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PRESENTACION

Como entidad estatal, auténoma y descentralizada, la Empresa
Portuaria Quetzal realiza su gestion portuaria dentro del marco legal
establecido por el Gobierno de la Republica. Para la ejecucion de
dicha gestion, es necesario, ademas. Aplicar politicas y lineamientos
establecidos por las Autoridades Superiores, utilizando instrumentos
administrativos que orienten, rijan y apoyen el buen funcionamiento de
las actividades en forma integral.

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE OPERACIONES, el cual
esta estructurado con base a disposiciones internas y el marco de lo
que establecen los instrumentos legales emitidos basicamente por el
Organismo Legislativo Estatal para ordenar, sistematizar y normar el
buen funcionamiento de la administracién publica.

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

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

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

GERENCIA DE OPERACIONES

N

CUargpaia ¢

MES | ANO NO. DE PAGINA: 1de 1

RENOVACION COMO AUXILIAR DE
FECHA CODIGO:
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA 09 | 2022 MNP-GO-EPQ-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA):

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

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

Articulo 56. Autorizacion.

Articulo 58. Solicitud.

Articulo 59. Documentos Adjuntos.

Articulo 61. Cobertura de la Garantia.

Articulo 62. Actualizacién y Renovacién de la Garantia.
Articulo 66. Procedimiento de Autorizacion.

3. De la Resolucion de Superintendencia Nimero SAT-DSI-498-2016:

e Articulo 09. Seguro de Caucién.
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@f_ﬁ‘iﬁt@g&,
£ m— \ GERENCIA DE OPERACIONES
e GERENCIA DE OPERACIONES
RENOVACJC')N COMO AUXILIAR DE No. DE;ngs‘;go NO, DE:SSIJ(:\O -t
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA | FECHA 09 5022 MNP-GO-01
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ '
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita a la Gerencia Administrativa,
Solicitar SeHum Gerencia de mediante oficio, realizar la renovacion del
01 .9 Operaciones/Coordinador |Seguro de Caucién. Esto se realiza cada
de Caucién - o
DAT afio antes de su vencimiento, del cual
tiene control la Unidad de Gestion DAT.
. Entrega la renovacion del Seguro de
02 En;r:gca;usctiaégnuro Adminigfgﬁ\r/]g/lgerente Caucidn y el Certificado de Autenticidad
a Coordinador DAT.
Solicita a la Gerencia de Recursos
Garonciade _|[meros mednte oo, una copia do
03 Documentos Operaciones/Coordinador c ° ativo, =
legales DAT nombramiento, y copia del DPI del
Gerente General de la Empresa
Portuaria Quetzal.
Entregar Entrega Acuerdo Gubernativo, Acta del
Gerencia de RRHH nombramiento, y copia del DPI del
04 Documentos
legales /Gerente Gerente General de la Empresa
Portuaria Quetzal
05 Gestionar Gerencia de Operaciones/ | Gestiona solvencia fiscal.
Solvencia Coordinador DAT
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RENOVACION COMO AUXILIAR DE —N9 Dfn:ég?s’;go ; NO. Diggfi;Ac:)- 2de2 |
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA FECHA’ 09 | 2022 | MNP-GO-01 7
LINICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones j

Entrega los siguientes documentos ante 1
la Intendencia de Aduana Central:
1. Seguro de Caucién y el
Certificado de Autenticidad de
Seguro de Caucidn.

2. Solvencia Fiscal.
3. El Acuerdo Gubernativo y Acta
del nombramiento del Gerente
Entregar Gerencia de . Gen_eral.
06 Operaciones/Coordinador 4. Copia del DPl del Gerente

Documentos DAT General.

5. Formulario de presentacion de
documentos para renovacién de
Auxiliares de la Funcién PUblica
Aduanera de SAT.

Al finalizar la entrega de los documentos
se solicita un sello de recibido para
validar la recepcién de estos.

Recibe el resultado de la Gestién de
- Gerencia de parte de SAT que Garantiza la Operacion
Relbir Res.gltado Operaciones/Coordinador |cémo Auxiliar de la Funcién Publica

de Gestion
DAT Aduanera para archivo y su posterior

consulta.

07

PROCEDIMIENTO: RENOVACION COMO AUXILIAR DE LA F{JNCIO\N \Diy%LICAySUANERAT
Fecha de Validacion: Nombre Jefe UAPP ' ’\\ el -7

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién: Nombre Gerente/Jefe
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

L
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GERENCIA DE OPERACIONES/
COORDINADOR DAT

GERENCIA DE RRHH/
GERENTE

GERENCIA ADMINISTRATIVA/
GERENTE

INICIO

Solicita
Seguro de

Entrega Seguro
de Caucion

Caucion

Solicita
Nombramiento |«

de GG

Entrega
_»| Nombramiento

Gestionar
Solvencia

A

de GG

Fiscal

Entregar
Documentos

?

Recibe y archiva
resultado de
gestion

FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES

SUargmain &

MES | ANO NO. DE PAGINA: 1 de 1

ASIGNACION DE RAMPAS FECHA 09 2022 CODIGO:
MNP-GO-EPQ-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

e Articulo 235. Horario de Atencidn

3. Del Protocolo de Actuacion Interinstitucional para Inspecciones Conjuntas en Puertos
Maritimos del Pais:

e Norma 5.5.3. Normas Generales para la Inspeccion Conjunta (coordinacion)

e Norma 5.5.9. Normas Generales para la Inspeccion Conjunta (Escenarios)

e Norma 6. Normas Especificas para la Inspeccién Conjunta a Nivel de Manifiesto
Electrénico —NIVEL1-.

e Norma 7. Inspecciéon Conjunta cuando existe una declaracién de mercancias
asociadas a las mercancias con Resultado del Proceso de Andlisis de Riesgo
Levante Sin Revisién (Selectivo Verde) —-NIVEL 2-.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

CUargyain &

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 1de 3

ASIGNACION DE RAMPAS FECHA

MES

ANO CODIGO:

2022 MNP-GO-02

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA'ACTIVIDAD

01

Recibir Papeleria Técnico DAT

Gerencia de Operaciones /

Recibe del Gestor Aduanal documentos
solicitados para asignacién, segun
corresponda, en la Ventanilla de
Asignacion y revisa que lleve toda la
documentacion requerida:

1. Declaracion resumida, BL o
primera hoja de la declaracion,
segun sea el caso, para confirmar
la siguiente informacién:

* Que el contexto en el que se
realizara la inspeccion
conjunta se encuentra dentro
de los escenarios que
corresponden al DAT-EPQ:

v Nivel de . declaracién
aduanera-VERDE-
v" Nivel de Manifiesto.

e Tipo de Mercancia: Seca,
refrigerada, Transito 0
Transito Refrigerado.

e Numero de Contenedor

e Numero de Declaracién.

2. Declaracién con el sello verde de
retencion por parte de MAGA en
original, si cuenta con retencién
de parte de ésta Autoridad
competente.

02

Verificar

Retenciones Técnico DAT

Gerencia de Operaciones /

Verifica en Portal SAQ'BE la retencién o
retenciones que tiene el contenedor a
asignar. Si se comprueba en el sistema
que no cuenta con retenciones en
sistema SAQ'BE o no se tiene sello de
MAGA en original, se le solicita
completar requisitos y se regresa a la
actividad No. 1 para continuar con el
proceso.
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No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 2de 3

ASIGNACION DE RAMPAS

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

MNP-GO-02

2022

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

03

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Incluir
Retenciones

Copia y pega informacioén referente a las
retenciones en la que sera la Boleta de
Asignacién a validar.

04

Gerencia de Operaciones /
Técnico DAT

Digitar
Informacion

Digita informacion en el modulo de
Asignacion del Sistema de la Empresa
Portuaria Quetzal:
1. Numero de
mercancias.
2. Tipo de mercancia
Refrigerado).
Numero de contenedor.
Autoridad competente
retiene.
5. Tipo de Actividad
Ocular).
Al finalizar copia y pega la Boleta
generada por el sistema hacia la Boleta
de Asignacién que contiene las
retenciones y la cual sera validada
posteriormente.

Declaraciéon  de

(Seco o
3.
4. que

(Conjunta u

05

Gerencia de Operaciones /

Imprimir Boleta Técrico DAT

Imprime la Boleta de Asignacién, que
también contiene las retenciones, y valida la
misma colocandole el sello de la Unidad de
Gestion DAT-EPQ correspondiente tanto en
la asignacién, como en las retenciones.

06

Entregar Boleta

de Asignacion Técnico DAT

Gerencia de Operaciones /

Entrega la Boleta de Asignacién al Gestor
Aduanal y le solicita anotar su nombre vy
firma como constancia de quién recibira
después de ser escaneado. Técnico DAT
recibe boleta nuevamente para su posterior
archivo Digital junto con todos los
documentos recibidos en actividad No. 1.
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No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 3de 3

ASIGNACION DE RAMPAS

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

2022 MNP-GO-02

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Escanea para el archivo digital
correspondiente, procede a escanear los
siguientes documentos:
o Escanear Gerencia de Operaciones / 1 Boleta de Asigracion ds rampa ya
P firmada por el Gestor Aduanal y
documentos Técnico DAT .
con el respectivo respaldo de
retencién.

2. Declaracién resumida, BL y/o
primera hoja de la declaracién,
segun sea el caso.

. . Entrega Boleta de Asignacion a Gestor
Entregar Gerencia de Operaciones / iy -
08 deEUnentes Técnico DAT qufnal y documentos recibidos en actividad
oo | Jrenivr | Gerendade Operaciones /| A documenios  escaneados e
documentos Técnico DAT L
contenedores correspondientes.

Y

Fecha de Validacién:

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE RAMPAS \ / ’

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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No. DE PASOS: 9 No. DE HOJA: 1de 2
ASIGNACION DE RAMPAS FECHA: MES ANO CODIGO:
) 09 2022 MNP-GO-EPQ-02
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO DAT

INICIO

'

Recibe

Papeleria

Verifica
Retenciones

Incluir

Retenciones

Digitar
Informacion

y

Imprimir
Boleta

A

Entrega
Boleta de
Asianacidn

A

A
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No. DE PASOS: 9 No. DE HOJA: 2 de 2
ASIGNACION DE RAMPAS FECHA: | MES| ANO CODIGO:
) 09 2022 MNP-GO-EPQ-02
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO DAT

Escanea
Documentos

Entrega
Documentos

y

Archiva
Documentos
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NORMAS
N GERENCIA DE OPERACIONES
MES | ANO | NO.DE PAGINA: 1de 1
INSPECCIONES CONJUNTAS | FECHA[ =T CODIGO:
MNP-GO-EPQ-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.
o Articulo 70. Proteccién Fisica.

e Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacién.

e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

e Articulo 235. Horario de Atencion.
e Articulo 239. Inspeccion y Registro.

3. Del Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA):

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

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

e Todas las Normas que lo integran.
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CECONEL Y,
W o

GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

r

SUargyaiaC>

No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 1de 3
INSPECCIONES CONJUNTAS FECHA MES | ANO CODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-03
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Recibe del Gestor Aduanal la papeleria y
revisa que se cumpla con la
documentacién requerida. Si falta algun
documento solicita al gestor completar:
1. Declaracion de Mercancias.
2. Constancia de Asignacion con
01 | Recibir Papeleria Gerencia’ de_ Operaciones / toda la infprmapjén cqrrecta, tanto
Técnico DAT de la asignacién, como de las
retenciones
3. Constancia de SAT si el
marchamo fue cortado
previamente.
A su vez, verifica que coincida con el
contenedor fisico.

Procede a llenar el Formulario de

Llenar formulario | Gerencia de Operaciones / Inspecciones Conjuntas del DAT (GO-

02

del DAT Técnico DAT DAT-F2).
Entrega Formulario de Inspecciones
Conjuntas del DAT (GO-DAT-F2) a
delegados de Autoridades Competentes
y demads participantes, quienes firman
para hacer constar su participacién:
1. SGAIA.
- Foﬁ:‘;ﬁﬁir gel | Gerencia de Operaciones/ | 2. DIPAFRONT,
DAT Técnico DAT 3. MAGA /SEPA.
4, SAT
5. UCC
6. GESTOR :
7. SUPERVISOR DE CUADRILLA

Técnico DAT recibe nuevamente
Formulario.




000022

INSPECCIONES CONJUNTAS

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 2de3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

2022 MNP-GO-03

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
For Relgr?cl)rs de | Gerencia de Operaciones / Heploe G pER B AUeiuEuss
04 Alj?;ridades TécnicopDAT Competentes los respectivos Formularios
de Inspecciones Conjuntas.
Competentes
Revisa que la informacién de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
Revisar Competentes y el Formulario de
05 Formularios de | Gerencia de Operaciones / |Inspecciones  Conjuntas del DAT
Autoridades Técnico DAT coincidan. Si no coinciden, regresa a
Competentes actividad No. 4. Saldada la deficiencia el
Técnico DAT firma y procede a
devolverlos.
Aprueba para que, en acuerdo con
Autoridades Competentes, SAT pueda
autorizar el corte de marchamos vy
Gerencia de Operaciones / |apertura del contenedor para que
05 | AprobarApenurd Técnico DAT Autoridad o Autoridades Competentes
que retuvieron puedan proceder con la
inspeccion y  posterior cierre  del
contenedor.
Procede a completar el Formulario de
07 Finalizar Gerencia de Operaciones / | Inspecciones Conjuntas del DAT (GO-
Formulario Técnico DAT DAT-F2) con la nueva informacién de
marchamo y hora de cierre.
Ingresar . . - .
08 lnfor?n:c?ién " Gerencia de Operaciones / |Ingresa datos de la actividad al sistema

Sistema DAT

Técnico DAT

de Inspecciones de Contenedores DAT.
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No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 3de 3
INSPECCIONES CONJUNTAS FECHA MES | ANO CODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-03
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 Archivar Gerencia de Operaciones / |Archiva documentos para posterior
Documentos Técnico DAT consulta.
D\
PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES CONJUNTAS \ V) /

Fecha de 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




FLUJOGRAMA

JuuuZ4
GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

No. DE PASOS: 9 No. DE HOJA: 1de?2
INSPECCIONES CONJUNTAS FECHA: MES ANO CODIGO:
) 09 2022 MNP-GO-EPQ-03
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO DAT

Coen

Recibe
Papeleria

Llena
Formulario

Entrega
Formulario

v

Recibe
Formulario de

Autoridades

NO Revisa
Formularios

¢ Coinciden
Formularios?

Sl

!

Aprobar
Apertura
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No. DE PASOS: 9 No. DE HOJA: 2de 2
INSPECCIONES CONJUNTAS . | MES ANO CODIGO:
FEGHA 09 2022 MNP-GO-EPQ-03
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO DAT

Finalizar
Formulario

y

Ingresar
Informacion

A

Archivar
Documentos
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GU”‘EMALA ch

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ACTIVIDADES PERMITIDAS

FECHA

MES | ANO | NO.DE PAGINA: 1de ]
CODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-EPQ-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

e Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.
e Articulo 70. Proteccion Fisica.
[ ]

Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacion.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

3. Del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)

Seccion |l.

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

Actividades Permitidas en Depdsito Aduanero

e Articulo 100. Actividades Permitidas
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SUargyan

PROCEDIMIENTO

UJUU ¢

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO

CODIGO:

FECHA

09 | 2022

MNP-GO-04

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Recibir Solicitud

Gerencia de Operaciones/
Secretaria DAT

1.
2.

e

©~No;

11.Aquellas  que

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

Examen previo;

Reconocimiento, pesaje, medicion
0 cuenta;

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

Division o reembalaje;

Vaciado o descarga parcial;
Destruccion;

Control del funcionamiento de
maquinaria o su mantenimiento,
siempre 'y cuando no se
modifique su estado o naturaleza:
Cuidado de animales vivos;

.Las necesarias para la

preservacion de  mercancias
perecederas; y

tengan  que
adoptarse en caso fortuito o

fuerza mayor.

Posterior a ello entrega a Coordinador de
la Unidad de Gestiéon DAT - EPQ.

7



— 00002
No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 dg¥YY<
ACTIVIDADES PERMITIDAS FECHA |_MES | ANO CODIGO:
09 [ 2022 MNP-GO-04

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Coording Gerencia Coordinador DAT dispone a Técnico DAT
02 Ac?i\r/iéiadr Operaciones/Coordinador |en el lugar, fecha y hora con base a la
DAT solicitud recibida.
Verifica, en el lugar, fecha y hora
03 Verificar Gerencia de Operaciones / |coordinada, que los datos fisicos del
Contenedores Técnico DAT contenedor coincidan con los de la
solicitud.
04 Llenar formulario | Gerencia de Operaciones / |Llena el Formulario de Actividades
del DAT Técnico DAT Permitidas del DAT (GO-DAT-F3).
Entrega Formulario de Actividades
Permitidas del DAT (GO-DAT-F3) a
delegados de Autoridades Competentes
que retuvieron y demas participantes,
quienes firman para hacer constar su
participacion:
05 ForEr:::?:?iirdel Gerencia de Operaciones / 1. SGAIA.
DAT Técnico DAT 2. DIPAFRONT.
3. SAT
4. GESTOR
5. SUPERVISOR DE CUADRILLA
6. PERSONAL DE BODEGA EPQ.
Técnico DAT recibe nuevamente
Formulario.
Recibir . .
06 Formularios de | Gerencia de Operaciones / (R:embet ?e parte  de AUtO”d?deS
Autoridades Técnico DAT ompetentes sus respecinas

Competentes

Formularios de Actividades Permitidas.




