mercaderia.
18. NOMBRE DE CHEQUE: Se coloca el nombre del cheque asignado a la Bodega del buque.

19. FIRMA DEL CHEQUE: firma de cheque asignado.



FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

Entrar al sistema de operaciones.
Seleccionar la imagen &8 Equipo.

Seleccionar la imagen & Procesos (EQUIPO)

Seleccionar la imagen P Servicios Equipo.

Llenar los campos de Registro de Servicios de Equipo.

CORR. SERVIVIO: Se coloca el afio y el correlativo de la boleta

TIPO DE SERVIVIO: Si el servicio es en patio de EPQ, se selecciona el campo Normalizado, si es para alguna
empresa, se selecciona el campo Por alquiler.

AREA DE TRABAJO: Se busca en el campo en blanco, el are donde es solicitado el servicio.
CLIENTE: Se coloca el cédigo del cliente que solicita el servicio.

REPRESENTANTE: En el campo en blanco se coloca el nombre del representante de la carga.
ARRIBO: Se coloca en el campo en blanco el nimero de arribo que posee el buque.

BUQUE: Se coloca en el campo en blanco el nombre del Buque al que se requiere el servicio.

OBSERVACIONES: Se coloca en el campo en blanco, si existe algun tipo de anomalia o sugerencia.

CAMPO SERVICIOS

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21

TURNO: Se coloca el nimero que corresponde al turno que se le da el servicio.

EQUIPO: Se coloca en el campo en blanco, el tipo de méquina o cabezal que se utilizara en el servicio.
CODIGO: Se coloca el cédigo del operador asignado al equipo g hard el servicio.

FECHA INICIAL: Se coloca el dia, mes y afio que se dard el servicio.

INICIO: Se coloca la Hora que iniciara el servicio.

FECHA FIN: Se coloca el dia, mes y afio que finaliza el servicio.

FIN: se coloca la hora de finalizado el servicio.

PARA FINALIZAR: Se selecciona el campo Guardar, para generar el reporte.
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BITACORA INGRESO A TALLER

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

DATOS DE LA MAQUINA: se coloca la descripcién de la maquina

HORA'Y FECHA DE INGRESO: Se coloca la hora y fecha que ingreso la maquina.

HORA'Y FECHA DE SALIDA: Se coloca la hora y fecha del egreso de la maquina.
LECTURA DE HOROMETRO: Se coloca el tiempo que la magquina lleva laborando.

UBICACION DE LA MAQUINA: Se coloca el 4rea del destino donde la maquina sera
revisada.

NIVEL DE CONBUSTIBLE: Se coloca una X indicando el nivel de combustible que posee la
maquina.

MOTIVO DE INGRESO: Se describe el motivo por la que la maquina fue enviada al taller.
OBSERVACIONES: Se describe alguna anomalia en la revisién.

ENTREGA: Se coloca el Nombre, Cédigo y Firma de la persona que entrega la mdquina.

10. RECIBE: Se coloca el Nombre, Codigo y firma de la persona que recibe la maquina.
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EQ02

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

Entrar al sistema de operaciones.

Seleccionar la imagen févKuipo.

Seleccionar la imagen @ Reportes (EQUIPO).
Seleccionar la imagen @ngaquinaria por Alquiler.

Ingresar Cliente y Periodo.

CLIENTE: En el campo en blanco se coloca el codigo del cliente.

ARRIBO: Se coloca el numero de arribo del bugue en el campo en blanco y el afio.

Se selecciona el campo L% __ |para generar el reporte.

Se genera el Reporte de Equipo Arrendado y se imprime para los usos correspondientes.
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CONTROL DE DEMORAS G.0.24

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

NOMBRE DEL BUQUE: Se coloca el nombre del barco asignado al cheque de
contenedores

BODEGA: Se coloca el nimero de bodega que fue asignado en el buque.

TURNO: Se coloca el numero de bodega de Buque en la que a sido asignado el Cheque
Portuario.

DE: Se coloca la Hora del inicio del Turno.

A: Se coloca la hora en que finaliza el turno.

FECHA: Se coloca el dia, mes y afio.

TIPO DE CARGA EN BODEGA: Se coloca la clase de producto que estd en bodega.
DE: Hora de inicio de las demoras.

A: Hora que finaliza las demoras.

MOTIVO: Se coloca la descripcién de la demora.

INICIO DE OPERACIONES IMPORTACION: Se coloca la hora de inicio de la descarga en la
bodega del Buque.

FINAL DE OPERACIONES IMPORTACION: Se coloca la hora en que finaliza la Operacién de
descarga del producto en la bodega del Buque.

INICIO DE OPERACIONES EXPORTACION: Se coloca la Hora de Inicio de la operacidn de
Exportacién de la mercaderia.

FINAL DE OPERACIONES EXPORTACION: Se coloca la hora que finaliza las Operaciones de
Embarque de la carga.

OBSERVACIONES: Se describe la anomalia que exista en la carga, durante la operacidn.

NOMBRE DEL CHEQUE DE CONTROL: Se coloca el nombre de Portuario asignado a la
operacion del Buque.

FIRMA DEL CHEQUE: Se coloca la firma del cheque asignado.
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CONTROL DE VEHiCULOS

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

BUQUE: Se coloca el nombre del Barco asignado el cheque de contenedores.

FECHA'Y HORA DE DESEMBARQUE: Se coloca el dia, mes, afio y la hora que se
desembarco el vehiculo.

COMPANIA NAVIERA: Se coloca el nombre de Ia Empresa encargada del Vehiculo.

B/L: Se coloca el nimero que posee el vehiculo para ser identificado.
CONSIGNATARIO.: Se coloca el Nombre de la empresa o Naviera encargad del Vehiculo.
DESTINO: Se coloca el nombre del pais donde es originario el vehiculo.

CLASE DE VEHICULO: Se describe que tipo de vehiculo es.

MARCA: Se coloca la marca del Vehiculo.

COLOR: Se coloca el color del vehiculo.

SERIE: Se coloca la serie del Vehiculo.

MOTRO No.: Se coloca el Nimero del motor que tiene el Vehiculo.

