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PRESENTACION

La gestion administrativa de Empresa Portuaria Quetzal, en su
calidad de entidad estatal, auténoma y descentralizada, es
realizada en el marco legal establecido por organismos e
instituciones de Gobierno. Para dar cumplimiento a las normas de
control interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas, en
aras de ordenar, sistematizar y normar el buen funcionamiento de
las instituciones publicas, las Autoridades Superiores de Ia
Empresa se esfuerzan en promover la implementacion de
instrumentos administrativos que regulen, orienten y apoyen el
buen funcionamiento de las actividades.

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



OBJETIVO

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

regulan el ambito de accién de la Gerencia de Seguridad Integral.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

CONTENIDO

()

e

PROCEDIMIENTO

cODIGO

DIVISION DE PROTECCION DE LAS INSTALACIONE

S PORTUARIAS

Elevar el nivel de proteccion por desastre natural o por actividad
humana

MNP-GSI-DPIP-01

Tratamiento de los sucesos que puedan afectar la proteccion
portuaria

MNP-GSI-DPIP-02

Auditorias internas del sistema de proteccién

MNP-GSI-DPIP-03

Revision y distribucion de copias del Plan de Proteccién de las
Instalaciones Portuarias (PPIP)

MNP-GSI-DPIP-04

Programa de formacion ejercicios y practicas del sistema de
proteccién

MNP-GSI-DPIP-05

Tratamiento de fallas detectadas en los sistemas y
procedimientos de proteccién

MNP-GSI-DPIP-06

Deteccién de desperfectos en el equipo electronico de proteccion

MNP-GSI-DPIP-07

Emision de una Declaracion de Proteccion Maritima

MNP-GSI-DPIP-08

Activacion del sistema de alarma

MNP-GSI-DPIP-09

Inspecciones del sistema de proteccidon

MNP-GSI-DPIP-10

Solicitud de ingreso al Depésito Aduanero Temporal

MNP-GSI-DPIP-11

Entrega de marbete de identificacion vehicular y gafete de
identificacion personal

MNP-GSI-DPIP-12

Ingreso de pilotos via directa al Sistema Operacional

MNP-GSI-DPIP-13

Registro y control de calcomanias para vehiculos y motocicletas

MNP-GSI-DPIP-14

Emisién de carné de empleado de Empresa Portuaria Quetzal

MNP-GSI-DPIP-15

Emision de carné de usuario de Empresa Portuaria Quetzal

MNP-GSI-DPIP-16

Emision de carné para habitantes de colonia de Empresa
Portuaria Quetzal

MNP-GSI-DPIP-17

Emision de carné para usuarios de parqueo de edificios auxiliares

MNP-GSI-DPIP-18

Depuracién de carné

MNP-GSI-DPIP-19

Ingreso al centro de monitoreo

MNP-GSI-DPIP-20

Cambio de turno

MNP-GSI-DPIP-21

Grabaciones para personal ajeno y colaboradores

MNP-GSI-DPIP-22

Deteccion de actividades sospechosas

MNP-GSI-DPIP-23

Registro biométrico de empleados y usuarios de EPQ

MNP-GSI-DPIP-24

Verificacién, actualizacion y validacion de datos y huella

MNP-GSI-DPIP-25

Emisién y control de carne para pilotos

MNP-GSI-DPIP-26

Emision y control de carné para estibadores

MNP-GSI-DPIP-27

Emisién y control de carné para Policia Naval Extraordinario

MNP-GSI-DPIP-28
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PROCEDIMIENTO

cODIGO

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiS

ICA

Registro electronico ingreso de transporte de carga

MNP-GSI-DPF-01

Inspeccion fisica ingreso unidades de transporte de carga

MNP-GSI-DPF-02

Inspeccion documental ingreso unidades de transporte de carga
contenedorizada

MNP-GSI-DPF-03

Inspeccion fisica egreso unidades de transporte de carga

MNP-GSI-DPF-04

Inspeccién documental egreso unidades de transporte de carga
contenedorizada

MNP-GSI-DPF-05

Inspeccion fisica y documental ingreso de vehiculos livianos

MNP-GSI-DPF-06

Inspeccion fisica y documental egreso de vehiculos livianos

MNP-GSI-DPF-07

Inspeccidn fisica y documental acceso peatonal de empleados y
usuarios permanentes

MNP-GSI-DPF-08

Inspeccion fisica y documental acceso peatonal de usuarios
temporales

MNP-GSI-DPF-09

Inspeccién fisica y documental de marinos mercantes con
permiso de salir a tierra

MNP-GSI-DPF-10

Inspeccién fisica y documental de marinos mercantes por relevo
de tripulaciones

MNP-GSI-DPF-11

Inspeccion fisica y documental de turistas de cruceros

MNP-GSI-DPF-12

Inspeccion fisica y documental acceso a las areas restringidas

MNP-GSI-DPF-13

Inspeccién fisica y documental acceso a los andenes de
verificacion de mercancias

MNP-GSI|-DPF-14

Inspeccidn fisica y documental de provisiones al bugque

MNP-GSI-DPF-15

Inspeccion fisica y documental apertura y cierre de puertas
fiscales

MNP-GSI-DPF-16

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Prestacion de servicios generales a buques

MNP-GSI-DSI-01

Comunicacién y respuesta ante incendios

MNP-GSI-DSI-02

Atencidn-Investigacion de accidentes / incidentes

MNP-GSI-DSI-03

Inspeccién de cumplimiento contractual de asociados de
negocios

MNP-GSI-DSI-04

Comunicacion y respuesta ante derrames en tierra y agua

MNP-GSI-DSI-05

Supervision industrial y medio ambiente

MNP-GSI-DSI-06

Inspeccion de equipos contra incendios

MNP-GSI-DSI-07

Practicas y ejercicios industriales

MNP-GSI-DSI-08

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

Analisis de agua potable

MNP-GSI-DSI-SMA-01

Extraccion de desechos sélidos y liquidos

MNP-GSI-DSI-SMA-02

Fumigacién y control de plagas

MNP-GSI-DSI-SMA-03

Procedimiento derrame en tierra

MNP-GSI-DSI-SMA-04

Practicas y ejercicios ambientales

MNP-GSI-DSI-SMA-05

Fabricacion de arrecifes artificiales

MNP-GSI-DSI-SMA-06




ANEXO

CODIGO

Formulario de solicitud de calcomania para ingreso de vehiculo
de empleado portuario a la Instalacién Portuaria

FORCAL-EPQ-GSISCA

Formulario de solicitud de calcomania para ingreso de vehiculo

FORCALUS-EPQ-

de usuario a la Instalacién Portuaria GSISCA

Permiso de trabajos en altura FR-GSI-DSI-01
Andlisis de trabajo seguro en altura (ATS) FR-GSI-DSI-02
Listado de asistencia para capacitacién de trabajos en altura FR-GSI-DSI-03
Informe de investigacion de accidentes / incidentes SGSI-EPQ-A20

Registro planificacién de ejercicios, practicas y simulaciones

SGSI-EPQ-A109

Registro de informe final de la ejecucion de gjercicios, practicas y
simulaciones

SGSI-EPQ-A110

Lista de verificacion de punto importantes de seguridad industrial
y medio ambiente

SGSI-EPQ-A114

Check list para verificacion diaria de los supervisores

SGSI-EPQ-A115

Recepcion de desechos sdlidos

SGSI-EPQ-A145

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de
empleado portuario

SGSI-EPQ-A147

Compromiso de uso del carné de identificacion personal para
usuario permanente

SGSI-EPQ-A148

Compromiso de uso del carné de identificacion personal para
usuario temporal

SGSI-EPQ-A149

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de piloto

SGSI-EPQ-A150

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de
estibador

SGSI-EPQ-A151

Compromiso de uso de la calcomania de identificacion para
vehiculo

SGSI-EPQ-A152

Compromiso de uso de la calcomania de identificacion para
motocicleta

SGSI-EPQ-A153

Compromiso de uso para el carné de identificacion personal de
habitante de la colonia portuaria de EPQ

SGSI-EPQ-A154

Control de ingreso de contenedores llenos al Depésito Aduanero SGSI-DP-EPQ-
Temporal ICLLDAT-03
Control de egreso de contenedores llenos al Depésito Aduanero SGSI-DP-EPQ-
Temporal ECLLDAT-05
Inspeccion fisica-supervision y entrega de provisiones al buque SGSI'DP_OE?JF;Q'ISEPB_
Apencﬁce No. 1 Formulario de solicitud para emisién de carné de GSI-MIEI01
usuario permanente

Apendice No. 2 Formulario de solicitud para emision de carné de GSI-MIEI01

estibador

Apéndice No. 3 Formulario de solicitud para emision de carné de
ilotos

SCAGSIEPQ-PIL
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PROCEDIMIENTOS

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE PROTECCION DE LAS INSTALACIONES PORTUARIAS

PROCEDIMIENTO CODIGO
e Elevar el nivel de proteccion por desastre natural o por MNP-GSI-DPIP-01
actividad humana
e Tratamiento de los sucesos que puedan afectar la proteccién MNP-GSI-DPIP-02
portuaria