000029
No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 3de 3"
ACTIVIDADES PERMITIDAS FECHA MES | ANO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-04

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa que la informacién de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
Revisar Competentes y el Formulario de
07 Formularios de | Gerencia de Operaciones / | Actividades Permitidas del DAT
Autoridades Técnico DAT coincidan. Si no coinciden, regresa a
Competentes actividad No. 6. Saldada la deficiencia el
Tecnico DAT firma y procede a
devolverlos.
Aprueba para que, en acuerdo con
Autoridades Competentes, SAT pueda
08 | Anrebar Asetiure Gerencia de Operaciones / | autorizar el corte de marchamos y
P P Técnico DAT apertura del contenedor para realizar la
actividad permitida 'y cierre  del
contenedor.
; . Recibe Papeleria y Formulario de
09 | Recibir Papeleria Gerer’sce'ir‘;faggeéﬁoney Actividades  Permitidas  del  DAT
(GO-DAT-F3).
10 Ingresar Gerencia de Operaciones/ |Ingresa informacién al Control de
Informacion Secretaria DAT Actividades Permitidas del DAT.
11 Archivar Gerencia de Operaciones / |Archiva documentos para posterior
Documentos Técnico DAT consulta.
PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES PERMITIDAS\ ) > “IEEh } '-,\‘\\

Fecha de 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




000030

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de 2

ACTIVIDADES PERMITIDAS FECHA: MES ANO CODIGO:
) 09 2022 MNP-GO-EPQ-04
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones
GERENCIA DE GERENCIA DE OPERACIONES/ | GERENCIA DE OPERACIONES/
OPERACIONES/TECNICO DAT COORDINADOR DAT SECRETARIA DAT

Verifica

Coordina

Contenedor <

Y

Llena
Formulario

Entrega
Formulario

Recibir
Formularios

:

Revisa
Formulario

'

¢, Coinciden
Formularios?

INICIO

Recibe

Actividad

Solicitud
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ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 2de 2

PECHAe [DES. ANO

CODIGO:

09 2022

MNP-GO-EPQ-04

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Opera

ciones

GERENCIA DE OPERACIONES/

GERENCIA DE OPERACIONES/

GERENCIA DE OPERACIONES/

TECNICO COORDINADOR DAT SECRETARIA DAT
Aprobar Recibe
Apertura Papeleria
Ingresar
Informacion

v

~

Archivar

AN

Documentos

FIN




- 000032

€ CONEL 4,
pCE CONEL 4,
e‘t’, = . ~~\~"o

GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS
GERENCIA DE OPERACIONES
TRATAMIENTOS FECHA MES | ANO NO. DEggg:gg:- 1de 1
CUARENTENARIOS 09 | 2022 MNP-GO-EPQ-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

siguientes:

Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.

Articulo 70. Proteccién Fisica.

[}

[ ]

 Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacién.
[ ]

Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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SN,

GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

SUargpaLa 6>

TRATAMIENTOS No. DE In’nll\ESS.OSiAkOO NO. DIEISSIJGAO 1de 3
CUARENTENARIOS FECHA 09 2022 MNP-GO-05
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

1. BL.

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

3. Carta de permiso de MAGA si es
exportacion.

4. Si es ventilacién, constancia de
SAT del corte de marchamo del
primer tratamiento realizado.

‘ . . Gerencia de Operaciones/
01 | Recibir Papeleria Técnico DAT

02 Llenar Formulario | Gerencia de Operaciones / |Llena Formulario de Tratamientos

del DAT Técnico DAT Cuarentenarios (GO-DAT-F1).
Verifica el marchamo de origen, el cual
puede ser:
03 Verificar Gerencia de Operaciones / 1. Ehni?c;acirggo SZbljliz[a)gigrfs (Para
Marchamo Técnico DAT g y '
2. Un nuevo marchamo que fue

colocado posterior de realizado el
primer tratamiento cuarentenario.

Aprueba para que, en acuerdo con todos
los participantes, SAT autorice el corte
Gerencia de Operaciones / |de marchamo y apertura del contenedor

Técnico DAT para llevar a cabo el tratamiento
cuarentenario (Fumigacién, Nebulizacion
o Ventilacién) y cierre del contenedor.

04 | Aprobar Apertura




- 000034

TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

2022 MNP-GO-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Completa informacion de cierre y nuevo
05 Completar Gerencia de Operaciones / | marchamo en Formulario de
Formulario Técnico DAT Tratamientos Cuarentenarios (GO-DAT-
F1).
Entrega Formulario de Tratamientos
Cuarentenarios del DAT (GO-DAT-F1) a
delegados de Autoridades Competentes
y demas participantes, quienes firman
para hacer constar su participacion,
Entregar ‘ ‘ segun corresponde:;
06 Fotmiilar dal GerenCIaI de. Operaciones / 1. SAT
DAT Técnico DAT 2. OIRSA
3. MAGA /SEPA
4. CONAP
5. INAB
6. GESTOR ADUANAL
Técnico DAT recibe  nuevamente
Formulario.
Recibir ; .
07 Formularios de | Gerencia de Operaciones / ggrcr:k;zten(tj:s parte;us de ég;%giigi:
Autoridades Técnico DAT .
Formularios.
Competentes
Verifica que la informacién de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
Verificar Competentes y el Formulario de
08 Formularios de | Gerencia de Operaciones / | Tratamientos Cuarentenarios del DAT
Autoridades Técnico DAT coincidan. Si no coinciden, regresa a
Competentes actividad No. 7. Saldada la deficiencia el

Tecnico DAT firma y procede a

devolverlos.
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TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS MES | ANO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 3de3

FECHA

09 2022

- CODIGO:
.MNP-GO-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

09 Fo}r?n?fjllglrrios Gerenmass::arggrei;amones/ Recibe Formulario de Tratamientos
Cuarentenarios del DAT (GO-DAT-F1)
Archivar Gerencia de Operaciones / Archiva - decumenios para  pesterior
10 ., . consulta.
Informacioén secretaria
PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTOS CUARENTENAK?IO?";‘ V ’ / KA

Fecha de 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

GERENCIA DE OPERACIONES

TRATAMIENTOS
CUARENTENARIOS

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1de?2
. |MES | ANO CODIGO:
FECHA: 09 2022 MNP-GO-EPQ-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/

TECNICO DAT

GERENCIA DE OPERACIONES/
SECRETARIA DAT

( INICIO )

Recibe
Papeleria

Llena
Formulario
DAT

}

Verifica
Marchamo

A

Aprueba
Apertura

v

Completa
Formulario

}

Entrega
Formulario

A4

-
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TRATAMIENTOS
CUARENTENARIOS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 2de 2

" [MES| ANO
FECHA: = ST

CcODIGO:
MNP-GO-EPQ-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/

TECNICO DAT

GERENCIA DE OPERACIONES/
SECRETARIA DAT

Recibe
Formulario
de AC

!

Verifica
Formularios

Coinciden
los
formularios

Recibe
S| Papeleria

Archivar
Documentos
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cECONEL
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES

CUargpaia

GERENCIA DE OPERACIONES

; MES | ANO NO. DE PAGINA: 1 de 1
ANULACION DE ASIGNACIONES |FECHA 09 | 2022 CODIGO:
MNP-GO-EPQ-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

siguientes:

o Articulo 78. Sistemas de Gestion.

e Articulo 235. Horario de Atencion

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

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

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

GERENCIA DE OPERACIONES

Uuuuo

GERENCIA DE OPERACIONES

ANULACION DE ASIGNACIONES

No. DE PASOS: 5

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

2022 MNP-GO-06

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o Gerencia de Llena la Boleta de Solicitud de Anulacién
¢l Lienar Soligitud Operaciones/Técnico DAT |de Asignaciones (GO-DAT-B1).
Gerencia de Recibe Boleta de Solicitud de Anulacién
02 Recibir Boleta Operaciones/Coordinador |de Asignaciones, quién autoriza Ila
DAT misma.
Anulacién de Gerendla de Anular en el médulo del sistema de
03 Operaciones/Coordinador ; ;
Boleta Asignaciones.
DAT
04 Ingresar o erac(i;oer::;j/%igr%inador Ingresa Informacién al Control Interno de
Informacion P DAT Anulaciones en base de datos.
Archivar Gerencia de Archiva documentos para posterior
05 Operaciones/Coordinador
Documentos DAT consulta.

PROCEDIMIENTO: ANULACION DE ASIGNACIONIES\ ‘K
\ D

) ps o ™
ya I, {
W oN i
/) /

Fecha de Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

T y8elis”

- (r" N

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez ALY
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UEVEV AV B &
GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1 de 1

ANULACION DE ASIGNACIONES FECHA:

MES

ANO CcODIGO:

09

2022 MNP-GO-EPQ-06

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/

GERENCIA DE OPERACIONES/

TECNICO DAT COORDINADOR DAT
( INICIO )
Llena Boleta R Recibe
de Anulacion g Boleta
Anula
Asignacién
Ingresa
informacion

Archivar
Documentos
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poE CONEL Ay, o
7\ GERENCIA OPERACIONES
(—-_— NORMAS
N’ GERENCIA DE OPERACIONES
ANALISIS DE REPORTES DE | .., (MES | ANO No. PACHA: 1de T
SERVICIOS PRESTADOS 09 | 2022 NP G

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

2. Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

Articulo 02. Servicios al buque.

Articulo 04. Otros Servicios.

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

Articulo 10. Ambito de aplicacion.

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

PROCEDIMIENTO
st GERENCIA DE
CUaremain OPERACIONES
ANALISIS DE REPORTES DE SERVICIOS o, Dis Ao WS of No. DE HOJAs 1o )
PRESTADOS FECHA |-MES | ANO CODIGO!
09 | 2022 MNP-GO-07

INICIA: Oficina de Centralizacién/Encargado

TERMINA: Oficina de Centralizacién y Subgerencia de
Operaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2 -
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Analiza los documentos recibidos de los prestadores del
Analizar - . : - ion del it
reportes y . o servicio que intervienen en Ia_ elaboracion del reporte
01 dosumentos Oficina de Centralizaciéon final de operaciones. Asimismo, los incentivos vy
. penalizaciones, adjuntdndolas al expediente para su
varios .
respectivo cobro.
Asigina Asigna los expedientes a cada técnico para ser
02 &% gedientes Oficina de Centralizaciéon ingresado al sistema de operaciones y posteriormente
P elaborar el BQ-02 (reporte final de operaciones).
eRfvcl;i?éntes Revisa y firma de visto bueno el reporte final de
03 depparte i Oficina de Centralizacion | operaciones BQ-02, con la informacién exacta y precisa
o€ tBorites generada por los técnicos, para efecto de cobros.
Coteja la informacion generada en cada expediente, con
Oficina de Centralizacion/ | el propésito que los mismos no sean devueltos de parte
Cotejar la Agentes Navieros/Clientes | de facturacién por algin error, coordinado con
04 |. ) o ) .
informacién externos/Prestadores de prestadores de servicios, Agentes Navieros y clientes
Servicios externos, antes de ser remitido al Departamento de
Facturacion.
Coter i Ofcirade | Coele 2 Hiom oo generad e cada erpederte on
05 ItrmEsior Leatralizaclan/Operacionss depfac?turacic’?n or algun error en los casos es ecFi)ales
con personal Maritimas/ Operaciones ; por aig P . peclale
. (remolcaje  especial, movimiento interno, pilotaje
interno Terrestres :
especial, remolcador abarloado, etc.)
Oficina de Centralizacién/ | Resuelve los reclamos provenientes del Departamento
Resolver . ; i : )
06 Gerencia de Operaciones/ | de Facturacién, presentados por la Agencia Naviera,
reclamos g o ; .
Facturacién verificando si es procedente o no, dicho reclamo.
Elaborar ;
07 | cuadro de Oficina de Centralizacion Elabora. el . cuadro de conFroI de turnos y tiempo
T extraordinario del personal bajo su cargo.
urnos S
G Oficina de Centralizacion/ | Genera informes periddicos sobre el movimiento general
enerar : ) ) oy
08 Subgerencia de de las operaciones portuarias indicand la efectiva
Informe : ;
Operaciones aplicacion de las tarifas e informes estadisticos. |/

PROCEDIMIENTO: ANALISIS E INTERPRETACION DE REPORTES DE SERVICIOS PR/ESTADO/S

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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GERENCIA DE OPERACIONES

FLUJOGRAMA
GERENCIA DE OPERACIONES
g No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de 1
ANALISIS DE REPORTES DE - CODIGO:
SERVICIOS PRESTADOS | FECHA| MES | ANO MNP-GO-07
09 2021
INICIA: Oficina de Centralizacion TERMINA: Subgerencia de Operaciones
OFICINA DE OFICINA DE
CENT A oA e e | CENTRALIZACIO | CENTRALIZACION/ | OFICINA DE
OFICINA DE CARGADO/AGENTES N/ENCARGADO/ | ENCARGADO/GER | CENTRALIZACION/
CENTRALIZACION/E NAVIEROS/CLIENTES OPERACIONES ENCIA DE ENCARGADO/SUBG
NCARGADO EXTERNOS/PRESTAD MARITIMAS/OPE | OPERACIONES/DE ERENCIA DE
ORES DE SERVICIOS RACIONES PARTAMENTO DE OPERACIONES
TERRESTRES FACTURACION
INICIO
v
Analiza
reportes y
docum_entos
Asigna
expediente
S
Revisa ) Coteja la /

expedientes /— Coteja la informacion con

de parte de informacion personal interno

los técnicos,
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e GERENCIA DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA
GERENCIA DE OPERACIONES
: No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de 1
ANALISIS DE REPORTES DE " CODIGO:
SERVICIOS PRESTADOS | [ECHA | MES | ANO MNP-GO-07
: 09 2021
INICIA: - Oficina de Centralizacion TERMINA: Subgerencia de Operaciones

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE |
CENTRALIZACION/EN CENTRALIZACIO | CENTRALIZACION/ OFICINA DE
OFICINA DE CARGADO/AGENTES N/ENCARGADO/ | ENCARGADO/GER | CENTRALIZACION/
CENTRALIZACION/E NAVIEROS/CLIENTES OPERACIONES ENCIA DE ENCARGADO/SUBG
NCARGADO EXTERNOS/PRESTAD MARITIMAS/OPE | OPERACIONES/DE ERENCIA DE

ORES DE SERVICIOS

RACIONES PARTAMENTO DE OPERACIONES
TERRESTRES FACTURACION

Elabora cuadro de
turnos

Resuelve reclamos

Genera Informe

FIN
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NORMAS

——
SUarepaia 6

GERENCIA OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

RECEPCION DE BOLETAS MES | ANO No. PI-'\,GINA: 1de 1
DE SERVICIOS Y FECHA 09 | 202 CODIGO:
DOCUMENTOS VARIOS MNP-GO-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes

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

siguientes:

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

normas:

2. Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

* Articulo 02. Servicios al buque.
Articulo 04. Otros Servicios.

Articulo 07. Llamada en falso.
Articulo 10. Ambito de aplicacion.

3. Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

e Articulo 03 al 35.
e Articulo 60 al 67.

Articulo 05. Servicios prestados por particulares bajo régimen de gestién indirecta.
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¢ CONEL
M e,
/ 3

GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE OPERACIONES
- No. DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 1de 1
RECEPCION DE BOLETAS DE MES | ANO -
SERVICIOS Y DOCUMENTOS | .-\ [~ 05 [ 2022 CODIGO:
VARIOS. MNP-GO-08

INICIA: Oficina de
Centralizacion/Secretaria

TERMINA: Departamento de Facturacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir Boletas de
01 | servicios y
documentos varios

Oficina de
Centralizacion/Arrendatarios/Seccién
de Lancha Piloto/Remolcador
Poseidon/Bascula/Muelles y Equipo

Recibe boletas de servicios prestados al buque
(pilotaje, remolcaje, lancha, trasiego de Sludge
(aguas residuales), trasiego de basura, suministro
de agua, prevencion contra derrames, visita oficial.

02 | Revisar expedientes

Oficina de Centralizacion

Revisa y ordena cada expediente por buque y lo
remite a la jefatura para ser revisado.

Realizar trabajos

03 .
secretariales

Oficina de Centralizacion

Realiza oficios, reportes de tiempo extraordinario,
lleva el control de archivo de documentos, elabora
cuadro de control de visitas y cuadro de control de
reportes de maquinaria.

Realizar
04 | requerimientos de
equipos e insumos

Oficina de Centralizacion

Realiza los requerimientos de equipos de cémputo,
utiles de oficina y lleva el control de los mismos.

05 Controlar la entrega

Oficina de centralizacion/ personal
de turno de supervision de

Controla si hacen falta documentos en cada
expediente, contactando a las  personas
responsables de la entrega de los mismos (Ship’s
particulars, declaracion de arribo del buque, listado

de boletas operaciones portuarias de tripulantes, certificado del registro del buque,
ultimos puertos y certificado internacional de
tonelaje).
Remitir expedientes ; s Remite los expedientes por parte de los técnicos al
06 | al Departamento de ngﬂgiqgitgzrgrsgifﬂ:;gn Departamento de Facturacion para el respectivo
Facturacion. P cobro.