CHASSIS No. Se coloca el nimero de Chassis.

LLEVA DEBAJO DEL CAPO

NOMBRE CONDUCTOR: Se coloca el nombre de la persona que conducird el vehiculo.
LICENCIA No. El nimero de la licencia del piloto.

BOCINAS: Se escribe un SI, si el vehiculo posee bocinas.

CANDELAS: Se escribe un S|, si el vehiculo posee Candelas.

TAPON TANQUE DEL ACEITE: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

TAPON DE RADIADOR: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

ACUMULADOR CON: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

6500372

TAPONES: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
MOTOR AIRE ACONDICIONADO: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.
TAPON EN EL RADIADOR: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

LLEVA EN EL INTERIOR.

PERILLA PALANCA DE VELOCIDADES: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
PEDAL DE ACELERADOR: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
PEDAL DE FRENOS: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
SEGUROS DE PUERTAS: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
TIMON: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

MARCADORES: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
ENCENDEDOR: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
CENICEROS: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

ESPEJOS: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

TOCACINTAS: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

COJINES: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

ALFOMBRAS: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

VISERAS CONTRAL EL SOL: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
AIRE ACONDICIONADO: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
EQUIPO DE CALEFACCION: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
EQUIPO DE SONIDO: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

CON BOTONES: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.



40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.
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RADIO: Se escribe un S|, si el vehiculo o posee.

CON BOTONES: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.

CINTURON DE SEGURIDAD: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
APOYA CABEZA: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

LLEVA EN EL EXTERIOR.

TECHO SOLAR CORREDIZO: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.
TAPON PRESION LLANTAS: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
TAPON TANQUE DE LA GASOLINA: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
DEFENSA DELANTERA: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
DEFENSA ATRAS: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

FAROLES ADELANTE: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
FAROLES ATRAS: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

TAPONES EN LOS EJES: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.
MARCO PARA PATRICULA: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.
LIMPIA BRISAS EXTERIOR: Se escribe un Sl, si el vehiculo lo posee.
LLANTA REPUESTO: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.
LLANTAS COLOCADAS: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
PLATOS: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

ANTENA: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

ESPEJO: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.

LLAVES DEL CARRO Se escribe un S, si el vehiculo lo posee,



60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

A ¢ ;
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PIDEVIAS ADELANTE: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

ATRAS: Se escribe un SI, si el vehiculo lo posee.

LLEVA EN EL BAUL.

EMBLEMA EN LA PERSIANA: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.
LLANTAS DE REPUESTO: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

CAJA DE BOLSA DE HERRAMIENTAS: Se escribe un S|, si el vehiculo lo posee.
TRICKET Y MANIVELA: Se escribe un S, si el vehiculo lo posee.

OTROS: Se describe si posee algun equipo que no esté en el listado.

OBSERVACIONES: Se describe algun tipo de anomalia que pueda haber en el vehiculo o en
Su equipo.

CHEQUE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL: Se coloca la firma y sello de la persona
encargada:

FIRMA TRANSPORTISTA: Se coloca la firma del piloto encargado.
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BOLETA DE SERVICIO
GO-0B-001

Este formulario puede ser utilizado en su momento para la solicitud de los siguientes servicios:
Instrucciones para su llenado:

1) Colocar dia, mes y afio en que se realizo el servicio.

2) Marcar con una X en el cuadro al lado derecho del tipo de servicio. Ejemplo: 1076)
Monitoreo de Videograbacién

3) Nombre de la Empresa que solicita el servicio.

4) Numero de Identificacion Tributario de la Empresa que solicita el servicio.

5) Lugar especifico donde se realizo el servicio. Ejemplo: Atracadero #1, Fondeo, otro.

6) Nombre del Bugue al que se le realizo el servicio.

7) Detallar el tipo de trabajo. Ejemplo: Monitoreo de Videograbacion.

8) Detalle del cobro: Tiempo total del servicio en horas y escribir en el cuadro el nimero de
servicio. Ejemplo: 1076

9) Costo/Tarifa del servicio en délares americanos (USD$).

10) Si existieran otros servicios; se estaria llenando en este cuatro.

11) Tiempo total del servicio. Sumar.

12) Colocar el subtotal en délares americanos (USD$).

13) Colocar el subtotal en délares americanos (USDS$).

14) Colocar la suma de los subtotales délares americanos (USD$).

15) Colocar la cantidad en letras en dolares americanos (USD$).

16) Colocar la cantidad en numeros en délares americanos (USD$).

17) El formulario debera ser firmado y sellado por el Jefe de la Seccion responsable
consignando nombre y nimero de codigo.

El formulario debera ser firmado y sellado por el Jefe inmediato del Departamento, consignando
nombre y numero de codigo.
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ForRMULARIO GO-TE-cc-001

Formas de llenar el control de demoras.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

FECHA: El Dia, Mes y Afio que se trabaja esta demora.

BUQUE: Se coloca el nombre del Buque de la asignacion.

TIPO DE CARGA: Nombre de la carga que esta trabajando

BODEGA: El nimero de bodega en donde estd asignado.

TURNO: El ndmero de turno.

DE: Hora en que inicial el Turno.

A : Hora que finaliza el turno.

DEMORAS (DE). Hora que empieza la interrupcion de una descarga.
DEMORAS (A). Hora que finaliza la interrupcién de una descarga.
DEMOEAS (DESCRIPCION): El motivo de la interrupcién de la descarga.

INICIO DE OPERACION IMPORTACION: La hora que comienza la Descarga de un producto
a la bodega del Buque asignado.

FINAL DE OPERACION DE IMPORTACION: La hora que finaliza la Descarga de un producto
en la bodega del Buque asignado.

INICIO DE OPERACION DE EXPORTACION: La hora que comienza la embarcacion de un
producto en la bodega del Bugue asignado.

FINAL DE OPERACIONES DE EXPORTACION: La hora que finaliza la embarcacién de un
producto en la bodega del Buque asignado.

REINICIO DE OPERACIONES DE IMPORTACION: La hora que se reinicia una descarga
después de haberla cancelado.