Auditorias internas del sistema de proteccion MNP-GSI-DPIP-03

e Revision y distribucion de copias del Plan de Proteccion de las MNP-GSI-DPIP-04
Instalaciones Portuarias (PPIP)

e Programa de formacion ejercicios y practicas del sistema de MNP-GSI-DPIP-05
proteccion

e Tratamiento de fallas detectadas en los sistemas y MNP-GSI-DPIP-06
procedimientos de proteccion

e Deteccion de desperfectos en el equipo electrénico de MNP-GSI-DPIP-07
proteccién

e Emisién de una Declaracion de Proteccién Maritima MNP-GSI-DPIP-08

e Activacion del sistema de alarma MNP-GSI-DPIP-09

e Inspecciones del sistema de proteccion MNP-GSI-DPIP-10

e Solicitud de ingreso al Depdsito Aduanero Temporal MNP-GSI-DPIP-11

* Entrega de marbete de identificacion vehicular y gafete de MNP-GSI-DPIP-12
identificacion personal

e Ingreso de pilotos via directa al Sistema Operacional MNP-GSI-DPIP-13

° Regist.ro y control de calcomanias para vehiculos y MNP-GSI-DPIP-14
motocicletas

e Emisién de carné de empleado de Empresa Portuaria Quetzal MNP-GSI-DPIP-15

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

o Emisiéq de carné para habitantes de colonia de Empresa MNP-GSI-DPIP-17
Portuaria Quetzal

o Emi.s_ién de carne para usuarios de parqueo de edificios MNP-GSI-DPIP-18
auxiliares

e Depuracion de carné MNP-GSI-DPIP-19

e Ingreso al centro de monitoreo MNP-GSI-DPIP-20

e Cambio de turno MNP-GSI-DPIP-21

o Grabaciones para personal ajeno y colaboradores MNP-GSI-DPIP-22
Deteccion de actividades sospechosas MNP-GSI-DPIP-23
Registro biométrico de empleados y usuarios de EPQ MNP-GSI-DPIP-24

o Verificacion, actualizacién y validacién de datos y huella MNP-GSI-DPIP-25
Emisién y control de carne para pilotos MNP-GSI-DPIP-26
Emision y control de carné para estibadores MNP-GSI-DPIP-27

Emision y control de carné para Policia Naval Extraordinario MNP-GSI-DPIP-28
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7 O\ GERENCIA DE SEGURIDAD
SN INTEGRAL
NORMAS : ;
DIVISION DE PROTECCION
N ; DE INSTALACIONES
i PORTUARIAS
ELEVAR EL NIVEL DE MES | ANO [NO. DE HOJA: 1de 1
PROTECCION POR DESASTRE FECHA
NATURAL O POR ACTIVIDAD 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01
HUMANA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Codigo de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias. (PBIP); parte “A’,
Seccion 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, y seccion “B”, parrafos 16.17, 16.18, 16.19, 16.20, 16.21,
16.22, 16.28, 16.19 y 16.55.

2. Codigo Internacional para la proteccién de buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, parrafos 15.11, 16.3.4, 16.9.

3. Guia de Proteccién Maritima, Niveles de Proteccion, numerales 2.6, 26.1, 2.6.2,
2.6.3, 2.6.4, 2.6.5. Establecimiento del nivel de proteccion, numeral 2.6.7.

4. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo 2, XXIII
“‘Procedimientos para elevar nivel de proteccion ante emergencia por un desastre
natural”

5. Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), Capitulo 2, XXIV
“Procedimientos para elevar nivel de proteccion ante emergencia provocado por
accionar humano”
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION

ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION
POR DESASTRE NATURAL O POR
ACTIVIDAD HUMANA

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO | ~5151G0: MNP-GSI-DPIP-01

09

2022

INICIA:

Informar aumento de riesgo/OPIP

| TERMINA: Presentar y archivar informe

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Informar aumento
de riesgo

Division de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias/ OPIP

Informa a la Gerencia General los pormenores
del aumento de riesgo si esta ya se concretd
dificultando la prestacion de los servicios.

Activar el Comité de
2 | Proteccion Portuaria
(CCPP)

Gerencia General/
Gerente, GSI, OPIP.

Gerencia General, Gerencia de Seguridad
Integral y el OPIP activan el Comiteé de
Coordinacion de Proteccion Portuaria.

Solicita Elevar el

Gerencia General/
Gerente

Solicita a Capitania de Puerto Quetzal por el
medio de comunicacion mas expedito elevar el
nivel de proteccién, si la situacion lo amerita. Y
posteriormente envia un oficio.

Gerencia General/
Gerente

Ya autorizado elevar el nivel de proteccion, el
Gerente General de la Instalacion Portuaria
informa al OPIP sobre la autorizacién por parte
de Capitania de Puerto Quetzal.

Divisién de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias/ OPIP

Ejecuta las instrucciones contenidas en el
PPIP, si el nivel autorizado lo amerita coordina
con el comandante del contingente de las
Fuerzas de Seguridad del Estado, e informa a
los OPB y a los OPIP’s de las terminales
especializadas y empresas ubicadas en el
interior del DAT sobre la situacion existente,
notificandoles que deben elevar el nivel de
proteccién segln proceda.

3 nivel de proteccién
Informar aumento
4 de nivel de
proteccién
5 Ejecutar medidas de
proteccion
6 Establecer puesto

de mando

GSI/ Gerente
Seguridad Integral

Establece el puesto de mando donde se
originaran las o¢rdenes y coordinaciones
correspondientes con las Fuerzas de Seguridad
del Estado y con las instituciones involucradas
para las acciones correspondientes de acuerdo
a la situacion y los procedimientos establecidos
en el Plan de Proteccion de las Instalaciones
Portuarias.
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ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2de 2

POR DESASTRE NATURAL O POR

MES

L3 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01

ACTIVIDAD HUMANA FECHA

09 | 2022

INICIA: Informar aumento de riesgo/OPIP

| TERMINA: Presentar y archivar informe

UNIDAD
No ACTIVIDAD: EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
RESPOSABLE
De acuerdo a la situacion en desarrollo, solicita
- ; : autorizacion a la Comandancia y Capitania de
7 Solicitar bajar el Gerencia General/ Puerto Quetzal para bajar el nivel de proteccion

nivel de proteccién Gerente General

por el medio de comunicacion mas expedito y
posteriormente por medio de oficio.

Informar descenso
8 del nivel de
proteccién

Gerencia General/
Gerente

Ya autorizado por Capitania de Puerto, la
Gerencia General informa al OPIP de la
autorizacion para bajar el nivel de proteccion.

. Divisién de Proteccio
Restablecer el nivel g calan

Restablece el nivel de proteccion al nivel 1, y
se informa por el medio de comunicacion mas

9 & Brotacaitn de las Instalaciones |expedito y posterior por escrito, asi mismo las
P Portuarias/ OPIP fuerzas de seguridad del estado si hubiere,
retornan a sus sedes.
Informa a los OPB y a los OPIP’s de terminales
Division de Proteccion |especializadas y empresas relacionadas de Ia
10 Informar de las Instalaciones |situacion existente, notificandoles por el medio
Portuarias/ OPIP de comunicacion mas expedito lo relacionado
sobre el nivel de proteccion.
11 Desactivacion del Dcli\gslfsnl::tzraoctii?%gn Desactiva el puesto de mando y reconcentra al
Puesto de Mando Portuarias/ OPIP personal a su sede.
Elabora y presenta un informe por escrito a la
Diien de Protecsien |SErence de Sequrdad Itegral  esa o I
12 | Presentar informe de las Instalaciones P

Portuarias/ OPIP

y Capitania de Puerto Quetzal, sobre lo
actuado, para su conocimiento y-efectogasi
mismo se archiva para su regls}g@_ya%epwa%

JErRIVRL

Iad UNIDAD UE :
% Sy B
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE DATOS DE PERSONAL DE EPQ AL SISTEMA BIOMETRICQZ, <oraiFICACON = )
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello, « ) \\\v’ \iongf
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos W ey, =G/
e \/4 (Yo BN
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello /" / u?‘f'________j( N
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo _/GERENCIA _ Tii¢
/ “DE SEGURIDAD [ }!
A wrEGRAL 1)/
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e GERENCIA DE SEGURIDAD
- INTEGRAL

NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
N DE LAS INSTALACIONES
CUargaLn &> PORTUARIAS

TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de1

QUE PUEDAN AFECTAR LA FECHA )
PROTECCION PORTUARIA 09 | 2022 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Codigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “A”, seccién 16.3 .9; parte "B", Parrafos 15.11 y 16.55.

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

3. Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo 1, Romanos I, literal H,
Medidas para informar y conservar los registros. Tratamientos de las amenazas, sucesos Yy

fallos que puedan afectar la proteccion portuaria.
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS
TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS QUE No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 1de 1

PUEDAN AFECTAR LA PROTECCION

PORTUARIA

FECHA

MES | ANO

09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-02

INICIA: Division de Proteccién

TERMINA: Division de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recaba informacién proporcionada por cualquier
Division de medio, la evalla y si el caso lo amerita, lo hace del
1 Recabar Proteccion de las | conocimiento a la Gerencia de Seguridad Integral y
informacién instalaciones de la Gerencia General. La informacién la transfiere
portuarias/ OPIP |por el medio de comunicacion mas expedito y
posteriormente, por escrito.
Divisién de Evalia la situacio i ita. se imol tara
Evaluar el Proteccion de las auia 1a, siiuacien ¥ 8l lo amera, Se Impiemen
2 . el plan correspondiente, de lo contrario Gnicamente
suceso Instalacionas se deja el registro de la informacién recibida
Portuarias/OPIP 9 '
Convoca al Comité de Coordinaciéon de Proteccion
Portuaria, para que activen los planes de respuesta,
3 C Gerencia General/ | o si el nivel de proteccion es elevado de acuerdo a
onvocar e . . .
OPIP. los procedimientos y dependiendo el nivel, se haran
cargo las fuerzas de seguridad del Estado, de
acuerdo a sus procedimientos.
Implementa el Plan de Respuesta, si la situacion lo
Divisién de amerita. La informacién del suceso se cursara por
4 Implementar Plan| Proteccion delas |medio de comunicacion mas expedito vy
de Respuesta Instalaciones posteriormente lo hara por escrito a las fuerzas de
Portuarias / OPIP. |seguridad del Estado para que estén prevenidos a
intervenir de acuerdo a la evolucién de la situacion.
Restablece la normalidad de las operaciones, al
5 Retornar a la Gerencia General/ |finalizar la situacién de riesgo, como lo establece el
normalidad OPIP. Plan de Proteccién de las Instalaciones Portuarias
(PPIP).
s Presenta informe circunstanciado a la Com ncia
6 Presentar Pro?e“élcsi?: c(ijée las |V Capitanig de Pue;rto Qgetzal, pos}efflﬁiﬁ?éaﬁ?@?
informe. Instalaciones las _audltorlas, seran rewsadgs p@r}’laiﬁmd
: Designada, asi mismo se archiva para suiregistro g
Portuarias / OPIP. : \ fo. | ASESORIAY
consultas posteriores. - 2 N AWEICACION ™~