-

I
i X

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BOLETAS DE SERVICIOS Y D IOCUMEN'I}OS VARIOS'

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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7\ GERENCIA OPERACIONES
NORMAS
iy GERENCIA DE OPERACIONES
ELABORACION DE REPORTE | .., [MES | ANO No. PACIIA 1 de !
FINAL DE OPERACIONES 09 | 2022 e o

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

2. Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

Articulo 02. Servicios al buque.

Articulo 04. Otros Servicios.

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

Articulo 10. Ambito de aplicacion.

3. Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
e Articulo 03 al 35.
e Articulo 60 al 67.
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7 N\ GERENCIA DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE OPERACIONES
No. DE PASOS: 05 No. DE HOJA: 1de 1
ELABORACION DE REPORTE MES | ANO cODIGO:
FINAL DE OPERACIONES FECHA| 09 | 2022 MNP-GO-09

INICIA: Oficina de TERMINA: Departamento de Facturacién
Centralizacion/Técnicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ | bc RIpCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Recibir los expedientes, analiza e interpreta la
- . : o informacién suministrada por los prestadores del
01 | Recibir expedientes Oficina de Centralizacion servicio que intervienen en la operacion de

servicios al buque.

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

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

Elabora el reporte final de Operaciones BQ-02 y

Elaborar Reporte BQ- BQ-05 Servicios a ofras embarcaciones,

04 Oficina de Centralizacion aplicando las tarifas correspondientes, para ser
02 y BQ-05 ¥
trasladados al Departamento de Facturacion para
Su respectivo cobro.
Recibe los reportes de maquinaria, resumen
05 | servicios alacargay Centralizacion/Departamento de ! Y Pel « &G
i expediente correspondiente para ser trasladado
al buque Facturacion

al Departamento de Facturacion y sea aplicado
su respectivo cobro.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTE FINAL DE OPERA\CIQES
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe 1
22109/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez o o\f ¥
17 2. y

: PSS
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GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ELABORACION DE REPORTE FINAL

DE OPERACIONES

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES

ANO CODIGO:

09

2022 MNP-GO-09

INICIA: Oficina de Centralizacidn/Técnicos

TERMINA: Departamento de Facturacion

Oficina de Centralizacion/Técnicos

Departamento de Facturacion

( INICIO )

A

Recibe expedientes

Coteja
informacion

y

Ingresa la
informacion al
sistema

4

Elabora reporte
BQ-02 y BQ-05

Recibe reportes de
servicios a la carga

A 4

y al buque

FIN
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PLANIFICACION DE
OPERACIONES
PORTUARIAS



PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS

CONTENIDO

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS
PLANIFICACION DE SERVICIOS MARITIMO PORTUARIOS

MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES
| CONTAINEROS

APLICACION DE INCENTIVOS Y PENALIZACIONES BUQUES |

 GRANELEROS

GENERACION DE ESTADISTICAS DE RENDIMIENTOS DE " MNP-GO-POP-04

‘ BUQUES CONTAINEROS

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUES

- GRANELEROS

MNP-GO-POP-01

MNP-GO-POP-02

MNP-GO-POP-03

MNP-GO-POP-05

000052
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/ — GERENCIA DE OPERACIONES
( NORMAS :
\ PLANIFICACION DE
& OPERACIONES PORTUARIAS
No. DE PAGINA: 1 DE 1
PLANIFICACION DE SERVICIOS MES | ANO _
MARITIMO-PORTUARIOS | FECHA 555055 | CODIGO: MNP-GO-POP-01

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

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

Articulo 46. Programacién de Arribos.

Articulo 47. Solicitud de Servicios.

Articulo 48. Pago anticipado se Servicios.

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

Articulo 60. Coordinacién de servicios a la carga.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestién.

Articulo 80. Procedimiento de aviso.

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

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

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

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

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

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

GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de3

PLANIFICACION DE SERVICIOS
MARITIMO-PORTUARIOS FECHA

ANO CODIGO:

2022 MNP-GO-POP-01

INICIA: Planificacion de Op. Portuarias

TERMINA: Planificacion de Op. Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Consulta en el Sistema de Operaciones
los movimientos de buques a través del
01 Revisar Planificacion de reporte BQO1, para ver la hora estimada
movimientos de Operaciones Portuarias/ | de llegada (ETA por sus siglas en inglés
buques Encargado de Estimated Time of Arrival), y programa
las reuniones de planificacién con 24hrs
de anticipacion.

Convoca via correo electrénica, radio o

teléfono a los representantes de:

— Agencia naviera;

- Compania estibadora;

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

— Transportista;

— Depto. Muelles y Equipo, Terminales

Convocar 3 Planificacién de y Contenedores de la Gerencia de
0p | reunion de Operaciones Portuarias/ Operaciones, segun el tipo de buque
planificacién Encargado a operar, .

— Prestador de servicio de gruas
multipropésito, cuando corresponda:

— Gerencia de Seguridad integral;

- Unidad de mercadeo y
comercializacién, cuando sea
necesario;

- El practico, cuando corresponda,

Que participaran en las operaciones

portuarias segun la programacién de

planificaciones.
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PLANIFICACION DE SERVICIOS |—N°: DEE:;) S:A%% NO.DEHOJA: 2de 3
VARITIVIO-PORTUARIOS | FECHA -MES | ANO MNP-GO-POP-01

INICIA: Planificacién de Op. Portuarias TERMINA: Planificacién de Op. Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe de la Agencia Naviera, los

siguientes documentos:

— Comprobante de pago anticipado de
prestacion de los servicios:;

— Documentacion de la carga (plano
de estiba, cuando corresponda);

— Cualquier otro documento que se
considere relevante.

Revisa que la documentacion esté
completa y si no viene adjunto el
comprobante de pago anticipado de
prestacion de los servicios, NO se
planifica el buque. De lo contrario,
contintia el proceso normal.

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Planificacion de
03 Recibir Operaciones
documentos Portuarias/Personal de
turno que planifica
Planificacién de
04 Revisar Operaciones
documentos Portuarias/Personal de
turno que planifica
Planificacion de
05 Planificar Operaciones Portuarias/
operaciones Personal de turno que
planifica

Realiza en conjunto con los
participantes, el plan operativo en el
Sistema de Operaciones utilizando el
Mddulo de Planificacién de Buques GO-
PL-004A, determinando las
responsabilidades de cada uno de los
involucrados 'y en base a |la
documentacién de la carga, vy
dependiendo del tipo de buque se
establece lo siguiente:

— Datos del buque;

— Caracteristicas de la carga;

— Posicién del buque;

— Tipo de operacién (Directa,
intermedia o Indirecta);

- Maquinaria y Equipo;

— Recurso Humano;

— Tiempo estimado de finalizacion:;

— Carga peligrosa (ver Art. 79 del
capitulo VIII del Normativo
Operacional).

— Se asigna Muelle o Terminal
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PLANIFICACION DE SERVICIOS
MARITIMO-PORTUARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 3 de 3

FECHA

MES | ANO cODIGO:
09 2022 MNP-GO-POP-01

INICIA Planificacion de Op. Portuarias

TERMINA: Planificacion de Op. Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Procede a generar los siguientes reportes segun el
tipo de buque, derivado de las acciones
mencionadas en la actividad No.6, BQ40-GO-PL-
OO1A  “Planificacion de  operaciones de
o Portacontenedores”
Planificacion de | _ - BQ4.G0-PL-002 *Planificacion de
06 peraciones operaciones de carga general/granel”
Generar reportes Portuarias/ " .
Personal de turno | ~ BQ—43-GO-PL—_OO3 l?,lanlflcamon de buques
que planifica carga general/liquido
— BQ44-GO-PL-004 "Planificacion de buques de
pasajeros”
Para verificar en conjunto con los involucrados,
que la informacién presentada esté de acuerdo a lo
planificado.
Planificacisn di Finalizada la planificacion de operaciones, genera
o . en el sistema la minuta de planificacion BQ-41-GO-
peraciones o )
07 Genc_—zre_are_ Parliaras] PL-001 y la imprime. Luego la firman todos los
Imprimir minuta participantes, en la cual hacen constar que aceptan
Personal de turno - ) i
cn los términos establecidos en la reunién de
que planifica e, ;
planificacion de operaciones.
Plgmﬂcac_:lon de Imprime los reportes generados en la actividad No.
- peraciones . . o
08 Imprimir y Portuarias/ 6 segun el tipo de buque planificado, y entrega una
entregar reportes Personal de turno | °P@ al Agente Naviero para sus coordinaciones
o correspondientes.
que planifica
Luego de generar los reportes de la actividad No.
6, el Sistema de Operaciones genera el Resumen
Planificacién de | de Planificaciones BQ45-GO-PL-005, el cual todos
Generar resumen Operaciones los Departamentos, Unidades y Secciones de la
09 |de Portuarias/ Gerencia de Operaciones podran visualizar en el
planificaciones Personal de turno | Sistema de Operaciones, asi como también las
que planifica Agencias Navieras a través de Ia pagma “oficial de

puerto quetzal, en la seccid Mo m/em‘os de
buques. \

AT

Fecha Validacion

16/09/2022

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE SERVICIOS MARITIMO E’ORTUARIQS’ /. = /
Nombre Jefe UAPP 4 o

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENCIA DE OPERACIONES

FLUJOGRAMA
‘ UNIDAD DE PLANIFICACION
Cirepai o PORTUARIA
No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 2
PLANIFICACION DE SERVICIOS MES | ANO CODIGO:
MARITIMO-PORTUARIOS FECHA 09 5022 MNP-GO-POP-01

INICIA:; Planificacién de Operaciones Portuarias

TERMINA: Planificacion de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS/

JEFE, SUBJEFE

PLANIFICACION DE OPERACIONES

PORTUARIAS/
PLANIFICADOR

INICIO

Revisa
movimiento de
buques

|

Convoca a reunion
de planificacion

Recibe documentos
del Agente Naviero

|

Revisa los
documentos

Planifica
operaciones

Genera reportes

y

Genera e
imprime minuta
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PLANIFICACION DE SERVICIOS
MARITIMO-PORTUARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES

ANO

09

2022

CODIGO:
MNP-GO-POP-01

INICIA: Planificacién Operaciones Portuarias JTERMINA: Planificacion de Operaciones Portuarias

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS/

JEFE, SUBJEFE

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS/

PLANIFICADOR

l

Imprime y entrega
reportes

Genera resumen
de planificaciones
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GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
PORTUARIAS
Uz No. DE PAGINA: 1 DE 1
MONITOREO DE OPERACIONES MES | ANO CODIGO:
PLANIFICADAS DE BUQUES FECHA '
CONTAINEROS 09 | 2022 MNP-GO-POP-02

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

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




000060

€ CON EL 4y,
pCE 2 " My,
M o,

PROCEDIMIENTO

— =
SUargpara &

GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

MONITOREO DE OPERACIONES No. DE PASOS: 97 No. DE HOJA: 1 de 1
PLANIFICADAS DE BUQUES EEGHA MES | ANO cODIGO:
CONTAINEROS 09 | 2022 MNP-GO-POP-02
INICIA: Planificacién de TERMINA:
Operaciones Portuarias Planificacion de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se dirige al area de operaciones, para
01 Monitorear operacion Planificacién de Operaciones monitorear que los tiempos y actividades de la
de buque Portuarias/Personal de turno operacion de buques containeros, se realicen de
acuerdo a lo planificado.
Selecciona aleatoriamente tiempos de operacion
Planificacion de Operaciones en los buques containeros, para verificar que los
02 | Cronometrar tiempos PO rtuarias/PersonZl &6 uing movimientos/hora buque se encuentren en los
rangos  establecidos por el  Normativo
Operacional.
Planiiteasitn de Dosrasiones Derivado de las actividades 1 y 2 procede a
03 | Elaborar reporte Portuarias/PersonZI ds hirries elaborar reporte ANALISIS DE OPERACION DE
BUQUES CONTAINEROS,
Enviar reporte Planificacién de Operaciones Lega da elabo.rar 6l reparte, lo imprime y firma.
04 ; Para luego enviarlo al despacho de la Jefatura
Portuarias/Personal de turno s ; ,
de Planificacion de Operaciones Portuarias.
o . Recibe reporte, coloca sello de recibido y lo
05 | Recibir reporte P!anlﬂcamop i Operaglones entrega al Jefe de Planificacion de Operaciones
Portuarias/secretaria : o )
Portuarias para el analisis respectivo.
Verifica que los tiempos y actividades, sean
06 | Registrar informacin Plamﬂcacpn de Operaciones cqngruente§ con lo planmggdo.‘ Esto con el
Portuarias/Encargado objetivo de ir mejorando la eficiencia portuaria.
[
e ; Guarda los reportes fisicds en \archivadores
. Planificacién de Operaciones o L \
07 | Archivar reporte Pertusfiss/secrataria plastificados, para la facil Kop‘qrg_ _n_a_\po“nsultj
cuando se requiera. : T

Z N

Y L
PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES CONTAINERDS . /.
Nombre Jefe UAPP !

Fecha Validacion

Firma y(Sel|

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N e
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma AN
. Y (NG
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez pr- A
OPERACIONEs &
T | ) ’
/\ ' ;}‘ ({77‘

.
EmaLn,
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37

Suargmais &

GERENCIA DE OPERACIONES

FLUJOGRAMA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

MONITOREO DE OPERACIONES

PLANIFICADAS DE BUQUES
CONTAINEROS

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO CODIGO:
FECHA =9 172022 MNP-GO-POP-02

INICIA: Planificacion de Operaciones

Portuarias

TERMINA: Planificacion de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS /
PERSONAL DE TURNO

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS /
SECRETARIA

PLANIFICACION DE ,
OPERACIONES PORTUARIAS /
JEFE

( INICIO ’

v

Monitorea
Operacion De
Buque

l

Cronometra los
tiempos de
operacion

Elabora reporte

l

Envia reporte a

jefatura

Registra

Recibe reporte

Y

Archivar
reporte

informacién
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GERENCIA DE OPERACIONES

poE M EL 1y,
g %0

o

= ) NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
PORTUARIAS

No. DE PAGINA: 1 DE 1

SUargmarn &>

APLICACION DE INCENTIVOS Y MES | ANO CODIGO:
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA "

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

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

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

Articulo 87. Impugnaciones.

2. Politica y Normativa de Incentivos y Penalizaciones aplicables en Puerto Quetzal. Segun
Acuerdo No. |-063-2015.
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GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE
~—" OPERACIONES PORTUARIAS
APLICACION DE INCENTIVOS Y No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1de?2
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
GRANELEROS 09 | 2022 MNP-GO-POP-03
INICIA: Planificacion de Operaciones | TERMINA: Area Centralizacién de Documentos.
Portuarias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica en el listado de incentivos vy
penalizaciones, todos los consignatarios
Planificacién de Oberaciones | AU %€ adhirieron al beneficio de la
01 | Verificar Listado P ©S | Politica de Incentivos y Penalizaciones,

Portuarias/Personal de turno

con el objeto de saber que buques
graneleros se le debe aplicar el incentivo
0 penalizacién.

02

Calcular
incentivo/
penalizacién

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Personal de
turnos

Utiliza el reporte CALCULO DE
RENDIMIENTOS PARA BUQUES
GRANELEROS para determinar si los
rendimientos del buque operado,
sobrepasaron o disminuyeron sus
rendimientos segun los determinados y
asi de esta manera aplicar la Politica de
incentivos y penalizaciones.

03

Generar e
imprimir informe

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Personal de
turnos

Luego de haber determinado si le aplica
incentivo o penalizacién genera el
reporte: CALCULO DE RENDIMIENTO
PARA EL INCENTIVO Y PENALIZACION
DE BUQUES GRANELEROS, revisa que
la informacion sea congruente e imprime
el documento, para luego registrar las
firmas del Jefe de Planificacién y del
Gerente/Subgerente de Operaciones.




000064

APLICACION DE INCENTIVOS Y No. DE PASOS: 98 NO. DE HOJA: 2de 2
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
GRANELEROS 09 | 2022 MNP-GO-POP-03
INICIA: Planificacion de Operaciones TERMINA: Area Centralizacion de
Portuarias Documentos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Planificacion de Envia el informe al despacho de la
Trasladar informe Jefatura de Planificacion de

04 | para registrar
primera firma

Operaciones
Portuarias/Personal de
turnos

Operaciones Portuarias para continuar
el proceso de revision y registro de
firmas.

05 | Recibir informe

Planificacion de
Operaciones
Portuarias/Secretaria

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

Revisar y firmar

06 |.
informe

Planificacién de
Operaciones
Portuarias/Encargado

Recibe y verifica que toda Ia
informacion se encuentre correcta vy
procede a firmar y sellar el informe,
luego devuelve a la secretaria para que
lo traslade a la Gerencia de
Operaciones o Sub Gerencia para
registrar la firma de autorizado.

Trasladar informe
07 | para registrar
segunda firma.

Planificacion de
Operaciones
Portuarias/Secretaria

Traslada el informe ya firmado y sellado
por el Jefe de Planificacién de
Operaciones Portuarias, a la Gerencia o
Sub Gerencia de Operaciones para
registrar la firma y sello
correspondiente.

08 | Enviar informe

Planificacién de
Operaciones
Portuarias/Secretaria

Luego de contar con todas las firmas
autorizadas, se envia el informe al area
de Centralizacion de documentos para
incorporarlo al expediente final de
operaciones  del buq“e granelero
respectivo para que /Se | plique el
valor de incentivo o p%nah;;):lon segun

el caso.