FINAL DE OPERACIONES DE IMPORTACION: La hora que finaliza la Descarga de un
producto después de haber reiniciado la descarga del Bugue asignado.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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REINICIO DE OPERACIONES DE EXPORTACION: La hora que se reinicia una embarcacion
después de haberla cancelado.

FINAL DE OPERACIONES DE EXPORTACION: La hora que finaliza la embarcacion de un
producto después de haber reiniciado la descarga del Buque asignado.

TIPO DE GRUA: Marcar con una X la casilla el tipo de grua que se trabajé la mercaderia
en el Buque asignado.

OBSERVACIONES: descripcién de alguna anomalia en el producto 6 en el proceso del

turno.

CHEQUE DE CONTROL: coloca el cddigo, nombre y firma de la persona asignada al Buque.
REGISTRO DE MOVIVMIENTOS: conteo de lo trabajado en el turno.

TOTAL MOVIMIENTOS: Total de movimientos hechos en el turno.

TOTAL DESCARGADO EN EL TURNO: La cantidad de lo trabajado.

SUPERVISOR DE TURNO: coloca el cédigo, nombre y firma, del supervisor encargado en el
turno.
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FORMULARIO GO-TE-cc-002

Forma de llenar el control de Contenedores y Furgones.

1. FECHA: El Dia, Mes y Afio.

2. IMPORTACION: Se coloca una X, dentro del cuadro D, si el producto es dejado en el

Puerto.

3. EXPORTACION: Se coloca una X dentro del cuadro D, si el producto es Embarcado en el

Buque.

4. CONTENEDORES O SERVICIOS PORTUARIOS: Se coloca una X, dentro del cuadro D,
describiendo el érea donde sera recepcionada la carga.

5. GRUA BAYSIDE, GRUA BUQUE O GRUA EPQ: Se coloca una X, dentro del cuadro D,
describiendo el tipo de grua con la que se estd trabajando.

6. BUQUE: El nombre del Barco que se trabaja

7. LINEA NAVIERA: El nombre de la Empresa que solicita la mercaderia.

8. BODEGA No: El nimero de bodega que le fue asignado al cheque en la solicitud.
9. TURNO No: El nimero de turno que trabajo en el Buque.

10. DE: Hora en que inicio el turno.

11. A: Hora que finaliza el turno.

12. PREFIO: Se coloca una combinacién de Letras que contienen los contenedores para
identificarse.

13. NUMERO: Se coloca un conjunto de nimeros que contienen los contenedores para
identificarse.

14. MEDIDAS: Se coloca una X para identificar la medida del contenedor, si es de 207, 40" 6
45’7,

15. HORA: Se coloca la hora que, el contenedor bajo 6 subid al Buque.

16. ESTADO: Se le describe si el contenedor es lleno & vacio, con la misma descripcidn.



17. OBSERVACIONES: Se describe si hubo algtn tipo de desperfecto en el contenedor.

18. CHEQUE DE MERCANCIAS: Se coloca el cddigo, nombre y firma de la persona asignada al
Buque.

19. SUPERVISOR DE TURNO: Se coloca el codigo, nombre y firma del supervisor de turno.

o

<O
[ ey
(9%)

~
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FORMULARIO GO-TE-cc-004

Forma de llenado de Control de Carga/Descarga de Graneles Solidos Via Directa.

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17:

FECHA: El Dia, Mes y Afio.

TURNO No: El niimero de turno que trabajo en el Buque.

DE: Hora en que inicio el turno.

A: Hora que finaliza el turno.

BODEGA: El nimero de bodega que le fue asignado al cheque en la solicitud.
BUQUE: El nombre del Barco que se trabaja

PRODUCTO: El nombre del Producto que se desembarcara del Buque.
CONSIGNATARIO: Nombre del duefio de Ia carga.

B/L: El cédigo que trae la carga para ser identificada a su duefio.

GRUA DE BUQUE O BAYSIDE: Seleccionar con una X dentro de la casilla en blanco D, el
tipo de grua con la que se trabajé en el turno.

PLACAS DEL CAMION: Se coloca el nimero de placa del camién que cargara el producto.

No. TICKET DE BASCULA: Se coloca el nimero de boleta, del primer pesaje del camién
antes de cargar.

INICIO: Se coloca la hora que el camién comienza a cargar la mercaderia.

FINAL: Se coloca la hora final cuando el camién termina de cargar la mercaderia.
TOTAL CAMIONES: Se coloca el total de camiones registrados en el formulario.
TOTALES: Se coloca el total de la mercaderia registrada en el formulario.

CHEQUE DE CONTROL: Se coloca el cédigo, nombre y firma del cheque asignado a la
bodega del Buque.



FORMULARIO GO-TE-cc-005

Formas de llenar el control de Contenedores y Furgones.

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

FECHA: El Dia, Mes y Afio.

IMPORTACION: Se coloca una X, dentro del cuadro D, si el producto es dejado en el

Puerto.

EXPORTACION: Se coloca una X dentro del cuadro D, si el producto es Embarcado en el
Buque.

GRUA BAYSIDE, GRUA BUQUE O GRUA EPQ: Se coloca una X, dentro del cuadro D,
describiendo el tipo de grua con la que se estd trabajando.

BUQUE: El nombre del Barco que se trabaja.

LINEA: Se le coloca el tipo de linea o proveedor del contenedor.

NAVIERA: El nombre de la Empresa que solicita la mercaderia.

BODEGA No: El nimero de bodega que le fue asignado al cheque en la solicitud.
TURNO No: El nimero de turno que trabajo en el Bugue.

DE: Hora en que inicio el turno.

A: Hora que finaliza el turno.

PREFIJO: Se coloca una combinacién de Letras que contienen los contenedores para

identificarse.

NUMERO: Se coloca un conjunto de niimeros que contienen los contenedores para
identificarse.

MEDIDAS: Se coloca una X para identificar la medida del contenedor, si es de 20°, 40" ¢
45",

BODEGA: Se coloca el niimero de bodega donde se hizo el movimiento en el buque.