J A T
PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS QUE PUEDAN AFECTAR LA PROTECCION PORTUARIAT ==

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP Firmayy Sello\, \&)‘ ;\lf;a Pz

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AW/ HE
NSON / 7/,
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello /. i
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo ,/kn_ DES“ >
) 4 ,::' wite
s
d
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(ACE CONEL Moy,
_ i 00

NORMAS

Cargparn o

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

AUDITORIAS INTERNAS DEL MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de1

FECHA

SISTEMA DE PROTECCION

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “B”, Parrafos 16.58 y 16.59.

internas del sistema de proteccion.

Guia de Proteccién Maritima. Auditorias internas, numeral 2.8.48

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos
para la administracion del plan”, romanos Ill, Procedimientos de inspecciones y auditorias
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\ 5 A
A\ EMERESA PORTUARIA /

CONEL
“»'rf--f— - »?"’Vo

SUaremarn S

QUETZAL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA
DE PROTECCION

No. DE PASOS: 6

FECHA

NO. DE HOJA: 1de1
MES | ANO ]
09 120221 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-03

INICIA: Elabora programa

| TERMINA: Presentar informe

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Division de Elabora programa de Auditorias Internas, como lo
Elabora Proteceitn de [as establece el Codigo PBIP, bajo las normas de
1 —— Instalaciones apresto:  prevencion, disposicién, sistemas,
prog Portuarias / OPIP procedimientos, recursos y medios.
Divisidn de Distribuye el programa anual por medio de oficio
Distribuir Profaceion e [as firmado y sellado, a la Gerencia de Seguridad
2 programa Instalaciones Integral, para efectos del control del Sistema de
Portuarias # OPIP Gestion de Seguridad Integral de Puerto Quetzal.
Division de
3 Ejecutar Proteccion de las | Ejecuta el programa de auditorias internas con una
programa Instalaciones metodologia sistematica, objetiva y minuciosa.
Portuarias / OPIP
Divisién de Informa por escrito, con sello y firma, a la Gerencia
4 Informar Protecmon delas |de Segurldad Integral sobre los resultados de las
Instalaciones auditorias.
Portuarias / OPIP
Gerencia de Evalta el informe para establecer las medidas para
5 | Evaluarinforme Seguridad Integral / desarrollgr_ el Rlan de Accion Correctiva, a seguir
Gerente de para la mitigacién de los hallazgos.
Seguridad Integral
Gerencia e 07 presenia orme sy o resifados ce
6 Presentar Seguridad Integral / '
informe Gerente de

Seguridad Integral

detallando las acciones correctivas a implementar
para desvanecer hallazgos. /%@T UARLy
pA < L — 9,

PROCEDIMIENTO: _AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE PROTECCION . °

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello | AN @u.;,;

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos 7‘1_{;? "~

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello /

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo Y %}5 e
1 e
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cJ4u20

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS ) :
DIVISION DE PROTECCION
NGy DE INSTALACIONES
PORTUARIAS
REVISION Y DISTRIBUCION DE MES | ANO [NO. DE HOJA: 1 de 1
COPIAS DEL PLAN DE
PROTECCION DE LAS FECHA
INSTALACIONES PORTUARIAS 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04
(PPIP)

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cddigo de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias. (PBIP); parte “A”, Seccidn 16.3.1
y 17.2.5. (Tareas y responsabilidades del Oficial de Proteccién de las Instalaciones
Portuarias), Parte “B”, Parrafo 16.59 (auditorias, revision y enmiendas)

2. Cddigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “A”, Seccién 16.3.11, 16.6, 16.7 (El Plan se protegera contra acceso o
divulgacion no autorizada).

3. Guia de Proteccién Maritima, Revisién de un Plan de Proteccion de las Instalaciones
Portuarias aprobado. Numeral 2.8.44, enmiendas a un Plan de Proteccién de las
Instalaciones Portuarias aprobado, numeral 2.8.46 y 2.8.47.

4. Plan de Proteccion de Instalaciones Portuaria (PPIP), capitulo 1, Romanos 1V, revisién del
Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria,

5. Plan de Proteccién de Ia Instalacion portuaria (PPIP), Capitulo uno, “Procedimientos para la
administracion del plan” Romanos VIII.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION

REVISION Y DISTRIBUCION DE
COPIAS DEL PLAN DE
PROTECCION DE LAS

INSTALACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 1de3

MES | ANO

FECHA| o9 | 2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04

(PPIP)

INICIA: Analizar modificacion

| TERMINA: Archivar PPIP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Analiza
modificaciones

Divisién de Proteccion de

las Instalaciones
Portuarias/ OPIP

Con apoyo de los OPIP’s alteros analiza el
entorno para detectar cualquier situacion que
amerite que el PPIP sea revisado vy
modificado de manera extraordinaria.

2 Revisar el PPIP

Divisién de Proteccion de

las Instalaciones
Portuarias/ OPIP

Revisa el PPIP y determina la necesidad de
readecuarlo si el caso lo amerita, caso
contrario éste mantiene su vigencia.

3 | Readecuar el PPIP

Divisién de Proteccion de

las Instalaciones
Portuarias/ OPIP

Readecua el PPIP y lo presenta en
magneético a la Gerencia de Seguridad
Integral para su evaluacién y aprobacion.

Revisa las modificaciones propuestas por el
OPIP, si las considera viables, las aprueba y

4 R_evisar GSI/ Gerente de las traslada a la Gerencia General, segun el

odificaeienes Seguridad Integral caso o lo regresa al OPIP para las enmiendas
respectivas. :

5| Soldtar | Gorenda Generay |Notfoa por eserto 212 Autorded Desinade

autorizacion Gerente General : ; P
registro correspondiente.

Recibe por parte de la Autoridad Designada/

\falidar Gatenoia Generalf Viceministro de Transport_e las mod_lﬂ_camones

6 propuestas, las cuales si fueron visibles, los

modificaciones

Gerente General

aprueba, caso contrario notifica
enmendar las correcciones respectivas.

para




=

230022

REVISION Y DISTRIBUCION DE
COPIAS DEL PLAN DE
PROTECCION DE LAS
INSTALACIONES PORTUARIAS

(PPIP)

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO

FECHA

09

2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04

INICIA: Analizar modificacion

| TERMINA: Archivar PPIP

: UNIDAD EJECUTORA/ 5 ;
No ACTIVIDAD: RESPOSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Al recibir de regreso las modificaciones, se
. e Gerencia General/ instruye a la Gerencia de Seguridad Integral,
# |Instrulr maodificacién, Gerente General, GSI. |para que corrijan las modificaciones y
nuevamente inicie el proceso.
Recibe por parte de la Autoridad Designada/
8 aprobar Gerencia General/ viceministro de Transporte, las
modificaciones Gerente General modificaciones aprobadas para actualizar el
PPIP.
9 Instulr sleeusian Gerencia General/ Instruye para la actualizacion del PPIP,
J Gerente General incluyendo las modificaciones.
R iz Implementa los cambios aprobados y los da a
10 Implementar las D|V|slgasnlg:t;;cz:t§cnc;c;n de conocerlos a los empleados de EPQ vy
modificaciones Portuarias/ OP|P usuarios en general mediante charlas de
capacitacion.
- Divisién de Proteccion de | Clasifica la informacion contenida en el Plan
Clasificar . : 5 : .
11 T ——r las Instalaciones de Proteccion de las Instalaciones Portuarias
Portuarias/ OPIP (PPIP) como “CONFIDENCIAL”
Solicita por escrito, la autorizacién a Gerencia
de Seguridad Integral, para la distribucion del
Division de Proteccion de | PPIP en copia dura y magnética para las
12 | solicitar distribucién las Instalaciones siguientes  instituciones: Comandancia vy
Portuarias/ OPIP Capitania de Puerto, Autoridad Designada,
Gerencia General y Gerencia de Seguridad
Integral (GSI).
13 Autorizar GSI/ Gerente de Autoriza por medio de un documento escrito
distribucion Seguridad Integral la distribucion del PPIP.