Fecha Validacién

16/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

\.
Nombre Gerente/Jefe mea\%l QORTU4/

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez 2, 1

GFRENCM

w OPERACIO Ls

./

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE INCENTIVOS Y PENALIZACIONES, Bu@UES QRAMEROS /1
Nombre Jefe UAPP )
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7\, GERENCIA DE OPERACIONES
e FLUJOGRAMA PLANIFICACION DE
A OPERACIONES PORTUARIAS
APLICACION DE INCENTIVOS Y No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1de 1
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA | MES ANO CODIGO:
GRANELEROS 09 2022 MNP-GO-POP-03
INICIA: Planificaciéon de Operaciones TERMINA:
Portuarias Area Centralizacién de Documentos.
PLANIFICACION DE PLANIFICACION DE PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS / OPERACIONES PORTUARIAS OPERACIONES PORTUARIAS /
PERSONAL DE TURNO | SECRETARIA JEFE
( INICIO )
y
Verifica
listado de
beneficiarios
Calcula incentivo
y/o penalizacion
A
Genera e imprime
informe
\_l/’—‘
Traslada informe o _/ Revi
para registrar firmas | Recibe informe :\:;Zy
/ informe
Traslada informe a la ‘
Gerencia de =
Operaciones para firma
v
Envia informe a
Centralizacidon
FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES

PORTUARIAS

NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
No. DE PAGINA: 1 DE 1

CUargpars &

GENERACION DE ESTADISTICAS MES | ANO CODIGO:
RENDIMIENTOS DE BUQUES FECHA i

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

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

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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GERENCIA DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO -
: PLANIFICACION DE
Utrgpca &> OPERACIONES PORTUARIAS
GENERACION DE ESTADISTICAS | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de?2
RENDIMIENTOS DE BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
CONTAINEROS 09 | 2022 MNP-GO-POP-04
INICIA: Planificacion de TERMINA: Planificacién de Operaciones Portuarias.
Operaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Recibe de parte del Supervisor de la Seccién de
Cheques de Control de turno, mediante
conocimiento por escrito, los registros de control
de demora GO-TE-cc-001, por buque operado.
Planificacion de Operaciones Y también recibe de parte del jefe de la empresa
Portuarias/Secretaria prestadora del servicio de grlias, mediante
conocimiento por escrito, el reporte de los
buques atendidos y operados con sus gruas.

01 | Recibir documentos

Revisa que la papeleria esté completa y la
traslada al personal de oficina de turno

Planificacion de Operaciones . C
designado, para procesar la informacion

02| Revisar documentos Portuarias/Secretaria

En base a la documentacion proporcionada
procede a verificar que la informacion
presentada por la seccion de cheques sea
congruente con la informacién presentada por la
Verificar y calcular Planificacion de Operaciones prestadora del servicio de grias y realiza el
rendimientos Portuarias/Personal de turno calculo de rendimientos de buques utilizando el
formato  CALCULO DE RENDIMIENTO DE
BUQUES CONTAINEROS.

03
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GENERACION DE ESTADISTICAS | No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 2 de 2
RENDIMIENTOS DE BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
'CONTAINEROS 09 | 2022 MNP-GO-POP-04
INICIA: Planificacion de Operaciones TERMINA: Planificacion de Operaciones
Portuarias. Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | AcTivibpap | YNIDAD EJECUTORA/ | poopinecidN DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

04 | Generar reporte

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

Imprimir y trasladar Planificacion de Operaciones
05 primiry a U e documento, luego lo ftraslada al Jefe de
reporte Portuarias/Personal de turno A ; .
Planificacion de Operaciones Portuarias.
Recibe el reporte generado en la actividad No. 4,
para revision y procesar la informacion.
Si el reporte contiene errores lo devuelve para su
06 Recibir y analizar Planificacién de Operaciones correccion, de lo contrario lo ingresa a la matriz
reporte Portuarias/Encargado general de rendimiento de buques containeros

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

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

07 | Archivar rparls Portuarias/Secretaria cuando se requiera.

‘J
\ \

{
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS RENDIMIENTOS DE EUQUES\C\QNXAIN,E/ROS /
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP | ;
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe g,{\/%\
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez frrd %
o chENC\A :‘
=
o

OPERAL\ONES IS
OPERACIONE>
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

GENERACION DE ESTADISTICAS | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
RENDIMIENTOS DE BUQUES | __. ., [ MES ANO CODIGO:
CONTAINEROS 09 | 2022 MNP-GO-POP-04
INICIA: Planificaciéon de TERMINA:
operaciones portuarias. Planificacion de Operaciones Portuarias.
PUNNChsouE | BANHONE | e hooi:
OPERACIONES PORTUARIAS /
PORTUARIAS / PORTUARIAS / ENCARGADO
SECRETARIA PERSONAL ASIGNADO

< INICIO )

A4

Recibe documentos
de control de
demora

Revisa s
Verifica y calcula
documentos > o
/ rendimientos

Genera reporte

l

Imprime y traslada

Recibe y analiza

reportes

Archiva
reporte

reporte




0060070

GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
PORTUARIAS
e No. DE PAGINA: 1 DE 1
ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS | .., | MES ANO CODIGO:
DE BUQUES GRANELEROS 09 | 2022 MNP-GO-POP-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

articulos siguientes:

* Articulo 40. Rendimientos
= Articulo 63. Plan Operativo.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Afticulo 78. Sistemas de Gestion.
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: GERENCIA DE OPERACIONES
\ } PROCEDIMIENTO -
mn:nuu:'al::wu Z PLANIF'CACION DE
— OPERACIONES PORTUARIAS
ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS |_\°: DE ;ézos‘;% No, DEC%%‘IJQ(:)_ 1ds2
DE BUQUES GRANELEROS | FECHA -2 L ANO MNP, PO 5

INICIA: Planificacion de
Operaciones Portuarias.

TERMINA:

Planificacién de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir documentos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Secretaria

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

02

Revisar documentos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Secretaria

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

03

Verificar y calcular
rendimientos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

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

04

Generar reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

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




00

0072

: : . DE HOJA: 2de 2
ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS No3DE l;;lo‘ESSOSAIgIZ) O C()I?IéO:

DE BUQUES GRANELEROS FECHA 09 | 2022 MNP-GO-POP-05
INICIA: Planificacién de Operaciones TERMINA: Planificacion de Operaciones
Portuarias. Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica que la informacion se haya procesado
correctamente 'y procede a imprimir el
05 Imprimir y trasladar Planificacién de Operaciones documento, luego lo traslada al Jefe de
reporte Portuarias/Personal de turno Planificacién de Operaciones Portuarias.
Recibe el reporte generado en la actividad No. 4,
para revision y proceso correspondiente.
Si el reporte contiene errores lo devuelve, de lo
" . — ; contrario lo ingresa a la matriz general de
06 zecgggyanahzar Plarggﬁticgizszr?czfrggnes rendimiento de buques graneleros por semana,
P g para presentarlos ante la Gerencia de
Operaciones.
Guarda los reportes fisicos en archivadores
T . lastificados para la facil y oportuna consulta
; Planificacidén de Operaciones p ;
07 | Archivar reporte Portuarias/Secretaria cuando se requiera.

PROCEDIMIENTO: ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUESX;RANELERQS{\/ /

22/09/2022

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez (

~n,_/l I/l

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos o
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Gl 2\
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GERENCIA DE OPERACIONES

FLUJOGRAMA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

ESTADISTICA DE RENDIMIENTO No. DF ;ézosAﬁg No. DEC%%}JQO ke
DE BUQUES GRANELEROS FECHA 09 | 2022 MNP-GO-POP-05
INICIA: Planificacién de TERMINA:

operaciones portuarias.

Planificacién de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE
OPERACIONES
PORTUARIAS /

SECRETARIA

PLANIFICACION DE
OPERACIONES
PORTUARIAS /

PERSONAL ASIGNADO

()

PLANIFICACION DE
PERACIONES PORTUARIAS /
ENCARGADO

( INICIO ’

y

Recibe documentos
de control de
demora

Revisa
documentos

/
/

Verifica y calcula
rendimientos

Genera reporte

l

Imprime y traslada
reportes

Recibe y analiza

Archiva
reporte

reporte

073
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DEPARTAMENTO DE TRAFICO MARITIMO

CONTENIDO

DEPARTAMENTO DE TRAFICO MARITIMO
ANUNCIO Y CONFIRMACION DE ARRIBO DE BUQUES MNP-GO-DOM-DTM-01

AUTORIZACION DE SOLICITUD DE SERVICIOS MARITIMO-
PORTUARIOS MNP-GO-DOM-DOT-02

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

DME-06
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GERENCIA DE OPERACIONES

s, DIVISION DE G ERACIONES
= TERRESTRES

-— NORMES DEPARTAMENTO TRAFICO
\ MARITIMO

N SECCION TRAFICO Y PILOTAJE

CUargyara S

No. DE PAGINA: 1 de 1

ANUNCIO Y CONFIRMACION DE FECHA MES | ANO CODIGO:
ARRIBO DE BUQUES 09 | 2022 MNP-GO-DOM-DTM-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Del normativo Operacional para la prestacién de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:
= Articulo 46. Programacioén de Arribos.
* Articulo 49. Confirmacién de Arribo.
= Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
* Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

* Articulo 235. Horario de atencién, parrafo 2.

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

Operaciones el movimiento de buques a través del reporte BQ-01.
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WS, GERENCIA DE OPERACIONES
A DIVISION DE OPERACIONES
» MARITIMAS
B ) PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO TRAFICO
Ngap MARITIMO
Ut o™ SECCION TRAFICO Y
PILOTAJE
ANUNCIO Y CONFIRMACION DE |_No: DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 1de 2
ARRIBO DE BUQUES FECHA [MES | ANO CODIGO:
09 [ 2022 MNP-GO-DOM-DTM-STP-01
INICIA: Departamento de Trafico Maritimo TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir itinerario de
buques.

Agencia Naviera/Seccion de
tréfico y pilotaje /
Radio Operador

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

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

02

Registrar informacion
al Sistema de
Operaciones.

Agencia Naviera/Seccion de
trafico y pilotaje /
Radio Operador

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

03

Generar reporte de
movimiento de buques

Radio Operador.

Seccion de trafico y pilotaje /

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

04

Recibir confirmacion
de arribo del
buque.

Seccidn de trafico y pilotaje /
Radio Operador

Recibe notificacion de parte de la Agencia
Naviera, por medio de llamada telefénica o
correo electrénico la confirmacion de arribo de
sus buques con 24hrs de anticipacion a la
prestacion de los servicios.
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NO. DE HOJA: 2 de 2

ANUNCIO Y CONFIRMACION DE —32-PE P,(,,‘Sg S’A,%?,
ARRIBO DE BUQUES FECHA == 15055

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

INICIA: Departamento Trafico Maritimo TERMINA: Departamento Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05 |partes involucradas Radio Operador

Comunicar a las | Seccion de trafico y pilotaje /

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

Actualizar informacion | Seccién de trafico y pilotaje /

Ingresa al Sistema de Operaciones y realiza las
actualizaciones al reporte BQO01 “Movimiento

08 | en el sistema Radio Operador de buques”.
PROCEDIMIENTO: ANUNCIO Y CONFIRMACION DE ARRIBO DE BUQUES \,() / //
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
MARITIMAS
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO
emmr e SECCION TRAFICO Y
PILOTAJE
ANUNCIO Y. CONFIRMACION DE | _No- DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 1 de 1
ARRIBO DE BUQUES FECHA HIcS L ANGD CODIGO:
09 [2022 MNP-GO-DOM-DTM-STP-01
INICIA: Departamento de Trafico Maritimo TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

SECCION DE TRAFICO Y PILOTAJE /

RADIO OPERADOR

( INICIO ’

4

Recibe Itinerario
de Buques

Sistema de Operaciones

Registra Informacidn al

\4

Genera Reporte de
Movimiento de Buque

y

Recibe Confirmacién de
Arribo del Buque

y

Comunica a las Partes
Involucradas

y

Actualiza Informacion en el

Sistema

FIN
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GERENCIA DE CPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

€ CONEL gy
peE 7~ - My,
M "op,

NORMAS )
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES/MARITIMAS
N .
“Areuain No. DE PAGINA: 1 DE 1
AUTORIZACION DE SOLICITUD DE MES | ANO CODIGO:
SER\;ISIIQQHSJRAIQSISTIMO- FEGHA 09 | 2022 MNP-GO-DOM-DOT-02

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

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

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. En ausencia del Gerente de Operaciones, el Jefe de Turno autorizara los servicios
solicitados.
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, GERENCIA DE OPERACIONES
| PROCEDIMIENTO B
DIVISION DE OPERACIONES
ES 8 TERRESTRES/MARITIMAS
AUTORIZACION DE SOLICITUD No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de?2
DE SERVICIOS MARITIMO- FECHA MES | ANO CcODIGO:
PORTUARIOS. 09 | 2022 MNP-GO-DOM-DOT-02
INICIA: Recepcion de Documentos | TERMINA: Divisién de Operaciones Terrestres/Maritimas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA
Bo. | ASIIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud por escrito de los
servicios requeridos por parte del
Recibir y Repencién da cliente y lo traslada a la Gerencia de
01 | trasladar documentosF/)Rece — Operaciones para su andlisis vy
solicitud. P aprobacién.
Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos establecidos en el
Normativo Operacional. Si la solicitud
Garamnds ds no cumple con los requisitos, rechaza
02 | Revisar solicitud Operaciones/Gerent ¥ el
peraciones/Gerente,
Subgerente, Jefe de Turno. . o
De lo contrario contintia con el proceso
normal.
Analiza la solicitud, consultando con
sus colaboradores la disponibilidad de
recursos para la coordinaciéon de los
Analizary Gerencia de servicios. Luego coloca sello de
03 | autorizar Operaciones/Gerente, autorizado y firma la solicitud de
servicio. Subgerente, Jefe de Turno. | servicios, para luego trasladarla a la
secretaria de la Gerencia para
continuar con el proceso.
Recibe la solicitud debidamente
Recibir y _ autorizada, firmada y sellada por el
04 | entregar solicitud Gc_erenma de . Gerente, Subgerepte o Jefe de tur_no y
5 clishia: Operaciones/secretaria la devuelve al cliente y una copia al
area de centralizacion para continuar
con el proceso.
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AUTORIZACION DE SOLICITUD DE | No. DE PASOS: 97 NO. DE HOJA: 2 de 2
SERVICIOS MARITIMO- FECHA MES | ANO CODIGO:
PORTUARIOS. 09 | 2022 MNP-GO-DOM-DOT-02
INICIA: TERMINA:
Recepcién de Documentos Divisién de Operaciones Maritimas/Terrestres

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
: VIDAD
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA
- . A ; Recibe solicitud autorizada y la traslada
Recnplr solicitud Division de Opera’cllones al Jefe de la Division correspondiente,
05 | de cliente Terrestres y/o Maritimas / g .
. ; para la prestacion del servicio
autorizada. secretaria .
requerido.
Coordina la prestacién del servicio con
el cliente y el personal involucrado para
la ejecucion.
Coordinar la Divisién de Operaciones
06 | prestacion del Terrestres y/o Maritimas / | Cuando son servicios al buque se
servicio. Jefe. coordina la prestacion del servicio en la
reunion de planificacion de operaciones
Portuarias (Ver procedimiento MNP-
GO-POP-01)
- Departamentos
07 Prestar Servicio correspondientes / Jefe, Ejecutan el servicio solicitado.
requerido. subjefe

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE SOLICITUD DE SERVICIOS MARITIMO- PORTUA&OS/ /

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

'\ GERENCIA
E2Lt) (& oo
2 = S OPERACIONES
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7 v .
N IreyaLnS




2
J

00008

NI

OI2INIRS
opiianbay

A

0I21AIDS BISaId

[op uoelsald [«

|.\I\|/

epeziony

epezuoine ajual|d

|I\\|/

31U31|2 [e pn3dI|OS

OIDIAJDS BZIJIOINE

A
B| BUIPIOO) 3p pnudIjos agIDaY edanua A aqgioay i
A
o
BSInAY Lstsay
VIAVI3uo3s ONSNL3a
343rans ‘34ar/ w"\_w.,m\m_m_w_\m,_wﬂmm_w I SYIILINVIN VINVIINO3AS | 343r ‘TININIADENS | VLISINOIOIIOTN
SALNINANOASIHU0D | Ot PFBRTEAl | o/x s3uisaMyaL | /SaNOIOVEIHO ‘ININTD / SOLNIWND0d
SOININV.IYVd3d o SANOIDYHIJO 3d VIONIN3D / SANOIDVEIHO 30 NOIDd303Y
3a NOISIAID 30 VIONIN3D

Sewljliep\/salisalia | seuoioeladQ ap UOISIAIG 'YNINYIL

sojuswNoo ap uo1pdaday :Y[JINI
T
I 9P L VIrOH 3d 'oN /0 'SOSVd 3d OoN =
SVINILIMVIN/STHLSIHYTL

S3ANOIDVYHIHO 3A NOISIAIA

SANOIDVYHILO 3a VIONIYID

VAVI9ornid




. 000084

€ CONEL 4y,
WP e Y,

N GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS GERENCIA DE OPERACIONES

SN

N4
UATEmALA C

No. DE PAGINA: 1 DE 1

MES | ANO CODIGO:
09 | 2022 MNP-GO-DOM-03

VISITA OFICIAL A BUQUES FECHA

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

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

Articulo 38. Agencia Naviera b) Obligaciones.