DE: Se coloca el drea de donde se tomé el contenedor a bordo del Buque.,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
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. A: Se coloca el drea donde fue puesto el contendedor a bordo de Bugue.
INICIO: Se coloca la hora que inicia el movimiento del contenedor a bordo del Bugue.
FINAL: Se coloca la hora que finaliza el movimiento del contenedor a bordo del Bugue.
VACIO: Se le coloca vacio, si el contenedor que se movié es vacio.

LLENO: Se le coloca lleno, si el contenedor que se movio es lleno.

OBSERVACIONES: Se describe si el contenedor que se movid, posee algun tipo de
desperfecto.

SUPERVISOR A BORDO: Se coloca el codigo, nombre y firma del cheque encargado de ver
el movimiento a bordo del Buque.
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FORMULARIO GO-TE-cc-006

Formas de llenar el control de Movimientos de Pontones.

1. FECHA: El Dia, Mes y Afio.

2. DESEMBARQUE TEMPORAL DE TAPADERAS/PONTONES: Se coloca una X, dentro del
cuadro D, indicando que el ponto fue extraido del Buque.

3. EMBARQUE TEMPORAL DE TAPADERAS/PONTONES: Se coloca una X dentro del cuadro D
, indicando que el pontén serd embarcado al Buque.

4. NAVIERA: El nombre de la Empresa que solicita la mercaderia.

5. BUQUE: El nombre del Barco que se trabaja.

6. TURNO No.: Se coloca una X indicando el tiempo que fue elaborado este reporte.
7. DE: Se coloca la hora de inicio de la jornada de trabajo por el cheque.

8. A:Se coloca la hora final de la jornada de trabajo del cheque.

9. TURNO No: Se selecciona con una X el tipo de Grua gie se utilizé para el movimiento de Ia
misma.

10. CANTIDAD DE TAPADERAS/PONTONES: se coloca la cantidad de movimientos de
pontones hechos en el turno.

11. BODEGA BUQUE: Se coloca el nimero de bodega donde se efectud el movimiento.
12. DE: Se coloca la hora que se inicié el movimiento.

13. A: Se coloca la hora que finalizo el movimiento.

14. OPERACION DEL BUQUE: Se coloca la descripcion del movimiento del pontén.

15. OBSERVACIONES: Se coloca la descripcion de la eventualidad que se pudo producir en el
movimiento.

16. CHEQUE DE MERCANCIAS: Se coloca el codigo, nombre y firma del cheque asignado en Ia
bodega del Buque.
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CONSTANCIA DE CARGA A GRANEL / SACOS, VIA DIRECTA GO-TE-cc-007

FORMA DEL LLENADO DEL FORMULARIO:

10.

11.

12.

13.

. FECHA: El dia, mes y afio que se despacha una carga.

BUQUE: Se coloca el nombre del Buque que trae la carga.

BODEGA: Es el nimero de bodega de donde se extrae la carga dentro del Buque.
TURNO: Tiempo en el que fue despachada la carga por el cheque.

PRODUCTO: El nombre del producto que sera despachado.

CONSIGNATARIO: Nombre del duefio de la carga 6 lugar donde sera
almacenada.

CONTIDAD: la cantidad de producto que ha sido montado al Camién.
B/L: c6digo que posee la cargar, para identificarla.

CICLO: Numero que se le ha asignado al piloto en su ingreso, para identificacion
dentro del Puerto.

TIPO DE GRUA: El tipo de gria con la que efectuaron la descarga de la
mercaderia: Bayside ¢ Grua del Buque.

INICIO: Hora que inicia a cargar la mercaderia el Camion al costado del Buque.
FINAL: Hora que finaliza de cargar la mercaderia el Camion al costado de Buque.

ENTREQUE: Caodigo, Nombre y Firma del cheque que autoriza cargar la
mercaderia.

P
!
-

o
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FORMULARIO GO-TE-pv-002

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1. VEHICULO No.: Se coloca

2. BI/L No.: Se coloca en numeros, el mes que se despachara el producto.

3. BUQUE: Se coloca el nombre del Barco asignado el cheque de contenedores.
4. FECHA: Se coloca el dia, mes y afio que se Recepciona el vehiculo.
5. TRAMO: Se coloca el nimero de tramo donde sera estacionado el vehiculo.

6. CONSIGNATARIO: Se coloca el Nombre de la empresa o Naviera encargad del Vehiculo.



FORMULARIO PARA TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS GO-DAT-F1 a 0003 8 {

Forma de llenar el formulario:

FECHA: Ingresar dia, mes y afio en que se realiza el tratamiento cuarentenario.
SISTEMA: Colocar una sefial para controlar los formularios que ya fueron ingresados al

L

sistema.

DUCA: Ingresar el nimero de la declaracion.

ACTIVIDADES: Seleccionar el tipo de tratamiento que se llevara a cabo.

MERCANCIAS: Indicar las mercancias que vienen declaradas.

CONTENEDOR: Ingresar los contenedores que recibiran el tratamiento cuarentenario.
INICIO: Indicar la hora en que se apertura el contenedor para recibir el tratamiento

F ooy oo

cuarentenario.

8. CIERRE: Indicar la hora en que se cierra el contenedor para recibir el tratamiento
cuarentenario.

9. MARCHAMO ORIGEN: Indicar el numero de marchamo que trae el contenedor antes
de aplicar el tratamiento cuarentenario.

10. MARCHAMO SAT: Indicar el nimero de marchamo de SAT que trae el contenedor
antes de aplicar el tratamiento cuarentenario.

11. MARCHAMO NUEVO: Indicar el nimero de marchamo nuevo que se colocé después de
aplicado el tratamiento cuarentenario.

12. NOMBRE DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en el tratamiento
cuarentenario escribe su nombre.

13. FIRMA DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en el tratamiento
cuarentenario firma para hacer constar su participacién.

14. INCIDENCIAS/OBSERVACIONES: Se colocan las incidencias, observaciones, notas o
cualquier anotacién relevante sucedida durante la aplicacién del tratamiento
cuarentenario.

15. NOMBRE Y FIRMA TECNICO DAT-EPQ: Se escribe el nombre y firma del técnico DAT
que estuvo presente en el tratamiento cuarentenario y quién es el encargado de haber
llenado el formulario GO-DAT-F1.