206923

REVISION Y DISTRIBUCION DE

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 3de 3

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04

COPIAS DEL PLAN DE MES | ANO
PROTECCION DE LAS FECHA
INSTALACIONES PORTUARIAS 09 | 2022
(PPIP)

INICIA: Analizar modificacion

| TERMINA: Archivar PPIP

5 UNIDAD EJECUTORA/ 4 .
No ACTIVIDAD: RESPOSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Divisién de Proteccion de| . , . , . ,
14 Distribuir PPIP las Instalaciones }[()3 Strgb?$?o§L§§Lpe§t?gug solicitud, dejando
Portuarias/ OPIP 9 9a.
Divisién de Proteccion de . . .
15 Archivar PPIP las Instalaciones Sgr i ?;:I'%glepsu personal de trabajo archiva
Portuarias/ OPIP P *
/?f?ﬁu'ﬂd.
/oY ERRTORR
(7 i se
b, AgESOR i\\{
V2 oL \uF\Ci;C\
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y sé«uo ét ORESH 7
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos 'f‘fem‘a
b\ ,4’2'537\17

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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Enpresa rortuania /4
QUETZAL

Sargmarn et

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

PROGRAMA DE FORMACION MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1
EJERCICIOS Y PRACTICAS | A
DEL SISTEMA DE 09 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-05
PROTECCION

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, Romanos V,
"Procedimientos Programas de formacién, ejercicios y practicas del Sistema de

Proteccion”.

Y
~

-



030026

R\ EMIRESA FORTUARIA / /4
QUETZAL 4

SUargmars ¢

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

PROGRAMA DE FORMACION
EJERCICIOS Y PRACTICAS DEL
SISTEMA DE PROTECCION

No. DE PASOS: 5

FECHA

NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO ]
09 | 2022 ] COPIGO: MNP-GSI-DPIP-05

INICIA: Elaborar programa

| TERMINA: Archivar Programa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elabora el programa anual de formacién, ejercicios
C y practicas, de acuerdo a las prescripciones
tD""?",°” ddel establecidas en la parte A" del Codigo
1 |Elaborar programa pratecolin oe 1as Internacional para la proteccién de buques y de las

Instalaciones
Portuarias / OPIP

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

Divisién de

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

Distribuir proteccion de las 1. ‘Gerencia da Seguridad Infre’-:tgra!..
2 ; 2. Departamento de Proteccion Fisica.
programa Instalaciones L X
Portuarias / OPIP 3. Br|gad1§tas de_E_mergenCIa.
4. Gerencia Administrativa.
5. Recursos Humanos.
6. Centro de Formacién y Capacitacion.
Se convoca al personal involucrado en la
Programacién, para realizar las coordinaciones
3 | Preparar Divsien de | on, 2 designacion. de. una ' stuacion
programacion Proteccidn/ OPIP continuada, reuniones con las instituciones, se
nombran a los responsables, necesidades
logisticas, involucrar a un buque, entre otros.
Division de Ejecuta el programa anual de formacion, ejercicios
4 | Ejecutar programa protecciér] delas |y ’pr_écticas,_ siguiendo Ia. metodologl’a_ tedrica
Instalaciones practica, dejando los registros respectivos de
Portuarias / OPIP | evidencia de la ejecucion de los mismos.
Division de TUARIDS
proteccion de las | Archiva una copia del programa‘fﬁ@ rlu,al/de
5 | Archivar programa Instalaciones formacion, ejercicios y practicas | raucp"" Pltas;;
Portuarias/ | posteriores. {;“t” “\Wm\ 4
secretaria M\\V\C'\‘ }

ARIA

PROCEDIMIENTO:

PROGRAMA DE FORMACION, EJERCICIOS Y PRACTICAS DEL SISTEMA DE PROTECCION

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Seflo, | o 5 "i‘;fi,.-{s_i UA >
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N A
A/
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe Firmay Sello "/
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo \
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7 \ GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS ! :
DIVISION DE PROTECCION
NG > DE LAS INSTALACIONES
Faremara o PORTUARIAS
TRATAMIENTO DE FALLAS MES | ANO |No. DE HOJA: 1de 1
DETECTADAS EN LOS SISTEMAS FECHA
Y PROCEDIMIENTOS DE 09 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-06
PROTECCION.

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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




00031

S GERENCIA DE SEGURIDAD
= INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
2 LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS
TRATAMIENTO DE FALLAS No. DE PASOS: 6 No. DE HOJA: 1de 1
DETECTADAS EN LOS SISTEMAS Y MES | ANO
PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION | FECHA — =725 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-06
INICIA: Informar fallas | TERMINA: Archiva informe
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD .
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Informa verbalmente al OPIP y/o al Departamento
1 nfrar Tl informants de Proteccic":n Fisi'ca_, los datos .de_ la falla
' detectada (via telefonica o por escrito firmado y
sellado, segun la situacion).

Divisién de Verifica la informacién recibida, si la falla es real,
5 Verificar Proteccion de las |se reporta a donde corresponda, caso contrario
informacion Instalaciones Unicamente se dejara el registro respectivo (libro

Portuarias / OPIP | de novedades e informe del OPIP de turno).
Divisién de Elabora un informe por escrito firmado y sellado
3 | Elaborarinforme. Proteccién delas |de las fallas detectadas a la Gerencia de

Instalaciones Seguridad Integral con las recomendaciones
Portuarias / OPIP | correspondientes.

4 Evaluar infanme Segﬁ%rzgtﬁ]&;al / Eva_lE’Ja el infc_)rme y determina las medidas de
Cererits accion correctivas finales a implementar,
Presenta informe escrito firmado y sellado a la
Gerencia de Gerencia General, con las acciones correctivas
5 | Presentar informe Seguridad implementadas para corregir los hallazgos
Integral/Gerente | detectados, o bien solicita apoyo por no estar
dentro de su competencia presupuestaria.
Divisién de
Proteccién de las
6 Archivar informe Instalaciones Archiva copia del informe circunstanciado.
Portuarias /
Secretaria

. ar P CAG
PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTO FALLAS DETECTADAS EN LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.DE PROTECC ‘N\—' N/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello ~ N Ntamata, G

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N “\/\”ﬁ’ =
'

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello \ /"

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo '
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

DETECCION DE DESPERFECTOS MES | ANO |No.DDE HOJA: 1de 1

EN EL EQUIPO ELECTRONICO DE | FECHA

PROTECCION

09 | 2022 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cédigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instafaciones
Portuarias (PBIP), parte "A", Seccidn 17.2.12 y parte “B’, Parrafo 15. 7.3.

2. Guia de Proteccién Maritima. Medidas y Procedimientos de Proteccién. Numerales 2.9.40,

2.9.41.

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

(€8
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

DETECCION DE DESPERFECTOS EN
EL EQUIPO ELECTRONICO DE

PROTECCION

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO

FECHA

09 1 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-07

INICIA: Detectar desperfecto

| TERMINA: Archivar reporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD :
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Divisién de Detecta desperfectos en el equipo de proteccion,
1 Detectar Proteccién de las | mediante la supervision constante de los equipos
desperfecto Instalaciones electrénicos.
Portuarias / OPIP
Pro?elgclz?cl’)%nddeelas Elabora un informe firmado y sellado, a la
2 Elaborar informe Inclalacones Gerencia de Seguridad Integral, detallando las
Portuarias / OPIP fallas detectadas.
Division de Instruye administrativamente por medio de oficio
. L, " firmado y sellado, dirigido al Departamento de
Instruir aplicacién | Proteccion de las - g
3 dé norma Instaladiones Proteccién Fisica, para que se establezcan
Portuarias / OPIP con’groles en fio_nde no se encuentren con los
equipos electronicos.
i Coordina e informa por escrito a la Gerencia de
Division de Mantenimiento o Unidad de Informatica, de
Coordinar Proteccion de las . - T
4 il ; acuerdo al tipo de requerimiento, relacionado a
reparacion nstalaciones las reparaciones que se deben realizar a los
Portuarias / OPIP rep q
equipos.
Division de
5 Recibir reporte Proteccnor_1 de las Recepc!ona reporte _de cambios, calibraciones o
Instalaciones reparaciones del equipo.
Portuarias / OPIP
Progg::?é%n ddeelas Archiva copia del reporte de reparaciones
6 Archivar reporte Instalacionics cambios o calibraciones realizadas par?}mf! uras
Portuarias / opIp | SOnsultas. N ™

. Sy
PROCEDIMIENTO: DETECCION DE DESPERFECTOS EN EL EQUIPO ELECTRONICO DE PROTECCION 7N

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AN

oY
Firmay Sello A N’"Jﬁs‘g;’/
AN

AWLAM Y
N 0\
N\

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo /

Firmay Sello ' /,// /6\
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EMPRESA PORTUARIA / /
QUETZAL

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

EMISION DE UNA DECLARACION
DE PROTECCION MARITIMA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP), parte “A”, Capitulo 5, Seccion 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6 y 5.7 y parte ‘B,

Parrafo 9.52.

Guia de Proteccién Maritima. Declaracion de Proteccion Maritima, numerales 2.7,2.71.
Establecimiento de la Obligacién de la Declaracion de Proteccion Maritima. 27.2,27.3,

274,275y27.7.

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos
para la administracién del plan”. Romanos IX. Solicitud para emitir una Declaracién de

Proteccion Maritima.
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£MPRESA PORTUARIA /28
QUETZAL 4
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

EMISION DE UNA DECLARACION
DE PROTECCION MARITIMA

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJA: 1de?2

MES

AN CODIGO: MNP-GSI-DPIP-08

FECHA

09

2022

INICIA: Solicitar DPM

| TERMINA:  Entregar DPM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar Declaracién
1 de Proteccién
Maritima (DPM)

Division de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias / OPIP

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

2 | Complementar DPM

Divisién de Proteccion de
las Instalaciones
Portuarias / OPIP

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

Supervisar medidas
adoptadas

Divisién de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias / OPIP

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

Evaluar solicitud
DPM

Division de Proteccion de
las Instalaciones
Portuarias/OPIP

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

5 | Complementar DPM

Division de Proteccion
de las Instalaciones
Portuarias / OPIP.