Articulo 52. Visita Oficial.

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

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

= Articulo 236. Presentacion y recepcion legal del medio de transporte.

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

A4
GERENCIA DE
OPERACIONES

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

VISITA OFICIAL A BUQUES

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de 2

MES | ANO CODIGO:

FECHA

09 2022

MNP-GO-DOM-DTM-STP-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir aviso de
visita al buque.

Seccion de trafico y
pilotaje /Radio operador

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

02

Coordinar la
visita

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

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

03

Asistir a la visita

Gerencia de Operaciones
/ Gerente, Subgerente o
Persona asignada.

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

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

04

Abordar buque

Gerencia de Operaciones
/ Gerente, Subgerente o
Persona asignada.

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

05

Irala salade
visitas

Gerencia de Operaciones
/ Gerente, Subgerente o
Persona asignada.

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

5
J
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No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2de 2
VISITA OFICIAL A BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
09 2022 | MNP-GO-DOM-DTM-STP-03
INICIA: Seccién Traficoy TERMINA: Gerencia de Operaciones
Pilotaje _
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ]
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibe de la Agencia Naviera, los documentos indicados
en el Normativo Operacional de Puerto Quetzal, en su
articulo 53:
a) Declaracion oficial del arribo del buque (Ships Official
Arrival Declaration); i’
b) Certificado de Tonelaje Internacional (International
Gerencia de Tonnage Cglrtiﬁcate);;ggféf’ _
Reqbtr y Operaciones / Gerente, ¢) Declaracién de carga pe//gcct_)fa a descargar en Puerto
06 |revisar Subgerente o Persona Quetzal y df_eta//e de la cargase’ .
documentos ; d) Declaracion de Proteccién Maritima indicando el nivel
asignada. y .
de proteccion actual del buque,
e) Declaracion general del buque (Ships Particulars); i’
f) Listado de los ditimos cinco (5) puertos (Port of Call
List) i
g) Listado de la tripulacion (Crew List) y efectos
personales.
Y revisa estén completos.
Gerencia de ; :
o7 |Fnslizer | Operacines/Gerente, 106242 2 bafr del bucue con o Agerte Navero
visita Subgerente o Persona ; :
asignada. seguridad.
Ingresa al Sistema de Operaciones e ingresa al modulo
Boleta de Visita al Buque BQ-32, en la cual registra
datos relacionados con la visita del buque:
Generar e v Datos de la carga;
imprimir Gerencia de v Viaje;
08 |boleta de Operaciones o Persona v' Linea;
visita al Asignada. v' Calado;
buque v Agencia Naviera;
v Tonelaje de registro bruto;
v Entre otros.
Luego imprime, firma y sella boleta.
Entre Gerencia de Entrega boleta al Area de Centralizacién de Documentos
gar ; _ .
09 | Boleta de Operaciones/ Gerente, | para incorporarlo al expediente del buque. o
g Subgerente o Persona !
visita .
asignada.
PROCEDIMIENTO: VISITA OFICIAL A BUQUES
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

2
Z] .
7EmaLn,©
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

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

VISITA OFICIAL A BUQUES

No. DE PASOS: 09 NO. DE PAGINA: 1de?2

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

2022 MNP-GO-DOM-DTM-STP-03

INICIA: Seccién Trafico y Pilotaje

TERMINA: Gerencia de Operaciones

SECCION TRAFICO Y PILOTAJE /

GERENCIA DE OPERACIONES/

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

Finaliza visita
oficial al buque

I

Genera e imprime
boleta de visita

Entrega boleta
de visita

FIN

{
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
NORMAS EQUIPO

N> DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO

No. DE PAGINA: 1 DE 1

€ CONEL 4,
RCEZ - My,
M Mo,

AN DEDIATES FECHA ™09 12022 MNP-GO-DOM-DTM-04

MES | ANO CODIGO:

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. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucion

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

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

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

No. 223-2008, el articulo siguiente:

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

En un lapso de no mayor de 24 horas después de haber finalizado la maniobra de atraque,
las partes que intervinieron: Practico, Patrones de Remolcadores y Patrones de Lanchas
deberan enviar al Departamento de Trafico Maritimo, las boletas correspondientes por el
servicio prestado.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO

MARITIMO
No. DE PASOS: 13 No. DE PAGINA: 1 de 3
ATRAQUE DE BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
09 |2022 | MNP-GO-DOM-DTM-STP-04
INICIA: Seccidn trafico y pilotaje TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir llamado del
capitan del buque

Departamento de trafico
Maritimo / Radio operador

Recibe llamado del Capitan de buque a través de
la frecuencia de banda marina VHF, para verificar
hora de arribo y otras informaciones inherentes al
buque.

02

Informar a Jefatura
Depto. Muelles y
Equipo

Departamento de trafico
Maritimo / Radio operador

Informa al Departamento de Muelles y Equipo via
telefonica o radio, la hora de arribo del buque,
quedando a la espera de recibir instrucciones por
parte del Jefe o Subjefe del Depto.

03

Autorizar maniobra de
atraque

Departamento de Muelles y
Equipo/ Jefe, Subjefe

Revisa la programacion de puestos de atraque
para verificar que no exista otro buque previamente
confirmado para atracar a la misma hora y en el
mismo puesto de atraque. Si todo se encuentra en
las condiciones normales, informa al radio
operador la autorizacion de atraque de lo contrario
el buque debe esperar en el area de fondeo.

04

Comunicar a Capitan
del buque

Departamento de Trafico
Maritimo / Radio operador

Avisa al capitan del buque las instrucciones dadas
por la Jefatura del Departamento de Muelles y
Equipo.

05

Informar orden de
servicio a piloto
practico,
remolcadores, lancha
piloto y supervisor de
muelles.

Departamento de Trafico
Maritimo / Radio operador

Informa al piloto practico, remolcadores (2 ¢ 3
segun tipo de buque), lancha piloto y supervisor
de Muelles, para efectuar el atraque del buque.




8000SC

ATRAQUE DE BUQUES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES

ANO cODIGO:

FECHA 09

5022 | MNP-GO-DOM-DTM-STP-04

INICIA: Seccién trafico y pilotaje

TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Seccion de remolcadores/Patron | Arrancan  motores,  comprueban  que la
de lancha embarcacion y la tripulacion estan listos para
06 | Alistar embarcaciones zarpar. Planifican la maniobra teniendo en cuenta

Participacion privada/Patron de
remolcador

las condiciones climaticas y esperan instrucciones
del piloto préactico para salir del muelle.

07

Ir al atracadero del
muelle

Empresa Pilotaje / Piloto
Préctico.

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

08

Trasladar a Piloto
practico

Seccion remolcadores /Patron de
lancha.

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

09

Abordar buque

Empresa Pilotaje / Piloto
Practico.

Aborda el buque e informa a Torre de control el
inicio de maniobra de atraque.

10

Asistir en maniobra de
atraque

Empresa Practicaje / Practico.

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

11

Atracar buque

Empresa pilotaje / Piloto
Practico.

Seccion de remolcadores/Patron
de remolcador

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

12

Amarrar bugue

Seccion de muelles/Supervisor,
Amarradores

El supervisor de muelles mantiene comunicacién
directa con el piloto practico y da indicaciones a los
amarradores para asegurar las lineas de cabos a
las bitas del muelle.
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No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3 de 3
ATRAQUE DE BUQUES | .. .\ | MES ANO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOM-DTM-STP-04
INICIA: Seccion trafico y pilotaje TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE
Empresa Pilotaje / Piloto
Préactico.

S d Luego de finalizada la operacion de atraque del
Llenar y entregar p buque, llenan la boleta de prestacion de servicios y la

remolcadores/Patron de . ; N
13 boleta ‘?‘?" Be——- envian al Areg de Centrahzacm y Departamento de
prestacion de Muelles y Equipo (solo el Supervisor de muelles) para
servicios registro en el sistema de operaciones y tramite

Seccion remolcadores /Patron

correspondiente.

Fecha Validacion

16/09/2022

de lancha.
PROCEDIMIENTO: ATRAQUE DE BUQUES \ CWTHARY, )

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

e

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

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

DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
NORMAS EQUIPO

N DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO

No. DE PAGINA: 1 DE 1

MOVIMIENTO INTERNO DE FECHA MES | ANO CODIGO:
BUQUES 09 | 2022 MNP-GO-DOM-DOT-DME-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 30. Servicio de remolcaje

Articulo 32. Servicio de pilotaje

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

Articulo 55. Movimiento interno y Retiro a Fondeo.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

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

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

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO

MARITIMO
No. DE PASOS: 07 No. DE PAGINA: 1de?2
MOVIMIENTO INTERNO DE MES | ANO CODIGO:
BUQUES FECHA| 09 | 2022 | MNP-GO-DOM-DOT-DTM-DME-
STP/SM/SR-05
INICIA: TERMINA:
Depto. Muelles y Equipo Depto. de Trafico Maritimo/Depto. Muelles y Equipo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

: CION DE TIVID
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION LA ACTIVIDAD
Determina la necesidad del movimiento
Planificar Departamento de Muelles lnterr)o_ 5in coslto para el cllente,.c.on .el
01 S Eoulnallste. Bubists proposito de incrementar la eficiencia
y Equip ’ J operativa en la utilizacion de los puestos
de atraque.
; Informa al radio operador en torre de
Comunicar . .
I control y a la Agencia Naviera sobre el
movimiento a torre | Departamento de Muelles . ) .

02 . . . movimiento interno a realizar y la
de control y Agencia | y Equipo/Jefe, Subjefe . . )
Navi modalidad de la misma. Ya sea con o sin

aviera L
practico.
Informa de la operacién a piloto practico,
remolcadores, lancha piloto, supervisor
iy de muelles para las coordinaciones
Informar Operacién : ; o )
iy . o correspondientes si el movimiento interno
de movimiento Seccion de trafico y . . A

03 |. L . se va a realizar con piloto practico.
interno a pilotaje / Radio operador
involucrados : .

De lo contrario solo se informa al
supervisor de muelles y a grupo de
amarradores.
Preparan las embarcaciones (2
Empresa pilotaje / Piloto |remolcadores), luego el Piloto Practico
Practico. aborda el buque, coordina con el
Liberar lineas, N Supervnsor _d¢ muelles.el desamarre del
Seccion de Buque e inicia la Maniobra De Zarpe y
zarpar y atracar . .
remolcadores/Patron de |Maniobra De Atraque. Luego el
04 buque en nueva . o
ssieiBn remolcador supervisor de muelle da indicaciones a
P los amarradores para volver asegurar las
Seccion de lineas de cabo a las bitas del muelle e
muelles/Supervisor, informa a la Jefatura del Depto. Muelles y
Amarradores equipo la nueva posicion.
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MOVIMIENTO INTERNO DE

BUQUES

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO CODIGO:

FECHA | (9

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

2022
STP/SM/SR-05

INICIA: Depto. Muelles y Equipo

Equipo

TERMINA: Depto. Trafico Maritimo/Depto. Muelles y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reulnen a los amarradores en el puesto de
atraque y el supervisor de muelles coordina
con oficial de buque y agente naviero el
Reali movimiento de lineas. El supervisor verifica
neatzar posicion de buque, y los amarradores
movimiento de las L .
; Seccion de aseguran lineas de cabo.
05 |lineas de cabo del :
bugue muelles/Supervisor, N _
amarradores Esta actividad solo se realiza cuando el
movimiento interno no requiere el apoyo
del piloto practico ni remolcadores,
cuando el movimiento es por algunos
metros.
Finaliza el movimiento interno (ya sea con o
Informar nueva Seccion de sin piloto practico) procede a informar a la

06

posicion del
buque

muelles/Supervisor

Jefatura del Depto. De Muelles y Equipo la
nueva posicion del buque y actualiza el
mismo en el Sistema de Operaciones.

07

Llenar y entregar
boleta de
prestacién de
servicios

Empresa Pilotaje /
Piloto Practico.

Seccidn de remolcadores/
Patron de remolcador

Seccion remolcadores /
Patréon de lancha.

Finalizado el movimiento interno, llenan la
boleta de prestacion de servicios y la envian
al Departamento de Trafico Maritimo vy
Departamento de Muelles y Equipo (solo el
Supervisor de muelles) para registro en el
sistema de operaciones.

~.

L

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO INTERNO DE BUQUES

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

o N

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

DE

\-? S

\
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Y TGERENCIA |
& NCIA

o
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO MUELLES Y
EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO
No. DE PASOS: 15 No. DE PAGINA: 1de 3
ZARPE DE BUQUES FECHA | MES ANO CcODIGO:
09 |2022 MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06

INICIA: Seccion de muelles

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Comunica via telefonica o radio a la Jefatura
01 Informar finalizacion Seccion de del Depto. de Muelles y Equipo, la hora de

de operaciones

muelles/Supervisor

finalizacion de las operaciones del buque.

Recibir solicitud de

Secciodn de trafico y pilotaje /

Recibe Via telefénica o radio solicitud de
servicios de desatraque por parte de la

02 |servicio de . : .
desatrague Radio operador Agencia Naviera.

Informar a la Jefatura del Depto. De Muelles y

Informar y solicitar Seccion de trafico y pilotaje / Equipe, Ia splicitud de servicios de

03 desatraque, solicitando la hora de =zarpe

hora de zarpe

Radio operador

correspondiente.

04

Autorizar zarpe

Departamento muelles y
equipo/Jefe, Subjefe

Revisa su programacién de puesto de traque
y verifica que no exista una operacion de
maniobra en simultaneo. Si las condiciones
son normales se comunica a radio operador la
autorizacion de zarpe, de lo contrario el buque
debe esperar instrucciones.

05

Comunicar a Agencia

Naviera

Seccion de trafico y pilotaje /
Radio operador

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

06

Informar orden de
servicio a piloto
practico,

remolcadores, lancha

piloto y supervisor de
muelles.

Seccion de trafico y pilotaje /
Radio operador

Informa al piloto practico, para la asignacion
de los remolcadores (2 o 3 dependiendo el
tipo de buque), lancha piloto y supervisor de
muelle, para efectuar el desatraque del
buque.




- 000038

No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 2 de 3
ZARPE DE BUQUES MES | ANO CODIGO:
FECHA —55"5022 | MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06
INICIA: Seccion de muelles TERMINA: Depto. de Trafico Maritimo/Depto.
Muelles y Equipo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccidn de

Encender motores, comprueban que la

on de - . - -
remolcac:;);eci/aPatron embarcacion y la tripulacion estan listos
07 Alistar para zarpar. Planifican la maniobra
embarcaciones Partisibacién teniendo en cuenta las condiciones
rivada/FE)atrén de climaticas y esperan instrucciones del
P piloto practico para salir del muelle.
remolcador
N . Dirigirse el piloto practico, al atracadero
Ir al puesto de Empresa Pilotaje / Piloto ’
08 ap P lotal donde se encuentra el buque para
atraque Practico.
abordarlo.

Aborda el buque y coordina con los
Empresa Pilotaje / Piloto |remolcadores las posiciones para el inicio

09 | Abordar buque Practico. de maniobra de desatraque.

Mantiene  comunicaciéon  directa  El
supervisor de muelles con el piloto

. , Seccidén de L RO

Liberar lineas de . practico y da indicaciones a los

10 amarre muelles/Supervisor, amarradores para liberar las lineas de
Amarradores P

cabos de las bitas del muelle.

Emprese: plivtals | Fiiolo El piloto practico en coordinacién con el

Practico. ; . .
patrén del remolcador via radio, procede
11 | Desatracar buque Seesidn de :nﬂcljaerssp;e%zgaelel i:?q:?dde, muelle y
remolcadores/Patrén de salirde] uertlo ¢ actese para

remolcador P '

El piloto practico, brinda la asesoria al
19 Ayudar en Empresa Practicaje / Piloto gapnfn oal huglea dur?nte la manlcc;bra ]de
maniobra Practico. moAlEiLs, SOU & Seene € o8

remolcadores para enfilar el buque hacia
el canal de salida.




&galoc

No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 3de3

ZARPE DE BUQUES FECHA MES |ANO CODIGO:
09 (2022 | MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06
INICIA Seccién de muelles TERMINA: Depto. Trafico Maritimo/Depto. Muelles

y Equipo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Seccion de ; - '

13 Trasladar a remolcadores/Patron de -tI)-lrJaqsulzdhaaciaai eFI)lLOutg rtglractlco Al gasembarear gel

piloto practico.

lancha

Llenary
entregar boleta
de prestacion de
servicios

14

Empresa Pilotaje / Piloto

remolcadores/Patrén de

Seccidén remolcadores /Patron

Practico.
Seccién de

remolcador

de lancha.

Seccion de
muelles/Supervisor

Luego de finalizada la operacion de zarpe del
buque, llenan la boleta de prestacion de servicios y
la envian al Departamento de Trafico Maritimo y
Departamento de Muelles y Equipo
Supervisor de muelles) para registro en el sistema
de operaciones y tramite correspondiente.