FORMULARIO PARA INSPECCIONES CONJUNTAS GO-DAT-F2 o O 0 O 3 8 E

Forma de llenar el formulario:

1. FECHA!Ingresar dia, mesy afio en que se realiza la inspeccién conjunta.

2. INSTALACION DE VERIFICACION DE MERCANCIAS: Se ingresa la IVM en ddnde se
llevard a cabo la inspeccién conjunta, la cudl puede ser: EMATESSA, FENIX, APLITEC o
ALMASILOS.

3. SELECTIVO: Se coloca el selectivo de la declaracién, la cual puede ser: VERDE o ROJO.
ACTIVIDAD: Se coloca las retenciones, las cuales pueden ser: MAGA, DIPAFRONT,
SGAIA o la combinacién de dos o tres de ellas.

DUCA: Ingresar el niumero de la declaracién.

6. SISTEMA: Colocar una sefial para controlar los formularios que ya fueron ingresados al
sistema.

7. MERCANCIA: Indicar las mercancias que vienen declaradas.

CONTENEDOR: Ingresar los contenedores que seran inspeccionados.
. PEGADO: Indicar la hora en la que el contenedor fue pegado a la bahia asignada.

10. INICIO: Indicar la hora en la que fue cortado el marchamo vy abierto el contenedor.

11. CIERRE: Indicar la hora en la que fue cerrado el contenedor y colocado el nuevo
marchamo.

12. DESPEGUE: Indicar la hora a la que fue despegado el contenedor de la bahia asignada.

13. MARCHAMO ORIGEN: Indicar el nimero de marchamo que trae el contenedor antes
de la inspeccidn.

14. MARCHAMO SAT: Indicar el nimero de marchamo de SAT que trae el contenedor
antes de la inspeccién.

15. MARCHAMO NAVIERA: Indicar el nimero de marchamo de la Naviera que trae el
contenedor antes de realizar la inspeccién.

16. MARCHAMO NUEVO: Indicar el nimero de marchamo nuevo que se coloco después de
aplicado el tratamiento cuarentenario.

17. CICLO: Colocar el nimero de ciclo que le fue asignado.

18. BAHIA: Indicar el nimero de bahia en la que fue inspeccionado el contenedor.

19. NOMBRE DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en la inspeccidn escribe su
nombre.

20. FIRMA DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en la inspeccién firma para
hacer constar su participacion.

21. INCIDENCIAS/OBSERVACIONES: Se colocan las incidencias, observaciones, notas o
cualquier anotacion relevante sucedida durante la inspeccion.

22. NOMBRE Y FIRMA TECNICO DAT-EPQ: Se escribe el nombre y firma del técnico DAT
que estuvo presente en la inspeccién y quién es el encargado de haber llenado el
formulario GO-DAT-F2.
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FORMULARIO PARA ACTIVIDADES PERMITIDAS GO-DAT-F3

Forma de llenar el formulario:

1. SISTEMA: Colocar una sefial para controlar los formularios que ya fueron ingresados al
sistema.

FECHA: Ingresar dia, mes y afio en que se realizara la actividad permitida

LUGAR DE ACTIVIDAD: Ingresar el lugar en donde se realizara la actividad permitida.

BL O DUCA: Ingresar el nimero del BL o de Ia declaracion.

ACTIVIDAD PERMITIDA: Indicar la actividad permitida a realizar.

MERCANCIA: Indicar las mercancias que vienen declaradas.

CONTENEDOR: Ingresar los contenedores a los que se les aplicard la actividad

NouopwN

permitida.
INICIO: Indicar la hora en la que fue cortado el marchamo y abierto el contenedor.
9. CIERRE: Indicar la hora en la que fue cerrado el contenedor y colocado el nuevo

%

marchamo.

10. MARCHAMO ORIGEN: Indicar el numero de marchamo que trae el contenedor antes
de la actividad permitida.

11. MARCHAMO SAT: Indicar el nimero de marchamo de SAT que trae el contenedor
antes de la actividad permitida.

12. MARCHAMO NUEVO: Indicar el nimero de marchamo nuevo que se colocé después de
aplicado el tratamiento cuarentenario.

13. NOMBRE DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en la actividad permitida
escribe su nombre.

14. FIRMA DE AUTORIDADES COMPETENTES Y DEMAS PARTICIPANTES: En el espacio
correspondiente, cada autoridad competente que participa en la actividad permitida
firma para hacer constar su participacion.

15. INCIDENCIAS/OBSERVACIONES: Se colocan las incidencias, observaciones, notas o
cualquier anotacién relevante sucedida durante la actividad permitida.

16. NOMBRE Y FIRMA TECNICO DAT-EPQ: Se escribe el nombre y firma del técnico DAT
que estuvo presente en la actividad permitida y quién es el encargado de haber
llenado el formulario GO-DAT-F3.
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BOLETA DE SOLICITUD DE ANULACION DE ASIGNACIONES GO-DAT-B1

Forma de llenar la boleta:

oW e

H o

NO. CONTENEDOR: Indicar el o los contenedores que fueron asignados previamente.
RAMPA: Indicar la Instalacion de Verificacion que fue asignada.

FECHA Y HORA: Indicar la el dia, mes, afio y hora en la que se realizo la asignacion.
USUARIO: Indicar el usuario que asigno.

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE: Ingresar el nombre completo de la persona
que asignd.

BOLETA: Indicar el nimero de boleta que se solicita anular.

MOTIVO DEL ERROR: Indicar el motivo por el cual se solicita la anulacion.
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SERVICIOS PRESTADOS POR LANCHA

FORMAS DE LLENADO DEL FORMULARIO:

1.

10.

11.

12.

FECHA: Se coloca el dia, mes y afio que se prestara el servicio.
HORA INICIO: Se coloca la hora que inicia el servicio.

HORA FINAL: Se coloca la hora que finalizo el servicio.

BUQUE: Se coloca el nombre del Buque al que prestara el servicio.

AGENCIA NAVIERA: Se coloca el nombre de la agencia que solicita el servicio.
EMBARCACION: Se coloca el nombre de la lancha que hara el servicio.
DESCRIPCION DEL SERVICIO: Se describe el tipo de servicio que se le proporcionara.