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

Supervisar medidas
adoptadas

Divisién de Proteccion de
las Instalaciones
Portuarias / OPIP.

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




206928

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJA: 2 de?2
MES | ANO )
FECHA (5= 5055 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-08

| TERMINA: Division de Proteccion

EMISION DE UNA DECLARACION
DE PROTECCION MARITIMA

INICIA: Division de Proteccion

UNIDAD EJECUTORA /

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No ACTIVIDAD

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

Divisién de Proteccion de
las Instalaciones
Portuarias /OPIP

7 Entregar DPM

1 Iy ;
FiA ’i’L‘l(//lL,, ON _;’;

{ \(,l\_,,LIARTA £~

PROCEDIMIENTO: _EMISION DE UNA DECLARACION DE PROTECCION MARITIMA, %mg; c/
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello q\ﬂ é,,;;‘_:*\\ﬁ
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\\ . QOR Y4
7
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello A/ \y
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo / N\ /
N/ "/
7 wi
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
S DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

R\ eriesa rorruatia //

N QUETZAL
N

ACTIVACION DEL SISTEMA DE FECHA MES | ANO |No. DE HOJA: 1de 1
ALARMA 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Cadigo Internacional para la Protecciéon de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “A”", Seccion 16.3.3 y Parte "B", Parrafo 16.49 (Vigilancia de Proteccién de la
Instalacién Portuaria).

. Guia de Proteccién Maritima. Medidas y Procedimientos de Proteccion. Numerales 2.8.49 y
2.8.50.

Plan de Proteccién de Instalaciones Portuarias. Capitulo Dos. Romanos XII. Capitulo Cuatro.
Planes de Respuesta.




CH
(]
[ e
Ny S
[y

GHCECONEL MUy
(S i S

SUarepain 6

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

ACTIVACION DEL SISTEMA DE

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1de 1

ALARMA FECHA o280 | copiGo: MNP-GsI-DPIP-09
INICIA: Informar | TERMINA: Instruir
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LAS TAREAS
RESPONSABLE
L C Informa al Gerente de Seguridad Integral el
01 ac{ir\]/f:éirgﬁrde D'V'ﬁfsnlgitzgiiﬁ:n a5 motivo de la alerta y solicita activar la alarma
SIS Portuarias/ OP|P segun proceda, via radio transmisor, celular
0 mensajero.
Instruye al Monitorista de CCTV active la
alarma con sonido continuo, para informar a
los empleados portuarios y usuarios en
general que tienen que evacuar totalmente el
‘ L Gerencia de Sequridad | Deposito Aduanero Temporal o Activa la
02 | Instruir activacion Integral/Ger?ante alarma con sonido intermitente, para
convocar a las brigadas de emergencia que
tienen que reunirse en el hangar de
bomberos, ubicado dentro del Recinto

Portuario.

Activa la alarma segln instrucciones del

03 | Activar alarma Unidad de CCTV/ .
Monitaristz Gerente de Seguridad Integral
04 Designar Designa a un responsable de coordinar las
comandante del : ) . ,
Corrarids de Gerente Seguridad Integral |instrucciones que se ejecuten dentro dt_e la
Incidencia / Gerente empresa, como resultado de la emergencia.
05 Comandante del Comando | Instruye a las brigadas de emergeJnug% para

Dar Instrucciones

de Incidencia

apoyar el evento.

PROCEDIMIENTO:  ACTIVACION DEL SISTEMA DE ALARMA

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

INSPECCIONES DEL SISTEMA DE MES | ANO

PROTECCION

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

09 | 2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

(Auditorias, revisiones y enmiendas).

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

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

para la administracion del plan”. Romanos lI.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

INSPECCIONES DEL SISTEMA DE
PROTECCION

No. DE PASOS: 6

FECHA

€ NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO _
09 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-10

INICIA: Elaborar programa

| TERMINA: Presentar informe

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Division de Elabora programa de inspecciones, bajo las normas
.. de apresto: prevencién, disposicion, sistemas,
Elaborar Proteccion de las e ) :
1 programa O e st procedimientos, recursos y medios, supervisado y
Portuarias / OPIP aprobado por la Gerencia de Seguridad Integral.
Distribuye el programa anual por medio de oficio
firmado y sellado, a la Gerencia de Seguridad
Division de Integral, para efectos del control del Sistema de
2 Distribuir Proteccion de las | Gestion de Seguridad Integral de Puerto Quetzal y
programa Instalaciones para su cumplimiento a los supervisores del
Portuarias / OPIP | Departamento de Proteccion Fisica y Division de
Proteccion.
Cilirision de Ejecuta el programa de inspecciones con una
Ejecutar Proteccion de las J | _programa nsp N
3 - metodologia sistematica, objetiva y minuciosa, que
programa Instaiagionss ermita la mejora continua de los procedimientos
Portuarias/ oPIP_|P J P '
Divisién de e g
o | omar | protecainde ss | IOTa 0 esutados de las audtoras tenas
resultados Instalaciones ge uridad Intearal y
Portuarias / OPIP 9 g
Gerenciade |00 ol Plan e Acion Coneciva & seun
9 | Evaluarinforme | Seguridad Integral / ., g
para la mitigacién de los hallazgos.
Gerente
; Presenta informe a |Ia Gerenma/g@,e}@f@ﬁ
6 Presentar Segcjﬁ;zgcllﬁtggral / incluyéndolo en los reportes de la ”Gg§tlon den
i vy 17‘ l\,.
informe Besressilps Sistema de Seguridad Integral de Puderlto fj}"} URA 3
ITTI. ." l)\"7/1 V/ =<
\ [ed
PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES DEL SISTEMA DE PROTECCION. ) \\;’ﬁ »""“\‘ .

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos e

Firmay Sello " g2, C

\:\x:i /A

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello "~/
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

SOLICITUD DE INGRESO AL MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DEPOSITO ADUANERO FECHA ,
o 09 | 2022 | copIGO: MNP-GSI-DPIP-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

)
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
p\ocroros /4 DIVISION DE PROTECCION DE
—e~ INSTALACIONES PORTUARIAS
No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1 de 3

SOLICITUD DE INGRESO AL
DEPOSITO ADUANERO

TEMPORAL

MES | ANO

FECHA| 09

2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-11

INICIA: Usuarios Temporales

| TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar ingreso

Usuario temporal

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

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

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

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

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

6. Si solicita el ingreso de vehiculo debe
justificar el motivo del mismo y adjuntar Tipo
de Vehiculo, nimero de Placa, color, Tarjeta
de Circulacién Vigente, Pdliza de Seguro
Vigente.

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




c35048

SOLICITUD DE INGRESO AL No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 2 de 3
DEPOSITO ADUANERO MES | ANO .
TEMPORAL FECHA 39 [ 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-11
INICIA: Usuarios Temporales | TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

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

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

12. En caso soliciten el ingreso de equipo,

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

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

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

Procede analizar la solicitud, verifica que
02 | Analizar solicitud | Control de Acceso/Técnico [cumpla con los requisitos de la actividad
de Oficina ndmero 1.

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

Autorizar solicitud | Control de Acceso/Técnico |2. Si no cumple se procede a devolverle la
de Oficina solicitud al usuario.




035043

SOLICITUD DE INGRESO AL
DEPOSITO ADUANERO
TEMPORAL

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 3de 3

MES | ANO
09 2022

FECHA

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-11

INICIA: Usuarios Temporales

| TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Archivar Control de Acceso/Técnico
04 autorizacién de Oficina Archiva autorizacion

PROCEDIMIENTO: Solicitud De Ingreso al Deposito Aduanero Tem

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

fi

Fecha Autorizacién
08/09/2022

Nombre Gerenteljefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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€ CONEL 4,
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\ X L
A\ enrresa forruaria. /4
GUETZAL 2

SUaremas &

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

ENTREGA DE MARBETE DE
IDENTIFICACION VEHICULAR Y
GAFETE DE IDENTIFICACION
PERSONAL

FECHA

MES

NO. DE HOJA: 1 de 1

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

4. Ley de Transito y su Reglamento, Decreto No. 132-96
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R\ eipsesa rotronnia /4
QUETZAL 2
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

ENTREGA DE MARBETE DE
IDENTIFICACION VEHICULAR Y
GAFETE DE IDENTIFICACION

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1de 2

MES | ANO
09 | 2022

FECHA

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-12

PERSONAL

INICIA: Usuarios Temporales

TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito a Control de Acceso el
01 | Solicitar marbete y Usuario temporal marbete y gafete de ingreso/egreso al
gafete Deposito Aduanero Temporal.
Verifica datos de solicitud de permiso (carta)
de ingreso/egreso al Deposito Aduanero
Temporal autorizado que contenga lo
siguiente:
1. Nombres y Apellidos, nlUmero de
Documento Personal de Identificacion y
02 Verificar datos Control de Acceso/Técnico Licencia del usuario vigente.
de Oficina 2. Fecha de vigencia del permiso.
3. Placa del vehiculo.
4. Fecha de vigencia de pdliza de seguro
vehicular.
5. Firma y sello de autorizado.
Contra  Documento de Identificacién
Personal y |a Licencia de Conducir vigente.
Gestiona documentos para proceder a
03 Gestionar Control de Acceso/Técnico |entrega de marbete y gafete que permiten el
documentos de Oficina ingreso/egreso  al Deposito  Aduanero
Temporal
i Archiva el documento de identificacion del
04 Archivar Control de Acceso/Técnico |usuario con el numero correspondiente al
documentos de Oficina marbete y gafete de identificacién
Llena el formulario con los siguientes datos:
1.Numero de marbete
2.Numero de gafete
05 | Llenar formulario | Control de Acceso/Técnico | 3.Nimero de placa del vehiculo
de Oficina 4 Nombres y Apellidos del usuario
5.0rigen de visita
6.Motivo de visita
7.Hora de ingreso




¢JU33

ENTREGA DE MARBETE DE No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2 de 2
IDENTIFICACION VEHICULAR Y MES | ANO
GAFETE DE IDENTIFICACION CODIGO: MNP-GSI-DPIP-12
PERSONAL FECHA| 09 2022
INICIA: Usuarios Temporales TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Devuelve marbete y gafete y se procede
06 | Devolver marbete Usuario temporal anotar la hora de entrega y a solicitar la firma
y gafete del usuario.
Entregar Control de Acceso/Técnico |Entrega documento personal a usuario
07 documentos de Oficina temporal.
Archivar marbete | Control de Acceso/Técnico |Recibe el marbete y gafete que le asigno al
08 y gafete de Oficina usuario y anota la hora de salida y archiva.