(solo el

PROCEDIMIENTO: ZARPE DE BUQUES

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Ge

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

rente/Jefe
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DEPARTAMENTO DE OBIMAR - 000104

CONTENIDO

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
LEVANTAMIENTO BATIMETRICO MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y GEODESICO MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02

ZifﬂiAAARACION Y CALIBRACION DEL EQUIPO DE ESPECTOMETRIA |15 50 DOM-OBIMAR.SOM.03

REGISTRO DE DATOS METEOROLOGICOS - MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-04

_ll\_/llég;EANlMlENTO DE TORRES DE AYUDAS A LA NAVEGACION EN MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05

LIMPIEZA 'Y PREPARACION DE SUPERFICIES A REVESTIR MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06
INSPECCION Y CAMBIO DE CADENA DE BOYAS MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07
INSPECCION DE PROTECCION CATODICA _ MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08
LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO DE BOYAS TIPO POSEIDON . MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

MANTENIMIENTO DE DEFENSAS Y REPARACION DE ANCLAJES DE
LOS ATRACADEROS. MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-10

,IA\NBSRPICE;%CION SUBMARINA DENTRO Y FUERA DE LA ZONA DE MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-11

SUMINISTRO DE AIRE COMPRIMIDO - MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-12
TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD DEL AGUA MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-S0-13
TOMA DE MAREAS MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-SO-14
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GERENCIA DE OPERACIONES
” \ DIVISION DE OPERACIONES
e MARITIMAS
\ - DEPARTAMENTO DE OBIMAR
N SECCION DE HIDROGRAFIA
TR N MES [AKO | No. DE PAGINA: 1 de |
BATIMETRICO FECHA | 9 | 2022 CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

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

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

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

necesario, de acuerdo a los sondeos de rutina.

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




- 00010t

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 3

LEVANTAMIENTO BATIMETRICO FECHA MES | ANO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Recolectar
datos crudos
(sin proceso de
edicion)

Seccién de Hidrografia/Jefe,
Hidrégrafo, motorista

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

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

Finalizada la recoleccion de datos crudos parcial o
completo y antes de retornar, el Hidrografo
encargado revisa que la data sea de calidad,
aceptada y completa en relacién a lo planificado,
para no tener que regresar al area a repetir una o
mas lineas navegadas. El motorista reporta el
atraque a torre de control.

07

Desconectar y
desinstalar los
Equipos
Hidrograficos
de la
embarcacion.

Seccion de Hidrografia/Jefe,
Hidrégrafo, motorista

Desconectan todos los equipos y los desinstalan de
la embarcacién para retornar a la Oficina, para su
respectiva limpieza y resguardo, asi tenerlos listos
para un proximo levantamiento batimétrico, el
Hidrégrafo a cargo con el personal de apoyo.

08

Limpiar equipo
utilizado

Seccion de
Hidrografia/Personal de turno

Limpiar el equipo hidrografico con espuma especial
y las bases de metal se lavan con agua duice y
detergente para resguardar en el lugar destinado
para cada equipo. Lo realiza el personal asignado a
la seccion.
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No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 3de 3
LEVANTAMIENTO BATIMETRICO FECHA MES | ANO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 3
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Edita los datos crudos, el hidrografo encargado,
) haciendo correcciones (verticales y horizontales)
Editar datos Seccién de Hidrografial Jefe, |correspondientes a los sondeos (profundidades
09 | crudos (no Hidrografo " | georreferenciadas), cumpliendo con las normas y
procesados) técnicas  especificas para levantamientos
batimétricos.

Elabora modelos para calculos de volumenes de
erosion o azolve TIN a TIN Y TIN A NIVEL
(Comparacion de Levantamientos y Comparacion
de Levantamientos a nivel), secciones
transversales, 3DTV, hojas finales batimétricas y
Elaborar Producto | Seccion de Hidrografia/Jefe, |otros utilizando el software especifico se, asi
e Informe Final Hidrografo como un informe dirigido a la Jefatura del
Departamento de OBIMAR detallando |la
metodologia, tiempo, recurso humano, equipos,
insumos, y los productos finales.

10

Envia la BOLETA DE SERVICIO GO-0OB-001,
identificando tipo de servicio prestado, costo
segun tarifa y reglamento vigente. Enviar original
a Departamento de Facturacion, copia amarilla al
cliente y celeste archivo OBIMAR, adjuntando
producto e informe final a cada copia.

Enviar boleta de
11 | servicio, producto Departamento QBIMAR/ Jefe,
Subjefe

e Informe final.

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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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE HIDROGRAFIA

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y

GEODESICO FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

09

2022

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

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

observar y cumplir las siguientes normas:

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

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

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

¢ Articulo 64. Trabajos Topograficos y Geodésicos.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE HIDROGRAFIA

LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO Y GEODESICO

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de 2

MES

ANO CODIGO:

FECHA

09

2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Presenta la necesidad de un cliente interno o
01 Presentar Usuario/ externo para solicitar por escrito el servicio de
solicitud Cliente levantamiento topografico y geodésico que se
encuentran en Tarifa vigente.
Gerangia de gieclibe la (ierc.a'ncie:j dle Opgracionets, Ila ;O“CitL:d
0 - . e la prestacion del servicio y traslada a la
02 | Recibir solicitud S(t)Jperamtonis/fC-}edrer;te, Division de Operaciones Maritimas para
ubgerente, Jete de turno coordinar la prestacion del servicio.
Planifica el jefe del Departamento de OBIMAR
Divisién de Operaciones con el solicitante del servicio para ponerse de
03 |Planificar servicio | Maritimas, Departamento de |acuerdo con la delimitacién del &rea, y hacer la
OBIMAR/ Jefe, Subjefe planificacién del levantamiento topografico y
geodésico
Preparar Departamento de Prepara bés?camente las div'ersas /actividades
04 |[herramientasy OBIMAR/Jefe Seccion de que se realizan para coorc.h.nar Jis prepdrar
" ; : todos los recursos que se utilizan para llevar a
equipo Hidrografia o ot
cabo el servicio solicitado.
Arma la estacion base en un punto conocido o
A nuevo por registrar y el moévil o remoto en
rmary ! . . .
05 |configurar Seccién de Hidrografia/Jefe moch||a. y baston, post_enormentg lo conﬂg_uran
Equipos dependiendo el trabajo a _reahza_r, previo a
trasladarse al lugar de trabajo, revisan el buen
funcionamiento del equipo.
Recolecta en un vehiculo el personal asignado
se dirige al area de trabajo delimitada, se inicia
el registro de datos crudos, continuos o
estaticos, caminando o en vehiculo de
Recolectar datos conformidad a las especificaciones técnicas
06 crudos (sin Seccion de Hidrografia/Jefe, |aceptables. Al finalizar la recoleccion de datos
proceso de Hidrografo, personal de apoyo | crudos parcial o completo, y antes de retornar el
edicion) personal encargado revisa que la data sea de

calidad, aceptada y completa en relacién a lo
planificado, para no tener que regresar al area a
repetir lineas o puntos.




-
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0011

: : ; NO. DE HOJA: 2 de 2
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y No:DEIRASOSSHIL - 2
GEODESICO FEGHZ |-Deo. | ARO CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Desconectar y y _ ' Desconecta y desinstala los equipos de la
07 | desinstalar los | . S€ccion de Hidrografia/Jefe, | mochila y baston, y retornar a la Oficina, para su
Equipos Hidrografo, personal de apoyo | respectiva limpieza y resguardo.
Limpia el equipo GPS RTK con espuma especial
08 Limpiar equipo Seccion de y las bases de metal se lavan con agua dulce y
utilizado Hidrografia/Personal de turno | detergente para resguardar en el lugar destinado
para cada equipo.
Editar datos Edita los datos crudos, haciendo correcciones
09 |crudos (no Seccion de Hidrografia/Jefe, | (verticales y horizontales) correspondientes a los
Hidrografo cumplimientos con las normas vy técnicas
procesados) - : -
especificas para levantamientos topograficos.

Elabora plano topografico con perfiles o puntos
registrados, asi como un informe dirigido a la

Departamento de
10 Elaborar Prqducto OBIMAR/Jefe Seccion de Jefatura  del Departamganto . de OBIMAR
e Informe Final. : . detallando la metodologia, tiempo, recurso
Hidrografia . ,
humano, equipos, insumos, y los productos
finales.

Envia la BOLETA DE SERVICIO GO-0OB-001,
. identificando tipo de servicio prestado, costo

Enviar boleta de sl . ! il W
11 | servicio, producto Departamento OBIMAR/ Jefe, |segun tarifa y reglamento vigente. Enviar original

e Informe final.

Subjefe

a Departamento de Facturacion, copia amarilla al
cliente y celeste archivo OBIMAR, adjuntando
producto e informe final a cada copia.

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizaciéon

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

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

NORMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
L SECCION DE OCEANOGRAFIA Y
Srmpaeh METEOROLOGIA
PREPARACION Y CALIBRACION MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
DEL EQUIPO DE ESPECTROMETRIA | FECHA g6 |2p2s CODIGO:
GAMMA MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

2. Adicionalmente a lo estipulado anteriormente, las actividades para realizar la calibracion del
equipo de espectrometria gamma se basan en la norma ANSI.
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CUaremaca &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA'Y
METEOROLOGIA

PREPARACION Y CALIBRACION
DEL EQUIPO DE
ESPECTROMETRIA GAMMA

No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

cODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03

MES |ANO
09 2022

INICIA: Seccién de Oceanografia y Meteorologia

TERMINA: Departamento OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Preparar y Prepara el llenado del tanque de Nitrégeno liquido se tiene que
llenar tanque tomar en cuenta que se cristalizan todos los utensilios que se
de Nitrégeno Seccién de utilizan como mangueras, cuando se hace el traspaso de

Liquido para el

Oceanografia y

nitrégeno al momento de llenarlo por primera vez, se tiene que

01 sistema de meteorologia/Jefe, esperar 24 horas o mas, para que el sistema se adapte y
Espectrometria personal de apoyo adquiera la nueva temperatura para que el detector se
Gamma encuentre apto y en las condiciones adecuadas para hacer una

deteccion fiel.
Se hacen todas las calibraciones requeridas por el sistema, asi
Calibrar Seccién de como el canal para cada energia, y la energia por cada
02 Sistema Oceanografia 'y elemento de la tabla periédica, ésta es la parte mas importante
Espectrometico meteorologia/Jefe, para tener un resultado de calidad, basado en las normas
personal de apoyo ANSI, reguladas para tener resultados con precision y errores
permisibles.
Analiza cuando hayan transcurrido las 24 horas se remueve el
equipo (PC) de deteccion para que el equipo se adapte entre Ia
_ Seocitn da EC enviéndo_le voltaje al e_aquipo de espectrometria. Para que el
Analizar la Oceanografia sistema registre y trabaje correctamente tiene que darle el
03 | muestra meteorologl'a/Je)f/e tiempo de calentamiento, que puede ser de dos a cuatro horas,
! para empezar a analizar la muestra, después de parar el
personal de apoyo A : .
tiempo de calentamiento, se coloca una muestra a analizar
para su canal indicado, si no es asi realizar nuevamente las
calibraciones en Energia y Resolucién.
Informar por La informacion se presenta semanalmente en las reuniones de

04 medio de Departamento la Gerencia de Operaciones en formato electrénico
indicadores OBIMAR/Jefe, Subjefe |presentacion, haciendo uso de la tecnologia disponible -queda
semanal para usos que la administracién del puerto pueda darle

P

PROCEDIMIENTO: PREPARACION Y CALIBRACION DEL EQUIPO DE ESPECTROME\TR\{A GAMMA

Fecha Validacion

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
MARITIMAS
ELUJOORAMS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA'Y
METEOROLOGIA
PREPARACION Y CALIBRACI()N_DEL No. DE PASOS: 04 ~ NO. DE HOJA: 1de 1
EQUIPO DE ESPECTROMETRIA FECHA MES | ANO CODIGO:
GAMMA 09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03
INICIA: Seccion de Oceanografia y Meteorologia | TERMINA: Departamento OBIMAR

Seccién de Oceanografia y meteorologia/
Jefe, personal de apoyo

Departamento OBIMAR/

Jefe, Subjefe

( INICIO )

Preparay llena tanque
de Nitrogeno Liquido
para el sistema de
Espectrometria
Gamma

Calibra sistema
espectrométrico

Analiza muestra

Informa por medio
de indicadores

)
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA Y
METOROLOGIA

REGISTRO DE DATOS
METEOROLOGICOS FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

09

2022

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

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

observar y cumplir las siguientes normas:

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

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

e
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS

FROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIAY
METOROLOGIA

N‘o. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1 de 1

REGISTRO DE DATOS MES | ANO CODIGO:

METEOROLOGICOS FECHA 09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-04

INICIA: Seccién de Oceanografia y Meteorologia TERMINA: Seccién de Oceanografia y
Meteorologia
; DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Efectuar lectura y
registro de datos

Seccién de Oceanografia y
Meteorologia/Persona de turno

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

02

Tabular datos

Seccién de Oceanografia y establecida para el proceso de cada
Meteorologia/Persona de turno parametro que necesita obtener segun sea

Tabula los datos en una tabla meteorolégica

éste.

03

Digita y Calcular
Pardmetros

Seccidén de Oceanografia y
Meteorologia/Persona de turno.

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

04

Entregar
informacion

Seccién de Oceanografia y formato electrénico, haciendo uso de la
Meteorologia/Persona de turno tecnologia disponible, para los usos que la

Entrega informacién semanalmente a la
Jefatura del Departamento de OBIMAR en

administracién del puerto pueda darle.

\

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DATOS METEOROLOGICOS \ /V sl 4 |

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luis Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

22/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA'Y
METOROLOGIA

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de 1

REGISTRO DE DATOS MES

ANO

METEOROLOGICOS FECHA 09

2022

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

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

Seccion de Oceanografia y Meteorologia/
Persona de turno

A

( INICIO )

registro de
datos

Efectua lecturay

4

Tabula datos

A4

Digitaliza y
Calcula
Parametros

A4

Entrega
informacion

FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR

SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

€ CON EL 1,
pet M,
o™ . oo

NORMAS

MANTENIMIENTO DE TORRES MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
DE AYUDAS A LA FECHA | 19 [5022 cODIGO:
NAVEGACION EN TIERRA MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO

Utremncne OBRA DE MAR Y BUCEO
MANTENIMIENTO DE TORRES DE No. DE lm::s: :; = No, Diggi’c‘:‘(’}1 fe2
AYUDAS A LA NAVEGACION EN FECHA MNP-GO DOM-OBIMA'R-SMOMB—O5
TIERRA 09 | 2022 e
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mary | TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y
Buceo. Buceo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ ,
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Planifica las actividades a realizar en el
, . . mantenimiento de las torres. Se nombra a tres
01 Planificar Seccién de Mantenimiento personas y un encargado de grupo como

operaciones

Obra de Mar y Buceo/Jefe

responsable.

02

Preparar
herramienta y
equipo

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

Prepara actividad, deben chequear el equipo y
materiales, asi como equipo de proteccion. Verificar
codigo de colores para la aplicacién de la pintura
segun la torre o baliza de ayudas a la navegacién.

03

Movilizar personal
y Equipo

Seccién de Mantenimiento
Obra de Mary
Buceo/Encargado de grupo

Moviliza y asegura equipo y materiales en el
vehiculo tipo pick-up para trasladarse hacia la torre
o0 baliza de ayudas a la navegacion asignada, con
el grupo de trabajo.

04

Limpiar torre o
baliza de ayudas
a la navegacion.

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

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

05

Aplicar pintura

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

Aplica desoxidante, aplica una mano de pintura
anticorrosiva, posteriormente segtn cédigo de la
torre o baliza de ayudas a la navegacién, se aplica
la pintura de acabado final. El personal debe tomar
en cuenta que se debe iniciar de la parte mas alta a
la baja para no dafiar lo pintado.
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: : 09 NO. DE HOJA: 2 de 2
MANTENIMIENTO DE TORRES DE No4DE Pﬁ:gs ANO
AYUDAS A LA NAVEGACION EN FECHA CODIGO:
TIERRA 09 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05
INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mary | TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y
Buceo Buceo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Moviliza y asegura equipo y materiales en el
Movilizar Seccién de Mantenimiento vehiculo tipo pick-up para retornar a la Seccién
06 |personaly Obra de Mar y de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el
Equipo Buceo/Encargado de grupo. | personal asignado.
Limpia utilizando wipe y solvente para las
brochas, cubetas y recipientes utilizados. Y el
Limpiary Seccion de Mantenimiento equipo que lo requiera, aplicarle lubricante W40
07 |resguardar Obra de Mar y Buceo/Grupo de |u otro, y colocar en estanteria u otros
equipo utilizado trabajo compartimientos asignados para el resguardo de
los mismos.
Elabora informe el Jefe de seccion y verifica el
Elaborar informe Seccién de Mantenimiento fnoarrffenr:mgen?; ena\éig:etor(:e olgsr tradbajos dde
08 |de avances Obra de Mar y Buceo/Jefe enk © & balzd de aylidas
a la navegacion, para la elaboracion del reporte o
informe final.
Informa por escrito al Jefe de Departamento de
Informar a . - OBIMAR el reporte o informe final de los trabajos
Seccion de Mantenimiento . : ; :
09 | Jefatura de Obra de Mar y Buceo/Jefe realggdos, dejando una copia en el archivo de la
OBIMAR seccion.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE TORRES DE AYUDAS A LA NAVEGAQ‘LOI\\,E& I(ERRA /

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe : Y A,\
/ T\
O ) —
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez wAlh 9 DE N
S = OPERACIONES r
(/ L e \y
\ ! (/ .
....... %ALELSJ/
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
pEDJOCRAMA DEPARTAMENTO DE OBIMAR
e SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA
DE MAR Y BUCEO
MANTENIMIENTO DE TORRES No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de1
FECHA | MES | ANO CODIGO:
Be AYU'DAS AR 09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05
NAVEGACION EN TIERRA
INICIA: TERMINA:
Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo. Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo.