ATRAQUE, ZARPE, MOVIMIENTO, PASAJERO O PROTECCION CONTRA DERRAMES: Se
selecciona con una X o con un v el tipo de servicio que se proporcionara.

OBSERVACIONES: Se describe si existe algin cambio o alguna anomalia durante el

proceso.

NOMBRE DEL PATRON: Se coloca el nombre del empleado portuario responsable de

efectuar el servicio.

FIRMA DEL PATRON RESPONSABLE: firma del empleado portuario responsable de efectuar
el servicio.

CODIGO: Se coloca el cdigo del empleado portuario responsable de efectuar el servicio.
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL o 10301
GERENCIA DE OPERACIONES N¢ , .
DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE TRAFICO MARITIMO

“SERVICIOS PRESTADOS POR LANCHA”

] HORA INICIO: 2 HORA FINAL: 3
$ AGENCIA NAVIERA: 5

EMBARCACION: 6
DESCRIPCION DEL SERVICIO: 7
ATRAQUE [_]] zArRPE [_] MOVIMIENTO INTERNO [_] PASAJEROS [_]
PROTECCION CONTRA DERRAMES [_J
OBSERVACIONES: 9
NOMBRE DE PATRON: 10 f 1

Firma Patrén Respaonsable

Cadigo: 12

ORIGINAL = TRAFICO MARITIMO - DUPLICADO = SECCION LANCHA PILOTO
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CONTROL DE TIEMPOS PERDIDOS EN GARITAS

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE TERMINALES
UNIDAD DE CHEQUES

Garita No. S TurnoNo. 2. Fecha: 3.

Nombre del Cheque: 4. Cadigo 5,

Hora Inicio 6. Hora Fin: 7. MOTIVO: 8.

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Hora Inicio Hora Fin: MOTIVO:

Ingreso cerrado por Seguridad Fisica

Caida de Sistema EPQ

Caida de Sistema SAT

Corte de energia eléctrica EPQ

Falta de personal de EPQ

Falta de personal de SAT 9.

Errores de personal EPQ

Paro de Transportistas

Paro de Tramitadores

Paro de Maestros/Otros

Falta de documentos Aduanales SAT

Horario de Alimentacion SAT

OBS. 10.

Supervisor 11, Cdédigo  12.
13. 14.

Firma Supervisor Firma Cheque



CUNI RUL DE RECEFCION Y DESFALHU PUR DANUS A CONTENEDORES - 0 0 U 3 9 :

<y S
Temara S

OPERACION: BUQUE: VIAJE/ARRIBO: FECHA HORA
impo/expo 1 2 3 4 5
NAVIERA: PREFIJO Y NUMERO DE CONTENEDOR |NO. ORD. DE CARGA P/REVISION, MEDIDA DEL CONTENEDOR
ORD. PIDESPACHO O ACUSE DE REC. L1 @0
O 4o
. 6 7 : 8 numero de pase | [] 45' 9
ESTADO DEL CONTENEDOR: ESTADO DEL CONTENEDOR: TIPO DE CONTENEDOR: ETIQUETA IMO:
[] LLENO RECEPCION ] LLENO DESPACHO [J rerrer [ merc. peLGrosA | [ s 1 wa
10 [[] VACIO RECEPCION [0 vacIo DESPACHO 11 [ seco 12 [0 N chBga oeligrosd
MARCHAMOS DE ORIGEN: MARCHAMO SAT:
1 1 NOMBRE DEL PILOTO
2 2
: 16
14 - 15 - FIRMA DEL PILOTO

OBSERVACIONES:

17

LADO IZQUIERDO LADO DERECHO

1

B m

96 18 11

FRENTE

e

i

il
il
it
.!;

i
i
{

}W OBSERVACIONES:
i
|
i
]
|
{4
|

TECHO PISO EXTERIOR

i
|

i
I

POR FAVOR MARQUE CLARALEMTE TODOS LOS DANOS EN EL DIAGRAMA Y DESCRIBA EN OBSERVACIONES.

ﬂ’ OBSERVACIONES:
|

i
i
i
|
|
|
|

!
|
| l

!
J

TIPO DE DANO: 1- RAYADO, 2- ABOLLADO, 3- PICADURA, 4-OXIDADO, 5-AGUJERO, 6-RASPADURA, 7-INFLADO, 8-BARRAS DOBLADAS, 3-CORTADO, 10-DERRAMANDO,
11-GOLPEADO, 12-HOYO, 13-ROTO, 14-SIN MARCHAMO ORIGEN, 15-SIN MARCHAMO SAT, 16-MARCHAMO ORIGEN ROTO

NOMBRE AGENTE NAVIERO 18 FIRMA AGENTE NAVIERO
OBSERVACIONES:
19
OFICIAL DE CONTENEDORES: SUPERVISOR DE CONTENEDORES:
20 21
NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA Y SELLO
Observaciones: 22 r

Empresa Portuaria Quetzal se exime de toda responsabilidad despues de entregado el contenedor.

J

\
Criginai Blanco (Depto. Contenedores € P Q) - Copia Amariilo (Agencia Naviera) - Copia Celaste (Piloto/Transportista) « Tip. "SAN JOSE" « Tels,, 7881-2464 /85 « Email' lipografiasanjose@yahoo com mix «