PROCEDIMIENTO: Entrega De Marbete De Identificacion Vehicular y Gafete de Identmaé’pfor,x:ﬁ’

Fecha Validacion Nombre jefe UAPP
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerenteljefe

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO DE PILOTOS VIA
DIRECTA AL SISTEMA
OPERACIONAL

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
2. Cédigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 74.2 inciso 2

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

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

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO DE PILOTOS VIA
DIRECTA AL SISTEMA
OPERACIONAL

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de 2

MES

ANO | ~5piGo: MNP-GSI-DPIP-13

FECHA

09

2022

INICIA: Supervisor de Transportes

| TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presenta listado de pilotos a Control de

Acceso dicho listado debe integrar los

siguientes datos:

1. Nombre, teléfono y direccion de la
empresa solicitante.

2. Que esté firmado y sellado por el Gerente
o Representante legal de la Empresa.

3. Nombre del Buque a trabajar.
01 | Solicitar ingreso Supervisor de transporte 4. Fecha de inicio y fecha fin de la operacion.
5. Nombres y Apellidos del piloto.
6. Numeros de placa del camion.
7. Numeros de licencia de los pilotos
8. Fecha de vigencia de la licencia de
conducir.
9. Fotocopia legible de las anverso y reverso
de la licencia de conducir del piloto
10. Fotocopia legible de tarjeta de
circulacion del camion.
11. Fotocopia legible de péliza de seguro
vehicular vigente.
02 | Analizar listado | Control de Acceso/Técnico |Procede analizar la solicitud y verifica que
de Oficina cumpla con los requisitos de la actividad
nuamero 1.
1. Procede a firmar y sellar la solicitud si
03 | Autorizar firmary | Control de Acceso/Técnico cumple con los requisitos.

sellar listado

de Oficina

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




0JousT

INGRESO DE PILOTOS VIA
DIRECTA AL SISTEMA
OPERACIONAL

No. DE PASOS. 05

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO | ~5piGo: MNP-GSI-DPIP-13

FECHA

09 2022

INICIA: Supervisor de Transportes

| TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

04 | Ingresar listado

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

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

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

3. Coloca el numero de placa del camién y
procede a escanear el reverso de la licencia
de conducir del piloto.

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

6. Ingresa afio actual, numero de arribo.

7. Ingresa lugar de parqueo (parque
principal)

8. Ingresa fecha inicio y fecha fin.

05 | Archivar listados

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

Archiva listado de pilotos en el leitz
correspondiente al mes.

PROCEDIMIENTO: Ingreso de Pilotos via Directa al Sistema Operacional . .

Fecha Validacion

Nombre jefe UAPP

Firmay Selo

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos A ﬂ‘\"‘\
RNt \
Q) .“\’\t‘
- . m .
Fecha Autorizacién Nombre Gerenteljefe Firma y Sello /

08/09/2022

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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SUaremach &

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

REGISTRO Y CONTROL DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS | FECHA ,
Y MOTOCICLETAS 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

5. La atencién es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
A\ it nrnis /4 DIVISION DE PROTECCION DE

P e INSTALACIONES PORTUARIAS

REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS MES | ANO _ . ¥ )

Y MOTOCICLETAS FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14

INICIA: Usuarios Permanentes, TERMINA: Control de Acceso

Empleados Portuarios, Usuarios
Temporales, Visitantes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

01

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
USUARIOS PERMANENTES:
Navieras; Operadores de Servicios; Rampas;
Gestores Aduanales; Estibadoras;
Instituciones del Estado con sede en Puerto
Quetzal. (SAT, OIRSA, SGAIA,
DIPAFRONT) otras empresas.
1. Remite solicitud por escrito en hoja
membretada, sellada y firmada por el
Gerente General y/o representante legal, a la
Gerencia de Seguridad Integral de Ia
Empresa Portuaria Quetzal.
2. Adjunta el listado de los vehiculos y
motocicletas, propios de la
. empresalinstitucion  solicitante con los
P Ustua/rg)s lead siguientes datos:
Solicitar e}r:)minen_ es/Ump asssalll 1) Tipo de vehiculo
calcomanias ortuarlos/suarios b. Marca

Temporales/Visitantes . i
c. Placa de circulacion

d. Nombre del conductor

e. Numero de licencia

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

3. Adjunta copia de los siguientes
documentos:

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

b. Fotocopia Autenticada de tarjeta de
circulacién vigente.

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




cJaubl

REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 98 NO. DEHOJA: 2de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS MES | ANO )
Y MOTOCICLETAS FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14
INICIA: Usuarios Permanentes, TERMINA: Control de Acceso

Empleados Portuarios, Usuarios
Temporales, Visitantes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

EMPLEADOS PORTUARIOS:

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

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

a. Tipo de vehiculo

b. Marca

c. Placa de circulacion

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

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

2. Adjunta copia de los siguientes
documentos:

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

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

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

Administrativa y Gerencia de Recursos
Humanos; debiendo para el efecto adjuntar
los datos y documentacion establecida.
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REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 98 NO. DE HOJA: 3de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS MES | ANO ,
Y MOTOCICLETAS FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14
INICIA: Usuarios Permanentes, TERMINA: Control de Acceso

Empleados Portuarios, Usuarios
Temporales, Visitantes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

USUARIOS TEMPORALES Y VISITANTES:

1. Remite solicitud por escrito en hoja
membretada, sellada y firmada por el
Gerente General y/o representante legal, al
Oficial de Proteccion de Instalaciones
Portuarias OPIP de la Empresa Portuaria
Quetzal.

2. Adjunta el listado del o los vehiculos vy
motocicletas, propios, de la empresa o
institucion solicitante con los siguientes
datos:

a. Tipo de vehiculo

b. Marca

c. Placa de circulacion

d. Nombre del conductor

e. Numero de licencia de conducir

f. Nombre del o los acompafiantes en caso
existiera

g. Numero de documento de identificacién
personal DP|

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

3. Adjunta copia de los siguientes
documentos:

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

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

02 Recepcionar Gerencia de Seguridad

expedientes Integral/Secretaria Recepaiona los expedientas

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

Gerencia de Seguridad

03 | Analizar solicitud Integral/Secretaria
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REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 4 de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS MES | ANO ,
Y MOTOCICLETAS FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14

INICIA: Usuarios Permanentes, Empleados | TERMINA: Control de Acceso
Portuarios, Usuarios Temporales, Visitantes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Autoriza (Gerente de Seguridad Integral) a
Control de Acceso emita la calcomania
correspondiente, si  cumple con los
requisitos.

Gerencia de Seguridad |2. Emite las autorizaciones de conformidad

Integral/Control de Acceso a la modalidad de la  tabla
correspondiente. (ANEXO “A”).

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

Emite documentos de compromiso de uso

que contiene los requisitos, prohibiciones y

05 Entregar Control de Acceso/Técnico |sanciones establecidas en el Reglamento de

documentos de Oficina Circulacién de Vehiculos y Normativo

Operacional de Puerto Quetzal, asi también

un conocimiento de entrega.