Seccion de Mantenimiento

Secciéon de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo/Grupo de

Obra de Mar y Buceoljefe

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

trabajo
( INICIO )
y
Planifica o Prepara . Moviliza
Operaciones herram.lenta y o] personal y
equipo Equipo
Limpia torre i
A 4
Moviliza
. . ly
Aplican pintura persona
F P Equipo

Elabora Limpiay
informe de i resguarda =
avances equipo utilizado

l

Informa a
Jefatura de
OBIMAR
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
N SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO
MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
LIMPIEZA Y PREPARACION EECHA CODIGO:
DE SUPERFICIES A REVESTIR 09 | 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-06

NORMAS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

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

LIMPIEZA Y. PREPARACION No. DE PASOS: 10 NO. de HOJAS: 1de2
DE SUPERFICIES A SO - B L cODIGO:
REVESTIR 09 | 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mary
Mar y Buceo. Buceo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD LNIDADIEJECUTORAS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicitar material

Seccién de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo/Jefe

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

Asignar personal

Asigna al personal necesario de trabajo
y previo a realizar esta actividad se
debera observar las condiciones
climaticas. Se procede a regar la arena
en el area de secado moviéndola
constantemente con escobones, palas o

2 ?lnzizz:{?jre geb?:'%g C;/?a?n;rgjggg}jg;g azadones para mejor aprovechamiento
trabajo. ! del sql, al estar seca se recoge en un
carreton u otro medio de
almacenamiento y cubrir con nylon o
bajo techo para protegerla de la lluvia o
de algun otro factor.
Moviliza y asegura equipo y materiales
Movilizar N o en el vehipulo tipo pick-up con el
3 | personal y Seccion de Mantenimiento pers_ona’I asignado al lugar donde se
Equipo Obra de Mary Buceo/Jefe |realizard el SAND-BLAST (Arena a
Presion).
Verifica los niveles de aceite vy
combustible del compresor, el estado de
Verificar Equipos Seccion de Mantenimiento las mangueras y conectarlas al
4 |de trabajo Obra de Mar y Buceo/equipo compresor y tolva, arrancar el compresor

de trabajo

esperar cinco minutos para que caliente,
luego llenar niveles de aire; previo a dar
inicio con el SAND-BLAST.
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No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2

LIMPIEZA Y PREPARACION DE MES

ANO CODIGO:

SUPERFICIES A REVESTIR FECHA 09

2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccién de Mantenimiento Obra
5 | Iniciar operacion de Mar y Buceo/Equipo de
trabajo

Retirar cubierta de nylon, se llena la tolva con
arena seca, una persona se coloca equipo de
proteccion o traje para iniciar a tirar con el
soplete la arena en la pieza a trabajar para
retirar toda la pintura y oxido de la pieza para
obtener el descubrimiento total hasta llegar a
un color metal en toda la pieza.

Limpiar la pieza Seccion de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Equipo de
trabajo

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

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

Aplica una o dos capas de pintura
anticorrosiva (cromato de zinc), luego una o
dos capas de pintura para acabados segun
color requerido.

Seccion de Mantenimiento Obra

Movilizar personal y de Mar y BuceolJefe

8 | Equipo

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

Resguardar el Seccioén de Mantenimiento Obra

Se debe botar las presiones del compresor, y
dejarlo listo para su préximo uso, después de

9 equipo de Mary ?ricgzq(/)Equlpo de lavar el equipo, lo trasladan dentro del hangar,
I para el resguardo del mismo.

Informar a Jefe de la Seccion y realiza un

informe de la actividad ejecutada por escrito

- - describiendo los insumos y tiempo utilizado y

10 Informar a Jefatura | Seccién de Mantenimiento Obra lo traslada a la Jefatura del Departamento. El

del Departamento de Mar y Buceo/Jefe

original se envia a la Jefatura del
Departamento y la copia se archiva en la
Seccién.

PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA Y PREPARACION DE SUPERFICIES A RE,VESXTIM

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 Lépez

T

o

o v



-~
C001Zt

GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA DE
MAR Y BUCEO
% No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 1
LIMPIEZA Y PREPARACION DE MES | ANO CODIGO:
SUPERFICIES A REVESTIR FECHA 09 | 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y

TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo.

Buceo.
i i ccion de io ccion de Mantenimiento Obra de
Seccion de Mantenimiento S‘e clon d S'ecp onide e d Jenimicht ra
Mantenimiento Obra de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo/
Obra de Mar y Buceo/ :
Mar y Buceo/ Mar y Buceo/ Grupo de trabajo
Jefe Grupo de trabajo Jefe
INICIO
Solicita material
Asigna personal
Yy prepara
material de
v
oviliz Prepara Equipo
personal y 4 de trabajo
Equipo
Inicia operacion
v
Limpia la pieza
Moviliza R 5 el
Aplica Pintura > personal y > espuarca e
Equipo equipo
Informa a
Jefatura del <
Departamento
FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
Caremnn o OBRA DE MAR Y BUCEO

INSPECGIONY CAMBIO BE MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
CADENA DE BOYAS FECHA | 09 | 2022 CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-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:

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

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.
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CUarEpaLh O

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS

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

INSPECCION Y CAMBIO DE
CADENA DE BOYAS FECHA s

No. DE PASOS: 08

No. de HOJAS. 1de?2

MES | ANO

CODIGO:

09

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo.

TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra

de Mar y Buceo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificar, coordinar
y asignar personal

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y BuceolJefe

Planifica las actividades a realizar en la inspeccion y el
cambio de cadena de las boyas. Se nombra a ocho
personas y se coordina el inicio y final de la inspeccion
para un mejor control. Y se anota el porcentaje de
desgaste que tiene la cadena y se cambian las que se
encuentren con un 50% de desgaste, ya sea completa o
la parte desgastada.

Preparar equipo de
trabajo

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

Prepara el equipo de trabajo prepara todos los equipos,
herramientas e insumos que se utilizan para’ llevar a
cabo la actividad, tales como embarcacion, combustible
mezclado con aceite de dos tiempos para motores
marinos, equipos de buceo, cadena, grilletes, drizas
(lasos) y otros.

Movilizar personal y
Equipo

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y BuceolJefe

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

Inspeccionar cadena
de anclaje de Boyas

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Buzo

Dos buzos realizan las inspecciones submarinas, una
persona asignada a bordo de la embarcacion lleva la
anotacion del porcentaje de desgaste de la cadena por
cada boya, para proceder a cambiar la cadena
desgastada.
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No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2 de 2
INSPECCION Y CAMBIO CADENA MES [ANO .
DE BOYAS FECHA CODIGO:
09 (2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar | TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo y Buceo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Dos buzos bajan a conectar al peso de anclaje un
extremo de la cadena nueva y desconectan la cadena
Cambiar cadena Seccion de Mantenimiento Obra de | con desgaste para retirarla amarrandola al extremo de
desgastada Mar y Buceo/Buzo una driza o un cabo y la suben a la lancha, el otro
extremo se conecta en la "v" de la boya.

Retornan en la embarcacion al Roll on Roll off
(embarcadero), para ubicar y asegurar equipo y
materiales en el vehiculo tipo pick-up y retornar a la
Movilizar personal y | Seccion de Mantenimiento Obra de | Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el
Equipo Mar y Buceo/Jefe equipo de trabajo, insumos y herramientas utilizadas en
la actividad descrita, el jefe de la seccion reporta a torre
de control el atraque informando la finalizacién de la
actividad sin novedad.

Limpiar el equipo de trabajo se encarga de desarmar los
Limpiar y resguardar | Seccion de Mantenimiento Obra de | equipos de buceo lavar con agua dulce y colocarlos en
equipo Mary Buceo/ Equipo de trabajo | cerchas en el lugar de resguardo, asi como |la
herramienta utilizada.

Informar al jefe de la seccion es el responsable de llevar
los registros y controles de los estados de los anclajes

Informar a Jefatura Seccién de Mantenimiento Obra de | d€ 1@s boyas para poder realizar el préximo cambio, asi
8 | del Departamento. como la elaboracion del reporte o informe final por

Mar it Bugeclefe escrito a Jefe de Departamento. El original se envia a la
Jefatura del Departamento y la copia se archiva en la
Seccidn.
PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y CAMBIO DE CADE‘NA DE B\OY\A& SN i)
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ;
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe l".“'.‘
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez 7 XA ACIONES 7 )
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

ELUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE OBIVMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
OBRA DE MAR Y BUCEO
: No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 1
CADENA DE BOYAS FECHA 09 5022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07
INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo. 'El;E?el\g.lNA. Seduion ie Mattenimients: Obea deMary

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceoljefe

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

Secciéon de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Buzo

[ miIcio )

A

Planifica, Prepara equipo
coordinay de trabajo
asigna personal
Moviliza
personal y
Equipo
Inspecciona
cadena de anclaje
/ de Boyas
Cambia cadena
desgastada
Moviliza
personal y <
Equipo
L Limpiay
> resguardan
equipo

Informa a
Jefatura del <

Departamento.

l

FIN
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G
GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE
N MANTENIMIENTO OBRA DE
CUarepaia O™ MAR Y BUCEO
MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
INSPECCION DE FECHA cODIGO:
PROTECCION CATODICA 09 | 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-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:

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

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.

~

J

1



GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
—— SECCION DE MANTENIMIENTO DE OBRA DE MAR Y
BUCEO
INSPECCION DE No. DE l;:\es;os;%i) No. Di28f£5.1 de 2
PROTECCION CATODICA | FECHA 09 | 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08

INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mary

Buceo.

TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y
Buceo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Planificar y asignar
personal

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Jefe

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

02

Preparar y revisar
equipo de trabajo

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

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

03

Movilizar personal y
Equipo.

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Jefe,

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




00013¢

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 2 de 2

INSPECCIgXT%EDT(?ETECCION CECHA MES | ANO CODIGO:
09 | 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08
INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar | TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo y Buceo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVAD
Los dos buzos se sumergen en el lugar acordado de
inicio y la embarcacion los acompafia a una distancia
Ejecutar y - rudencial para mayor seguridad. Uno de los buzos sale
04 Injspeccién S‘KACC'on i Manten!m|ento Obrg e 2 la superfFi)cie si eﬁcuen%ra anomalia en uno o varios
. ar y Buceo/ equipo de trabajo. ; -
submarina anodos, y se lo reporta a la persona que acompana en

el recorrido por el atracadero, anotando en la libreta
punto kilométrico y numero de &nodo en mal estado.

05

Movilizar personal
y Equipo

Seccidn de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Jefe

Retornar en la embarcacion al Roll on Roll off
(embarcadero), para ubicar y asegurar equipo Y
materiales en el vehiculo tipo pick-up y retornar a la
Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el
equipo de trabajo.

El jefe de la seccion reporta a torre de control el atraque
informando la finalizacion de la actividad sin novedad.

06

Limpiary
Resguardar Equipo

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

El equipo de trabajo se encarga de desarmar los
equipos de buceo y los limpian con agua dulce para
posteriormente colocarlos en cerchas en el lugar de
resguardo, asi como la herramienta utilizada.

07

Informar a Jefatura
del Departamento

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceol/Jefe

El jefe de la seccion es el responsable de llevar los
registros y controles de los estados de los anodos,
reportando el total del area cubierta por la inspeccion,
nombre del muelle, numero de atracadero, numero de
PK (punto kilometrico), indicando los &nodos en mal
estado con la identificacion respectiva, asi como la
elaboracion del reporte o informe final por escrito a Jefe
de Departamento. El original se envia a la Jefatura del
Departamento y la copia se archiva en la Seccion.

B

Fecha Validacion

16/09/2022

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE PROTECCION CATOBICA, \_ \ LA 7/
Nombre Jefe UAPP \ AN

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

<

.
QRTiIa >

Fecha Autorizacion

22/09/2022

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

x,r;./:v{
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COM EL 4,
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FLUJOGRAMA

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

NO. DE HOJA: 1de 1

; No. DE PASOS: 07
INSPECCION DE PROTECCION MES | ANO CODIGO:
CATODICA FECHA 09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08
TERMINA: Seccion de Mantto. Obra de Mar y Buceo

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

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo/

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

FIN

Jefe
( INICIO )
A
Planifica y Prepar.a y revisa
asigna personal equipo de
/ trabajo
Moviliza
personal y <«
Equipo
Ejecuta
inspeccion
7 submarina
Moviliza I
personal y <
Equipo
Limpia y
»| Resguardan equipo
Informa a
Jefatura del
Departamento.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

; MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO FECHA CODIGO:

DE BOYAS TIPO POSEIDON 09 | 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-09

NORMAS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA
DE MAR Y BUCEO

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO
DE BOYAS TIPO POSEIDON

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO CODIGO:

FECHA 09

2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

INICIA: Secciéon de Mantenimiento Obra de Mar y

TERMINA: Seccion de Mantenimiento-Obra de Mar

Buceo. y Buceo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
Solicita via radio o teléfono a la Jefatura del Depto.

" o Departamento de OBIMAR, | Muelles y Equipo, una gria movil u ofra en su

1 | SOltar maguinaniay | seccien de Mantenimiento Obra de | defecto y un operador de maguinaria
P ' Mar y Buceo/Jefe

02

Asignar personal

Seccién de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Jefe

Asigna equipo de trabajo de 8 personas con su
equipo y herramientas para el trabajo de limpieza y
mantenimiento.

03

Desconectar boya del
anclaje y trasladar al
Ro-Ro.

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

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

03

Izar y limpiar boya

Seccion de equipo/Operador de
maquinaria

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

Iza la boya a la plataforma del Roll On Roll Off.
El equipo de trabajo procede a retirar con rasquetas
el molusco pegado en la estructura, se lava con
jabon y agua a presion con una Hidrolavadora.

04

Trasladar y conectar
boya al anclaje.

Seccion de equipo/Operador de
maquinaria

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

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




000137

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO VIES
DE BOYAS TIPO POSEIDON FECHA

No. DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 2 de 2

ANO CODIGO:

09

2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo

TERMINA: Seccién de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. 3 Seocitn de Marienimierio Dbra de Lava con detergente y agua dulce todo el equipo
05 | Lavar equipo utilizado

Mar y Buceo/Equipo de trabajo.

utilizado y se resguarda en su lugar destinado para
cada equipo.

06

Informar a Jefatura
del Departamento.

Seccién de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Jefe

Informa de la actividad y se eleva al Jefe del

Departamento  indicando la operatividad de las
boyas.

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 Lopez 7,

R
G[P\ENUA

AN \*
~— IremaLhs
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
RLOJOCRANA DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
OBRA DE MAR Y BUCEO
No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de 1
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE MES ANO CODIGO:
BOYAS TIPO POSEIDON FECHA 09 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

INICIA: Seccion de Mantto Obra de Mar y Buceo. TERMINA: Seccion de Mantto Obra de Mar y Buceo.

Seccioén de
equipo/Operador de

Departamento de OBIMAR, Seccion de 5 Hodh magquinaria

Seccion de Mantenimiento Mantenimiento Obra Segc;:;n dc:eeMMa a;ntcg:r:;i?to
Obra de Mar y Buceo/ de Mar y Buceo/ canas t)r,aba'o Seccion de
Jefe Jefe P J Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/
Grupo de trabajo.
( INICIO )
A
Solicita Desconecta boya
maquinaria y > Asigna personal > del anclaje y > lzay limpia boya
traslada al
operador. Ro-Ro.
y
Informa a Lava equipo Traslada y
Jefatura del < utilizado < conectar boya al
Departamento. anclaje.

FIN




. 000138
GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

NORMAS

MANTENIMIENTO DE MES [ANO | No. DE PAGINA: 1 de 1
DEFENSAS Y REPARACION | L.\ CODIGO:
DE ANCLAJES DE LOS 09 [2022|  MNP-GO-DOM-OBIMAR-

ATRACADEROS SMOMB-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
N SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA DE MAR
Y BUCEO
MANTENIMIENTO DE No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de?2
DEFENSAS Y REPARACION DE | MES | ANO CODIGO:
ANCLAJES DE LOS FECHA | 09 | 2022 :

ATRACADEROS.

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-10

INICIA: Seccion Mantto Obra de Mar y Buceo

TERMINA: Seccion Mantto Obra de Mar y Buceo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En conjunto con Jefatura de Muelle y Equipo verifican
disponibilidad de espacio en los atracaderos del muelle
Planificar Departamento OBIMAR, Seccion de | comercial con el objetivo de poder contar con espacio
01 ; Mantenimiento Obra de Mar y Buceo | para realizar los trabajos de mantenimiento de manera
operaciones IJefe segura.
Solicita via radio o telefono a la Jefatura del Depto.
- _— s o Muelles y Equipo, una gria movil u otra en su defecto y
02 Solicitar maquinaria | Seccién de Mantenimiento Obra de Mar un operador de maguinaria.

y operador

y Buceo/Jefe

03

Coordinar y asignar
personal

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Jefe

cordina diversas actividades para coordinar y/o preparar
todos los recursos que se utilizaran para llevar a cabo el
mantenimiento y reparacion de las defensas. Asi mismo
se hacen dos Grupos de trabajo de cuatro personas por
grupo, uno en tierra y el otro en agua.

04

Ejecutar operacion

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Jefe, Grupo de trabajo.