5 CAPACIDAL, L IR OR i3 CAPACIUAL 14
. 00033¢
7 8 15 16
ENTREGADO POR RESPONSABLE ENTREGADO POR RESPONSABLE
Sl NO
1 Caparazon trasera 17 |:| [:‘
2 Partes de motor 18 l:, I:
a) Tapodn Hidraulico 19 [:l |:|
b) Tapdn radiador 20 I:I :I
c) Bateria 21, l—_—:] I::l
3 Tapdn Gasolina 22 l:l l:'
4 Sistema Electrico 23 |:| I:l
a) Pidevias izquierdo 24 [:] I:
b) Pidevias derecho 25 l:l :I
c) Luztraseraizquierda 26 |:| :]
d) Luztrasera derecha 27 Ij l:|
e) Deflector Derecho 28 I:I l:'
f) Deflector lzquierdo 29 [———‘ I:I
5 Tapadera de motor 30 : :l
6 Llantas 31 [:‘ I:]
7 Sistema de direccion 32 :I [———] I
8 Sistema de frenos 33 I:I I:I 31 i
9 Sistema Hidraulico 34 [:I l:l ;
a) Cilindros de hidraulico izquierdo 35 |:| I_—_J
b) Cilindros de hidraulicos derecho 36 |:] I:]
10 Torre 37 : [:]
a) Cadena 38 I:l [:l
b) Horquilla (Cuchilla) izquierda 39 |:} I:
¢) Horquilla (Cuchilla) Derecha 40 I:] I:l
11 Topes de Horquillas (Cuchillas) 41 l:] [—_—I
12 Lodera delantera lzquierda 42 :l :,
13 Lodera delantera derecha 43 l:] :l
14 Lodera trasera lzquierda 44 [:] ,:l
15 Lodera trasera derecha 45 [:\ I—____'
16 Parrilla 46 l: :I
17 Retrovisor derecho 47 I:l l:]
18 Retrovisor lzquierdo 48 [: [:|
19 Parabrisas 49 I: [:]
20 Vidrios 50 [ ] [ ]
21 Puertas 51 :l [:

Observaciones: 52
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RENDIMIENTOS DE BUQUES CONTAINEROS

3] Microsoft Excel - FORMATO RENDIMIENTOS PON.
$4) Archivo  Edicién  Yer [nsetsr Formato Herramientaz Dstos  Ventana 2

43 100% - wo [l i Aam -2 -iN]x s =[E]=

P Tt 3 3l AP E A B S0 S T -
06 R4 i
A I B T c 1 [5) I E [ F G T H [ J T K (S| [y
EWPRESA PORTUARIA GUETZAL
GERENCIA DE OPERACIONES
UNIDAD DE PLANIFICACION DE OPERACIOHES PORTUARIAS
CALCULO DE RENDIMIENTO DE BUQUES CONTAIMERO
Hombre Buque [ 1 Haviers Eatibadoen
ESLORA
Hora liegada a Fondeo 00/01/1900 00:00 1
Hora Aborda el Practico 00/01/1900 00:00
Hora do Atraque 0010111900 00:00 Inicio de Oporacién 00:01/1900 00:00 Atracadero No.
Horas en Fondeo 0:00:00
Razon del fondeo Horas de Operacion
Hora que Aborda el Practico 00/01/1900 00:00 Final de Operaclon 00/01r1900 00:00 Horas en Puesto de /
Hora de Zarpe 00/01/1900 00:00 Procedencia Horas estadias en Pu
Hora desembarque Practico 00/01/1900 00:00 DESTINO
Rend. Hora Buaue
Horas Planificadas 00:00 Movimientos Planificados 0 Rend Hora Buqua en |
Horas Elecutadas 00:00:00 Movimientos Elucutados 0 Rend Hora Buaue en
Unigages
DL SEMBARQUE 0 EMBARQUE o MOVIMIENTO ABORDO
TRANSITO TRANSITO o
TRANSBORDO DE SEMBARQUE TRANSBORDO EMBARQUE [] PONTONOES (s0lo par
RESTIBAS DESEMAARUUE RESTIBAS EMBARQUES 0
Total Total o
~ Otras Damoras
Tolal Inicio de, ; Final de Total Demoras Tiempo l Rend Naviara [ 1 Gruas To
Movimientos Operadio! Operadonsa | TlempoOp | pusrts | Operacién | Operadonat Estibadora | Transporte | Dayaide Dem
| 29 GRuA 250 3 00/07/1900 00:00 | 00/01/1900 0000 00:00 00.00 HDIVIOL 0000 0000 | 0000 0.
1_GRUA 320 [ 00/04/1900 00:00 | 90:01/1600 20.00 00:00 20.00 MOWVIO! 0060 00:00 ! 0000 oo
3_GRUA 400 3 00:04/1900 02.:00 | 90/01/1900 00:00 00:00 02.00 MOIV/O! 0000 00:00 | 90000 00
'35 GRUA 400.2 9 00/03/1900 00.00 [ 00/01/19¢0 09:00 00:00 a0.00 #,00v/0! 0000 00:00 ! 20:00 oo
35
37 GRUA 500-1 [} 00:07/1900 00:00 | 00/01/1200 20-00 00:00 00:00 MDIV/OL 0000 00:00 1 0000 06
38
39 GRUA 500.2 [ 00/0/1900 00.00 | 0001/1800 00:00 00:00 99:00 #,01v/0! 0000 0:00:00 { 0000 o
40 H
a1 anmie " nnmasann naan | Anmesnn annn Anan Anan PYeTs Anan Anan | anan an

1. DATOS GENERALES: se colocan los datos como, nombre de buque, eslora, fecha y
hora de fondeo, atraque, zarpe, el destino y su procedencia, las horas planificadas y los
movimientos planificados.

2. MOVIMIENTOS GRUA PUERTO: se toman del reporte que envia Bayside de los
movimientos ejecutados por grua, con su inicio y finalizacién de operaciones.

3. DEMORAS: se ingresan los tiempos perdidos durante la operacién por grda, segun
reporte del Departamento de Cheques (GO-TEC-cc-001).