Procede a firmar el compromiso de uso

04 Autorizar solicitud

Usuarios Cdédigo No. SGSI-EPQ-A152 o SGSI-EPQ-
Permanentes/Empleados |A153 que contiene los  requisitos,
06 Fi_rmar documento Portuarios/Usuarios prohibiciones y sanciones establecidas en el

Temporales/Visitantes Reglamento de Circulacién de Vehiculos y
Normativo Operacional de Puerto Quetzal,
asi también un conocimiento de entrega.
Emite la calcomania dejando los registros
siguientes:

1.Fotografia de carné de contraparte de
calcomania

o 2.Fotografia de placa
07 | Emitir calcomania Controlc(ijeeﬁ&ci;;i:ﬂecmco 3.Fotografia de la ubicacién de Ia

calcomania
4 Fotografia del vehiculo completo
5.Compromiso de uso firmado por el

solicitante
6. Conocimiento de entrega. /™ =
08 Colocar Control de Acceso/Técnico |5 . locacién de calcofastas. .
calcomanias de Oficina rocede a colocacion de ca C ggagu}g}\s’m 3

NI vo

I
7 U
-

PROCEDIMIENTO: Registro y Control de Calcomanias para Vehiculos y Motocicletas I

Fecha Validacién Nombre jefe UAPP
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerenteljefe

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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=\ GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS
DIVISION DE PROTECCION DE
Pl INSTALACIONES PORTUARIAS
EMPLEADO DE EMPRESA FECHA ,
PORTUARIA QUETZAL 09 | 2022 | coDIGO: MNP-GSI-DPIP-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE DE

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

EMPLEADO DE EMPRESA | ppopa | MES L ANO | 66p160: MNP-GSI-DPIP-15

PORTUARIA QUETZAL

09

2022

INICIA: Gerencia de Recursos
Humanos/Empleado de Empresa

Portuaria Quetzal

TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita elaborar carné de identificacion de
01 Solicitar carné Gerencia de RRHH empleado portuario, mediante ficha de datos
emitida por el Departamento Personal.
Presenta a Control de Acceso la ficha de
02 Presentar Empleado de Empresa | datos proporcionada por el departamento de
documentacién Portuaria Quetzal personal.
Tomar fotografia y Procede a toma de fotografia y captura de
03 | captura de firma | Control de Acceso/Técnico |firma digital del empleado para completar
digital de Oficina base de datos.
Revisa base de datos, asigna fotografia,
firma digital del empleado, registra datos
04 Imprimir carné Control de Acceso/Técnico | proporcionados por la Gerencia de RRHH en
de Oficina el Sistema e imprime el carné de
identificacion.
Firma el compromiso de uso Cdédigo No.
Firmar Empleado de Empresa | SGSI-EPQ-A147en donde se especifican las
05 compromiso Portuaria Quetzal prohibiciones y sanciones establecidas por el
mal uso del carné de identificacion.
Control de Acceso/Técnico |Entrega el carné de identificaron personal al
06 | Entregar carné de Oficina empleado de reciente contratacion.
07 RecibiF carmé Empleado.de Empresa |Recibe carné para verificar datos personales
Portuaria Quetzal y laborales. .
08 Archivar Control de Acceso/Técnico | Adjunta copia de ficha de datosizcéhpraimiso
expediente de Oficina de uso y archiva el expedienté;com’plevtgn—’;@\

IAYE] -
DE i

PROCEDIMIENTO: Emision de Carné de Empleado de Empresa Portuaria Quetzal

UNID

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacién
08/09/2022

Nombre Gerenteljefe

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE DE USUARIO
DE EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

FECHA

MES

NO. DE HOJA: 1 de 1

09

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. Codigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 74.2 inciso 2




SUargmain &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE DE USUARIO

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de 2

DE EMPRESA PORTUARIA

MES

ANO | ~5piGo: MNP-GSI-DPIP-16

FECHA

QUETZAL

09

2022

INICIA: Usuario Permanente/Division de
\imteccién de Instalaciones Portuarias

TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar formulario Usuario permanente.

Solicita formulario de “Emisién de Carné
Usuario Permanente” Codigo No. GSI-
MIEI01 a Control de Acceso.

02

Solicitar carné Usuario permanente.

Solicita por escrito a la Division de
Proteccion de Instalaciones Portuarias DPIP,
la emisién de carnés para su personal
permanente, adjuntando lo siguiente:

1. Formulario completo de “Emision de
Carné Usuario Permanente” Codigo No.
GSI-MIEIO1

2. Carta de solicitud de la empresa donde
labora.

3. En original antecedentes penales y
policiacos vigentes.

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

5. Copia de documento de identificacion
personal DPI vigente.

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

03

Enviar expediente ds Oficina

Control de Acceso/Técnico

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

04

Division de Proteccidn

Analizar solicitud
DPIP

Instalaciones Portuarias

de

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

05

Division de Proteccién

Autorizar solicitud
DPIP

Instalaciones Portuarias

de

1. Autoriza a Control de Acceso emita carné
de usuario permanente, si cumple.

2. Deniega la solicitud y remite por escrito a

la empresalinstitucion solicitante el dictamen

respectivo, si no cumple.

06

Divisidn de Proteccién
Devolver Solicitud

DPIP

Instalaciones Portuarias

de

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

cCe

£ac



EMISION DE CARNE DE USUARIO | No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2de 2
DE EMPRESA PORTUARIA MES | ANO , ~al. )
QUETZAL FECHA 09 | 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

INICIA: Usuario Permanente/Division de
Protecciéon de Instalaciones Portuarias

TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Informar
resultados de

07 tramite

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

Procede a llamar via telefénica a los

solicitantes informéandoles lo siguiente:
PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS
Presentarse a Control de Acceso para toma
de fotografia, captura de firmay entrega de
nota para realizar en el departamento de
facturacion el pago de los carnes solicitados.

Tomar fotografia 'y
captura de firma
digital

08

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

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

09 Imprimir carné

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

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

Firmar
compromiso

10

Usuario permanente

Firma el compromiso de uso Coédigo No.
SGSI-EPQ-A148 en donde se especifican
las prohibiciones y sanciones establecidas
por el mal uso del carné de identificacion.

11

Entregar carné

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

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

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

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

12 Recibir carné

Usuario permanente

Recibe carné para verificar datos personales
y laborales.

Archivar
expediente

13

Control de Acceso/Técnico

de Oficina

Adjunta copia de factura d pago,

e

e
compromiso de uso al expedieqfey archiva.

.
\ A=A
Latl

>
<
>
<
-

PROCEDIMIENTO: Emision de Carné de usuario de Empresa Portuaria Quetzal

TavE
TUAY UC
f_')v

] =1

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

/ L 0\ v/
ASLTRN e
k\_i:\‘ T .’}R TUA4 )
/ ¢
Fecha Autorizacion Nombre Gerenteljefe Firma y Sello / } /’/}%7_.._...,_.__..
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo \ i~ GERENGIA
/ WA = DE SEGURID:
Y/ ‘N;s INTEGRAL|
I LSS LN —'"-"__'\;
2 SGoman
e



038071

JJuaIpadxy

BAIYIIY 1/

1

duIe)) 2qIIY

I
quae)) edanuy

A 4

A

|

_
Juae) | elyeIs030j) opelnsay

4

ostwo.xdwo)) sualy

A

qurraduy BUWIO |, guriojuy

JUIIpAdXY BIAUY

pmnIog
ezZIjeuy

PNIIDIOS IA[INAI(

PMIIOS EZLIoINY

ON

JUIEBd B}IDI[0S

OLIE[NULIOJ B}III[0S

OIDINI

0S302V 3d T0d1NOD

SVIIVNLYOd SANOIOVIV.LSNI
3d NOIDD3L10dd 3d NOISIAIA

JININVINHIL OlVNSN

08320V 3p [0J3u0] '¥YNINYI L _

SEl/ENHOd SauoIoe|ejsu| ap
UQID23J01d 9P UQISIAIJ/alusuBWIRd oLensN Y|DINI

91-dIdd-1ISO-dNIN -091d02

¢c0c¢

60

ONV

S3IN

-VHO34

|l ®P | :VIrOH 3d ©N

€l 'SOSVd 3d ON

VZ13N0O VIdVNLYOd
VSI¥dINT 3d OldvNSN 3d INAJVO 3a NOISINT

SVIHVNLHO0d SANOIOVIVLSNI
3d NOIDD310¥dd 3d NOISIAIA

IVEOILNI Avalkinods 3d VIONIEIO

VINVIOOrnid




A ]
cds072

NORMAS

SUargmas &>

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
HABITANTES DE COLONIA DE FECHA _
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-17

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

|dentificacion.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

\conessreininis /4 DIVISION DE PROTECCION DE
o INSTALACIONES PORTUARIAS
EMISION DE CARNE PARA No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 2

HABITANTES DE COLONIA DE MES | ANO , — ]

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL | FECHA =55 5025 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-17

INICIA: Control de Acceso/Gerencia
Administrativa

TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar listado de Oficina

Control de Acceso/Técnico

Solicita listado de personal que habita en la
colonia de Empresa Portuaria Quetzal,
mediante oficio a la Gerencia Administrativa,
donde especifica los datos de informacién
requerida.

02 Enviar listado

Gerencia Administrativa

Envia oficio con el listado del personal que
habita la colonia de Empresa Portuaria
Quetzal a Control de Acceso.

03 Informar
de Oficina

Control de Acceso/Técnico

Informa por medio de Circular a los
habitantes de colonia de Empresa Portuaria
Quetzal, sobre procedimiento a seguir.

Acudir a Control

04 de Acceso Portuaria Quetzal

Empleado de Empresa

Asiste a Control de Acceso, para aportar la
informacién requerida.

Tomar fotografia y
05 | captura de firma

digital de Oficina

Control de Acceso/Técnico

Toma la fotografia y capturar la firma digital
del empleado para completar base de datos.

06 Imprimir carné
de Oficina

Control de Acceso/Técnico

Ingresa datos al sistema de RRHH en el
catalogo de empleados, adjunta fotografia y
firma digital al sistema e imprime el carné de
identificacion.

Firmar Empleado de Empresa
07 | compromiso de Portuaria Quetzal
uso

Firma el compromiso de uso Codigo No.
SGSI-EPQ-A154 en donde se especifican
las prohibiciones y sanciones establecidas
por el mal uso del carné de identificacion.

08 | Entregar carné
de Oficina

Control de Acceso/Técnico

Entrega el carné de identificaron de
habitante de colonia de Empresa Portuaria
Quetzal.

09 Recibir carné

Portuaria Quetzal

Empleado de Empresa

Recibe carné para verificar datos personales
y laborales.