Seccion de equipo/
Operador

Los dos equipos se trasladan al lugar (punto kilométrico
o Pk), donde se cambiara la cadena y/o la defensa. El
motorista del equipo que se traslada en la embarcacion
debe reportar el zarpe a torre de control.

Con un laso la grua sostiene la defensa mientras una
persona desenrosca los grilletes o los corta con oxicorte
si fuera necesario, para retirar la cadena danada, luego
se coloca la cadena nueva uniendo en los extremos con
grilletes a los cancamos de sujecion del muelle, ésta
sujetara la defensa nueva o la misma si esté en buen
estado.
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No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 2 de 2

MANTENIMIENTO DE DEFENSAS Y MES | ANO ‘

REPARACION DE ANCLAJES DE FECHA | 09 | 2022 CODIGO:
LOS ATRACADEROS. MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-10

INICIA: Seccién Mantto Obra de Mar y Buceo TERMINA: Seccion Mantto Obra de Mar y
Buceo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Al terminar las actividades de mantenimiento, el
05 - Seccién de Mantenimiento Obra de Mar | motorista asegura la embarcacion en el lugar

Movilizar personal y

equipo de trabajo y Buceol/Jefe, Grupo de trabajo.

asignado y reporta a la Torre de Control su
atraque, vy retornan a su area de trabajo con el
equipo de tierra.

Lavar equipo Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
06 | utilizado y Buceo/Grupo de trabajo

Lava todo el equipo con agua dulce y detergente,
luego se resguarda en su Iugar destinado para
cada equipo.

Informar a Jefatura Seccion de Mantenimiento Obras de

o del Departamento. Mar y Buceo/Jefe

Informe de la actividad y se eleva al Jefe del
Departamento  indicando la operatividad del
atracadero, y la cantidad de defensas reparadas y
la ubicacion.

L
’\ )

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE DEFENSAS Y REPACION DE ANCLAJES\DE LOS ATRMAN;ROS /
Fecha Validacién 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
MARITIMAS

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

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de 1

CODIGO:

MANTENIMIENTO DE DEFENSAS Y MES | ANO
REPARACION DE ANCLAJES DE
LOS ATRACADEROS FECHA 09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-10
INICIA: Seccion Mantto Obra de Mar y Buceo. TERMINA: Seccion Mantto Obra de Mar y Buceo

Seccion de Mantenimiento

FIN

S L 5. OBIMAR Seccionide Obra de Mar y Buceo/ Seccién de
cpAnamen o.ce ’ e Grupo de trabajo. Mantenimiento Obra de
Seccién de Mantenimiento Mantenimiento Obra P J
Obra de Mar y Buceo/Jefe de Mar y BuceolJefe : Mary Buceo{Grupo de
Seccion de equipo/ trabajo.
Operador
( INICIO )
A4
Planifica Solicita
operaciones » maquinaria y
operador
A
Coordinay Ejecuta
asignar personal > operacién
Moviliza
personal y »1
equipo
Lava equipo
P> utilizado
Informa a
Jefatura del
Departamento.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
NORMES DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

INSPECION SUBMARINA NMES | ANO No. D EC%ADGK';N: 1051
DENTRO Y FUERADE LA | FECHA '
e s 09 |2022 MNP—GO—DOM-(1)1BIMAR-SMOMB—

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.

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

e Articulo 61. Inspeccion submarina dentro y fuera de la zona de abrigo.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
SUremmca o> OBRA DE MAR Y BUCEO
INSPECION SUBMARINA No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1 de 2
DENTRO Y FUERA DE LA MES | ANO CODIGO:
ZONA DE ABRIGO FECHA 09 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-11

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta la necesidad de un cliente interno o
01 | Presentar solicitud de externo para solicitar por escrito el servicio de

Servicio

Usuario/Cliente

buceo.

Gerencia de Operaciones/Gerente,

Recibe solicitud de la prestacion del servicio y
traslada a la Division de Operaciones Maritimas

G2 | Reaibir splicitad Subgerente, Jefe de turno para coordinar la prestacién del servicio con el
Departamento de OBIMAR.

Traslada solicitud para que prbcedan a prestar el

servicio segun lo solicitado, por medio de oficio,

03 | Trasladar solicitud Depaﬁamegfbg?;MAR/ deid, original a Jefe de Seccién Mantenimiento De Obra

) De Mar y Buceo
.. | Planifica con la Jefatura de la Seccion para que se
Departamento OBIMAR, Seccion ; - -
04 | Planificar actividades de mantenimiento Obra de mary gggg:gﬁi con &l solicitants del seriste 'y ponsrss
Buceo/Jefe '

Prepara basicamente a las diversas actividades que

Preparar equipo y Seccion de Mantenimiento Obra de | > .reahzan para. coordinar yio PrEparar todos

05 asignar personal Mar v Buceo/Jefe equipos y recurso humano que se utilizaran para

y llevar a cabo el servicio solicitado.

El equipo de trabajo se dirige al lugar por agua, el

motorista reporta el zarpe a Torre de Control, dos

. buzos se sumergen en el agua e inician con el

. - Seccion de Mantenimiento Obra de | servicio solicitado, la embarcacion con el resto del

06 |Ejecutar servicio Mar y Buceo/Jefe, equipo de personal espera hasta concluir el trabajo y retornan

trabajo

al embarcadero.




INSPECION SUBMARINA No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
DENTRO Y FUERA DE LA ZONA FECHA MES | ANO CODIGO:
DE ABRIGO 09 | 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-11
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccion de Mantenimiento Obra de
07 |Finalizar servicio Mar y Buceo/Jefe, equipo de
trabajo

Finaliza la actividad de buceo, el motorista reporta a
la Torre de Control el atraque, asegura la
embarcacion en el lugar asignado y retornan a la
Seccion.

Seccion de Mantenimiento Obra de

Lavar equipo utiizade Mar y Buceo/equipo de trabajo

08

Lava el equipo con agua dulce y detergente, se
resguarda en su lugar destinado para cada equipo.

Elaborar Informe del

65 | Senvislo solicitads. Seccion de Mantenimiento Obra de

Mar y Buceo/Jefe

Elabora informe el Jefe de la Seccion y traslada al
Jefe de OBIMAR, dejando una copia en el archivo
de la Seccion.

Enviar boleta de servicio Departamento OBIMAR/Jefe,

W y el Informe. Subjefe

Envia BOLETA DE SERVICIO GO-0B-001,
identificando tipo de servicio prestado, costo segln
tarifa y reglamento vigente. Enviar original al
Departamento de Facturacion, copia amarilla al
cliente y celeste archivo OBIMAR, adjuntando
informe a cada copia.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
2210912022 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez CGERENCIA )
ERACIONES &
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

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

INSPECION SUBMARINA

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de1

DENTRO Y FUERA DE LA ZONA MES | ANO CODIGO:
FECHA -GO- - i ;
DE ABRIGO 09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-11
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR
: 8 Seccion de

Gerencia de Seccion de s
el Operaciones/Gere Departamgnto mantenimiento Mantenmiente
Usuario/cliente OBIMARY/ jefe, Obra de Mary

nte, Subgerente, Subiefe Obra de mary Blicss/Criss da
jefe de turno / Buceoljefe up
trabajo
Presenta Planifica Ejecuta servicio
solicitud de »| Recibe solicitud > Traslada > actividades > de buceo
servicio \—SOHC}J
\/
\4
Finaliza servicio
A 4
Envia boleta de Elabora )
servicio e < informe del LaL:/t?“igZ;po
informe servicio
\_/—

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

OBRA DE MAR Y BUCEO

CECONEL 4
R ety ”“'ao

NORMAS

QUIT]

Claruain &>

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
SUMINISTRO DE AIRE FECHA CcODIGO:
COMPRIMIDO 09 |2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

2. Del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

e Articulo 4. Otros servicios, 1082 “Llenado de botellas de aire comprimido”.
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GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

R OCEDIMIERTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
Uargmain > SECCION DE MANTENIMIENTO
DE OBRA DE MAR Y BUCEO
No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1 DE 2
SUMINISTRO DE AIRE MES ANO CODIGO:
COMPRIMIDO FECHA ™09 [ 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-12

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD RESPONSABLE/
EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Presentar solicitud de
servicio

Usuario/
Cliente

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

02

Recibe y autoriza
solicitud

Gerencia de Operaciones/Gerente,
Subgerente, Jefe de turno

Recibe solicitud de la prestacion del servicio y
traslada a la Division de Operaciones Maritimas para
coordinar la prestacion del servicio con el
Departamento de OBIMAR.

03

Trasladar solicitud.

Departamento OBIMAR/ Jefe, Subjefe

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

04

Ejecutar Servicio de
llenado de botellas

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

Ejecuta llenando de la pileta con agua dulce para el
enfriamiento de las botellas, al momento del llenado,
anotar hora de inicio y horémetro del compresor,
encender compresor y esperar a que llene niveles de
aire (3000 psi), abrir valvula para liberar
condensacién o humedad, conectar botella a la
manguera de abastecimiento y abrir el paso de aire
comprimido, tiempo aproximado de llenado por botella
15 minutos, desconectar y conectar otra botella, hasta
terminar de llenar todas las solicitadas.
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No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 2 de 2
SUMINISTRO DE AIRE MES | ANO ———
COMPRIMIDO FECHA | 09 | 2022 | \;\p.GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-12
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informa a el Jefe de la Seccion elabora informe y
traslada al Jefe de OBIMAR. El original se envia a la
Jefatura del Departamento y la copia se archiva en

05 Informar a Jefatura del | Seccién de Mantenimiento Obra de la Secaidn.

Departamento Mar y Buceo/Jefe

Envia BOLETA DE SERVICIO GO-0B-001,

Erular bt da Departamento OBIMAR/Jefe, identificando tipo de servicio prestado, costo segun

06 servicio v el Informe Subjefe tarifa y reglamento vigente. Enviar original a
y ' Facturacion, copia amarilla al cliente y celeste
archivo OBIMAR.

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE AIRE COMPRIMIDO.
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
16/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe AN
0.
22/09/2022 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez GERENCIA 6‘1‘
1 OPFZL“I!X)(EI(‘X!\JC( ';

N ¢
G%; o
MALRA
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
) NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
" SECCION DE
MANTENIMIENTO OBRA DE
MAR Y BUCEO
MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
TOMA DE MUESTRASDE | .0 CODIGO:
CALIDAD DEL AGUA 09 |2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-
SO-13

Farguarac™

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

GERENCIA DE
OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

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

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1DE 2
TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD MES | ANO ~oDIGO.
DEL AGUA FECHA I""40 | 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-50-13

INICIA: Seccion de Oceanografia

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE/ -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Prepara el equipo de una botella Nisky
(para extraccién de agua superficial, media
y fondo), disco Sech (para ver transparencia
01 |Preparar Equipo Personal de Oceanografia del agua), termdmetro para toma de
temperatura (superficial, media y fondo).
Solicita la lancha a través de llamada
Personal de telefénica o via radio, al Departamento de
02 | Solicitud de Lancha | Oceanografia/Trafico maritimo, | Trafico Maritimo o Departamento de Obimar
Depto. De Obimar segun disponibilidad.
T . Traslada el equipo desde la Seccién de
rasladar el equipo ] .
03 | hacia el muelle roll Personal de Oceanografia Ceeanagraila ha_0|a &l casade q§l ruEle
roll on roll of en pick up de la seccidn.
on roll of
. , Solicita la autorizacién de zarpe indicando la
Sol|c1.tar . Persqpal Ocea}n_ograﬂ;/ . hora de salida y el personal que va a bordo,
04 |autorizacién para Secqon de Trafico y Pilotaje, indicando que persona va como encargado
zarpe Radio Operador I
05 |Realizar muestreo | Seccién de Oceanografia/ Sumerge la botella de Nisky para obtener
de temperatura de | Personal de oceanografia muestra superficial, luego para la media 'y
agua. finalmente la de fondo; Existen 5 areas
definidas para realizar muestreo de agua las
cuales son: boya de recalada, canal de
acceso, boya D, darsena de maniobras y
final norte muelle TCQ. Se realiza una vez
por semana, o a requerimiento de la
Jefatura de Obimar.
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TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD
DEL AGUA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO

FECHA | Q9

CODIGO:

2022 | MINP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-13

INICIA: Seccién de Oceanografia

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Realizar muestreo
de transparencia del
agua

Seccién de Oceanografia/
Personal de oceanografia

Sumerge el disco Sech hasta donde hay
visibilidad, para obtener muestra de
transparencia del agua; Existen 5 areas
definidas para realizar muestreo de agua las
cuales son: boya de recalada, canal de
acceso, boya D, darsena de maniobras y final
norte muelle TCQ. Se realiza una vez por
semana o a requerimiento de la Jefatura de
Obimar.

07

Retorno al area de
atraque.

Personal Oceanografia/
Seccion de Tréfico y Pilotaje,
Radio Operador

Informa al radio operador la hora de atraque
indicando que no hubo ninguna novedad.

08

Trasladado del
equipo del Roll On
Roll Of a la seccion
de oceanografia.

Seccion de Oceanografia/
Personal de oceanografia

Traslada el equipo en el pick up de la seccion,
al area de oceanografia.

09

Limpiar el equipo

Seccién de Oceanografia/
Personal de oceanografia

Limpia el equipo con agua dulce, luego al
secado y posteriormente al resguardo del
mismo donde corresponde.

10

Digita la informacién
obtenida

Seccion de Oceanografia/ Jefe
de la Seccién

Digita los datos obtenidos en las muestras
realizadas en cada actividad y se guarda en el
equipo de computo de la seccion.

11

Presentar informe

Seccion de Oceanografia/ Jefe
de la Seccion

Presenta el informe mensua/a la\Jefatura de
Obimar con los promedios (maxi
minimos) de las temperaturas y traiwspare_ncias

del agua obtenidas durante € | mes.

\

PROCEDIMIENTO: TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD\QEL AG\UX\ /\ ST

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 Lépez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS

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

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de 1
TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD DEL FECHA VMES | ANO |CODIGO:
AGUA -GO- x 1 _SO-
09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-S0-13
INICIA: Seccion de Oceanografia TERMINA: Departamento de Obimar
Personal Oceanografia/ Seccién de oceanografia /Jefe
Tréfico Mariti Depto. 2 Seccién de Trafi ilotaje, de Seccién/Jefe Depto.
Seccién de Oceanografia ) a(;::rmn:{ eptoste Personal Oceanografia S rf](a:io':p::az:rlo = 2 eccogi/nfat: b
. Solicitud de Tra_f.lado d?' Solicita autorizacion
Prepara equipo > Lancha equipo hacia para zarpe
muelle roll on
Realiza muestreo
de temperatura de
agua
Realiza muest.reo de Retorna al drea de
transparencia del atraque
agua
Traslado del
equipo de roll
onrollofala
seccion de
oceanografia
Limpieza del
equipo
—li Digitaliza la
informacion obtenida
Presenta informe
FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE
2 MANTENIMIENTO OBRA DE
Urremaen o MAR Y BUCEO
MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
CODIGO:
09 | 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-
SO-14

TOMA DE MAREAS FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

PROCEDIM.ENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR
g SECCION DE MANTENIMIENTO
DE OBRA DE MAR Y BUCEO
No. DE PASOS: 0§ NO. DE HOJA: 1 DE 1
TOMA DE MAREAS SECHA MES | ANO CODIGO:
09 2022 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-S0-14

INICIA: Seccion de Oceanografia

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD RESPONSABLE/
EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar lectura de

Seccion de Oceanografia/
Personal de Oceanografia

Realiza la lectura de las mareas dos veces al dia,
segun la hora pronosticada a través de un programa
llamado TIDES CORRENTS PRO NOBELTE; para el
acceso a este programa EPQ paga una licencia anual
y se apoyan por los pronésticos del INSIVUMEH.

Seccion de Oceanografia/
Personal de Oceanografia

Realiza la lectura de las mareas dos veces al dia en
el maredmetro, segln la hora pronosticada por el
programa TIDES CORRENTS PRO NOBELTE vy el
apoyo del INSIVUMEH, en la estacién TOGA ubicada
al final del muelle auxiliar sur.

01
mareas

02 Realizar toma de
mareas

03 Realizar comparacion

de mareas

Seccién de Oceanografia/
Personal de Oceanografia

Realiza la comparacion de las mareas Observadas
fisicamente Vrs. Pronosticadas por los sistemas.

04 | Ingresar los datos

Seccion de Oceanografia/
Personal de Oceanografia

Ingresa los datos obtenidos en las lecturas realizadas
durante el dia, al equipo de computo.

05 |Realizar Informe

Seccion de Oceanografia/ Jefe

Seccion

Realiza informe mensual o a requerimiento de la
Jefatura del Departamento de Oimar\

PROCEDIMIENTO: TOMA DE MAREAS

Fecha Validacion

16/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

22/09/2022

Lic. Mario Artemio Veliz

Nombre Gerente/Jefe

Lopez




GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE OBIMAR SECCION DE
MANTENIMIENTO Y OBRA DE MAR Y
BUCEO
No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de1
TOMA DE MAREAS FECHA MES ANO |CODIGO:
09 2022 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-S0O-14
INICIA: Seccion de Oceanografia TERMINA: Departamento de Obimar

Seccién de Oceanografia/ Personal de oceanografia

Jefe de Seccion/Jefe Depto. Obimar

{ INiCIO )

Lectura de Mareas

Toma de Mareas

Comparacion de
Mareas

Digitaliza Datos

Realiza informe
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