[5] Microso Excel - FORMATO RENDIMENTOS FON.
i3] Achvo [dicén Yo jmets Formsto Hewsmicntas Dafos Vegtane 1

PSR A N ADNITHE A DS A0 RO s o i 29 Mg EEEaHwm et e - w-A-
B10 > A 120000 am
IR ) e [ ©_EF G H ) | LI W N ) [ #®
1 |Grua tlo. 25C Grua e 329 [Grua Mo 200
2 [B33eqa nie, N ocaga tlo Bodega llo
3 [Turao Turno Turno
{4 (W06 Operacion Gruss ©00114500 00:00] 000111900 60:00] 00369 I1de Operacitn Gruas 1 | 000111500 06:00] 0010111900 00:00] 00000 ] i.0e Operacion Gruaa 1 00011400 00:00] 00.0111800 00:00]__ 0,00 G0
5
& Tiemgo d¢ Operocion I G66:09) [Tiempo de Oparacion I 000.60]
5 ___ _—
9 !OEMORAS ESTIBADORA Y BAVIERA {-)EMOAAS EETIBADORA Y RAVEAA )
Colands Equgm 00] Colando Equipa 0:00] o 05:00]
aque Eacorado 00| Buaue Lecarado .00 000
Uovmiento de Tapaderas :00} Movimiento de Topaderas 100) Movimi=nio de Taoederas 0:00
Destricando Contenedores 00 cstricando Canlenedares 6:00] Destricanda Contenedores 00
1 [Duapartecto o Gruss Buia :00) Deponfecio s Geuas Buaue .00) Desperfecio e Gruan Bugus [
15 |taperando Cusarte :00 Expuranco Curdit 00 Peperando Cuscoms .00
3 ae 00, 0 ¢ 0
17 [tapersnca orden de tmbarqus 00 Experanco oraen e Embarque ) Lsperanda arcen de Lmbarque -0
8 |Oursndo ¥ Cotoeando Saguros 00 (Guitanda ¥ Colocando Kequras 5:00) 0attando ¥ Coteeanda Sogurea :00
9 Marthama £00 Colocando Marchame [a) 00 Cotocanco Marthamo 0:00;
Liperande Revision Marchamos 00 inlon & Y 00] Cuoeranda Revision Marchamos 00,
00) Caperanda Orden Oficial bugue - 00 Caperanda Ocden Oficial buue 00,
00| Faperancio Bay Plan 0] Faperando Bay Plan ):00
Conienedor 17abeao En Proa 00 awrar 00) Qtros 00|
Toiai do Demoras 09) (Totai 60 Domoras 900, Total da Domoras 00:00)
DEMORAS GRUAS BAYSIDE ! S GRUAS BAYSIDE ()[DEMORA'S GRUA BAYSIDE
28 [Despartocto ce Gruea 1 00 Despertecto da Gruas M 00] Despertacta co Gruas 1 00
29 |Cambio do Grua y soreador 6:00] (Cambia de Grua ¥ sorsador 00 Cambro de Grus v soreader o-00]
| 30| owmiento de Grua 00| Movimieata de Grus. 00] Liovimiento de Grua .00
{31 | Coloxanda Grua 00| [Colocando Givm 00| Cotocandu Grus 0]
Esperando Grua 000 |Esperando Grua :00] Esperando Grua 0-00]
3 e Spreader 00 Dusperfecto de Spivader 009 |Daspeitecio de Spreader 00|
34 [Total de Demoras )60] Total do Domoras 00 [Total do Domoras
3%
£36]
37 |DEMORAS TRANSPORTI ()[DEMORAS TRANSPORTE ©
36 |Espeiando Comiones 503 Esperanda Camionss 50 Experanda Camiones 30
S § e > e 7
40 |€cparano Carga 5.1 00 Ecporando Carga 5.0 :00) eperanda Carga SP 00
{ 41 |Esperando Carga Cobrgua x00] Esperando Cargs Cobigua 0:00 Leperando Caras Cotrgua 00]




No

EHSE'?;Z? PORTUARIA Formulario;. GO-TE-cc-006 0 0 0 3 9 E

=V DIA | MES | ANO
1 CONTROL DE MOVIMIENTOS DE PONTONES

DESEMBARQUE TEMPORAL DE TAPADERAS/PONTONES [ 1 2

EMBARQUE TEMPORAL DE TAPADERAS/PONTONES: [ 1 s

BUQUE
NAVIERA: 4 ; 5.

TURNO No. 6. DE: 7. A: 8.

BAYSIDE250 [ | GRUA CAILLARD 400 [ ] 9. GRUA BUQUE [_]

BAYSIDE 320 [ ] BAYSIDE 500 [ ] OTRA []

CANTIDAD DE BODEGA HORARIO
No. | TAPADERAS/PONTONES BUQUE DE: A OPERACION DEL BUQUE

10. 11. 12, 13. 14.

OIN|O|;|D(Ww|—

10

11

12

13

15

16

17

18

19

21

22

23

24

25

27

28

29

30

OBSERVACIONES: 15.

CHEQUE DE MERCANCIAS: _16.

Cédigo Nombre Firma



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

DIA

MES

ANO

Formulario:

No.

GO-TE-cc-
007

1.
CONSTANCIA DE CARGA A GRANEL/
SACOS, ViA DIRECTA

BUQUE: 2.
BODEGA 3. TURNO: 4.
PRODUCTO 5.
CONSIGNATARIO 6.
CANTIDAD: 7. BIL 8.
CICLO: 9.

501 502 400 320

250 l:] GRUA BUQUE D 10.
INICIO 11. FINAL 12.
ENTREGUE: 13.

Cadigo Nombre Firma

- 00039¢



) Sistema De Operaciones Versién PB 205 (2013 :) USUA

RIO: amandag255L/nequipo |

Q002

Principal  Ayuda s




- 000401

) Sistema De Operaciones Versién PB 20,5 (2013 :) USUARIO: amandag255U/nequipo
Principal Ayuds : . -
FEEEEE P L Y




T S—
PB205 (2013 :) USUARIO: amandag2551/nequipo

Reportes  Ayuda
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. 000407

4B Sistema De Operacianes Version PB 20,5 (2013 1) USUARIO: amandag2551/nequipo o @ ®

Reponer fyuds s - : = e
EEECE - PN LIS
5 @ @iapen b —

2161891322 Mem: 1024.0 Mf—




- 000404

) Sistems De Operaciones Versién PB 205 (2013 :) USUARIO: amandag2551/nequipo

=] O fotem)
Afehivopi¥enns R auT Araimindy : s . : — A : ) - - o
FTEEEEE L P L3 T
|2 @aa bl
) Reporte de Equipo Arrendado =0 on o
EMPRESA PORTUARIA QUETZ, |
SISTEMA DE OPERACIONES PORTI =/
EQO2 - Maquinaria por Alquiler | ;
L
| Kl i 2 e
{MaguUinaria por Alouler 2161831352 Mem 1DZA[]MIJ