£L0000



EMISION DE CARNE PARA No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
HABITANTES DE COLONIADE |- [ MES [ANO [ . -0 MNP-GSI-DPIP-17

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 09 2022
INICIA: Control de Acceso/Gerencia TERMINA: Control de Acceso
Administrativa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ ;
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Adjunta copia de ficha de datos, compromiso
10 Archivar Control de Acceso/Técnico |de uso y archiva el expediente completo.
expediente de Oficina

i 7.
) day ,.\

guetdals
Fecha Validacién Nombre jefe UAPP v
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos 7 oG iON )
{0 FOR P
\ R 01y
B, !‘.,\{‘-.\ e ‘.\f 4
Fecha Autorizacién Nombre Gerenteljefe Firma y Sello” 7
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo /K Vg =
,/,"/ >\ "CHOIL :
7H% DE SEGURIDAD |1 !
\ INTEGRAL [~/

520000
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
USUARIOS DE PARQUEO DE
EDIFICIOS AUXILIARES

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-18

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cddigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
2. Cddigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 74.2 inciso 2

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

4. Ley de Transito y su Reglamento, Decreto No. 132-96
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

PROCEDIMIENTO

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
USUARIOS DEL PARQUEO DE

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de 2
MES | ANO ,
EDIFICIOS AUXILIARES FECHA 759 | 2022 | COPIGO: MNP-GSI-DPIP-18

INICIA: Gerencia de Seguridad Integral

| TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar listado

Gerencia de Seguridad
Integral

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

02

Enviar listado

Administrador de edificios
auxiliares

Envia oficio con los siguientes datos:

a. Listado de arrendatarios

b. Fotocopia de Contrato con Empresa
Portuaria Quetzal.

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

03

Informar
procedimiento

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

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

04

Acudir con
documentacion

Usuarios de parqueo

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

05

Tomar fotografia

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

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

06

Imprimir carné

Control de Acceso/Técnico
de Oficina

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

<o

(@}
[



EMISION DE CARNE PARA No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
USUARIOS DE PARQUEO DE MES | ANO ,
EDIFICIOS AUXILIARES FECHA 55" 1500, | COPIGO: MNP-GSI-DPIP-18
INICIA: Gerencia de Seguridad Integral | TERMINA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

acvinap RESPONSABLE
Firma el compromiso de uso en donde se
Firmar especifican las prohibiciones y sanciones
07 | compromiso de Usuario de parqueo establecidas por el mal uso del carné de
uso identificacion.

Control de Acceso/Técnico

Entrega el carné de identificaron de usuario

08 | Entregar carné de Oficina de parqueo.
Recibe carné para verificar datos personales
09 Recibir carné Usuario de parqueo y laborales.
Archivar Control de Acceso/Técnico |Adjunta copia de ficha de datos, compromiso
10 expediente de Oficina de uso y archiva el expediente completo.

/4

PROCEDIMIENTO: Emisién de Carné para Usuarios del Parqueo de Edificios Auxiliares

Fecha Validacién Nombre jefe UAPP FirmaySello.,  'i%
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos . A
/\ { {ﬂ,\ﬁ
..:\_;q".\
A\
A
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/jefe Firmay Sello /

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo //\
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS
o DIVISION DE PROTECCION DE
. INSTALACIONES PORTUARIAS
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DEPURACION DE CARNE FECHA | 1o | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-19

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. Proteccién Portuaria 14.2 inciso 2




205081

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

PROCEDIMIENTO

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

0 NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO ,
FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-19

| TERMINA: Control de Acceso

QuETZAL ¢
Ny =
Suargpan >

No. DE PASOS: 06

DEPURACION DE CARNE

INICIA: Control de Acceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notificar Control de Acceso/Técnico | Notifica a la persona por llamada telefonica,
01 vencimiento de Oficina sobre el vencimiento de su carné y la gestion
a realizar para la renovacion.
02 Recibir carné Control de Acceso/Técnico |Recibe carné de identificacién personal
de Oficina vencido por parte del usuario.
03 | Generar inventario | Control de Acceso/Técnico |Registra electronicamente los datos del
de Oficina carné a depurar.
04 Destruir carné Control de Acceso/Técnico | Destruye el carné vencido, cortandolo en
de Oficina varias partes con herramienta de corte.
Registrar Control de Acceso/Técnico | Toma fotografia del carné cortado en varias
05 destruccion de Oficina partes para documentar su destruccion,
generando listado electrénico.
06 | Depositar carne | Control de Acceso/Técnico | Deposita los restos del carné al cajén de
de Oficina nombre Depédsito de Carné Destruidos
para su Incineracién. Para proceder a su
disposicién final. Y v

o

PROCEDIMIENTO: Depuracién de Carné

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerenteljefe

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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N\ GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NGt/ N A DIVISION DE PROTECCION DE
S INSTALACIONES
PORTUARIAS
INGRESO AL CENTRO DE FECHA |-MES _[ANO [NO. DE HOJA: 1 de 1
MONITOREO 09 |2022 |cODIGO: MNP-GSI-DPIP-20

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

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

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

Numeral 15 evaluacion de la Proteccién de la Instalacién Portuaria.

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

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

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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Starepan ™

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO AL CENTRO DE No. DE PASOS: Ofi ’ No. DE HOJA: 1de 1
MONITOREO FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GSI-DPIP-20
09 | 2022
INICIA: Division de Proteccion TERMINA: Visitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIONON DE LA ACTIVIDAD
Divisién de El OPIP de turno autoriza la solicitud de ingreso de
Elaborar solicitud Proteccién/OPIP visita a CCTV y la traslada al Coordinador del CCTV
01 |de ingreso para proceder con el requerimiento.
El Coordinador del CCTV recibe la solicitud vy
Recibir solicitud . conjuntamente con un monitorista atiende el ingreso
02 de ingreso CCTViCoordinador de la persona visitante para que conozca el Centro de
Monitoreo.
El visitante se identifica con su DPI y se a nota en el
03 Ingresar a la sala Visitante libro de Control de Ingreso (GSI-DP-EPQ-CACCTV-
de monitoreo 065), donde anota su nombre personal, nombre de la
empresa que representa y la hora de ingreso.
; - Antes de retirarse el visitante debe de anotar en el
04 dReEtrlr:?:r?i?;recintm Vistante ?itr)r::)ade Control de Ingreso la hora de salida y su

PROCEDIMIENTO: INGRESO AL CENTRO DE MONITOREQ . >
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Fimay Sello,. ¢
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ! N/
A\l
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello  /\/
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo A
‘\¥ Y 4




335085
GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL
FLUJOGRAMA DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
INGRESO AL CENTRO | NO: DE PASOS: 4 | No. DE HOJA: 1de 1

DE MONITOREO

FECHA:

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

09 2022 | 20

INICIA: Division de Proteccidn

TERMINA: Visitante

DIVISION DE PROTECCION

SECCION DE CCTV VISITANTE

( INICIO )

3
Elabora solicitud

—

Recibe solicitud de
ingreso

Ingresa a la Sala
de Monitoreo

v

A

Retiro de la Sala de
Monitoreo

A
( FINAL )
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CECONEL 5
N

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
/ NORMAS DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS
MES | ANO |NO.DE HOJA: 1de 1
CAMBIO DE TURNO FECHA —58 12022 | oopias: MNP-GSI-DPIP-21
DESCRIPCION DE LAS NORMAS 7

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

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

Numeral 15 evaluacién de la Proteccion de 1a Instalacién Portuaria.

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

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

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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P GERENCIA DE SEGURIDAD
/' L INTEGRAL
[ (- PROCEDIMIENTO
N DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1 de 1
CAMBIO DE TURNO MES | ANO CODIGO: MNP-GSI-DPIP-21
FECHA
09 | 2022
INICIA: CCTV TERMINA: CCTV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ K
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Inaresar a CCTV CCTV /Monitorista de | Procede a colocar su huella en el sistema biométrico
ngresara relevo anteponiendo el numeral establecido.
02 Verificar el libro de CCTV /Monitorista de |Procede a realizar la verificacion del Libro de
consignas relevo Consignas conjuntamente con el grupo saliente

El monitorista que entrega realizara el chequeo del
mobiliario y equipo de monitoreo que se encuentre en
CCTV g ik o
/Monitorista relevado buen.as condiciones, segun “Boleta de Control
(Cdédigo GSI-CCTV-01-06-2017) la cual debe ser

firmada por los integrantes del grupo.
El monitorista que recibe realizara el chequeo del
mobiliario y equipo de monitoreo que se encuentre en
e , CCTV L v 5
04 Verificar inventario IMoriterista de relous buenas condiciones, segun “Boleta de Control
(Cédigo GSI-CCTV-01-06-2017) la cual debe ser

firmada por los integrantes del grupo.
El monitorista que entrega realizara el chequeo de las
iz CCTV camaras inactivas segun formato “Bitacora de Control”
B8 | Bldoarar Bt /Monitorista relevado | (Cédigo GSI-CCTV-21-08-2017) la cual debe ser

firmada por el monitorista del grupo que la realiza.

03 | Realizar inventario

El monitorista que recibe realizara chequeo de las
camaras que fallaron durante el turno anterior, segun

- ol CCTV y oA
06 | Verificar bitacora - formato “Bitacora de Control” (Codigo GSI-CCTV-21-
/Monitorista de relevo oo
08-2017) la cual es entregada por el Monitorista
asignado.
CCTV Al concluir con las actividades de entrega se procede
07 | Cambio de turno o i i 3 a reti
/ Monitorista de relevo | 2 realizar el cambio de turno y procederi?zg___rhrgtlrarse
del CCTV. AoORTUGEN,
s i_q
PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE TURNO
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo




GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

F LUJ OG RAMA DIVISION DE PROTECCION DE

INSTALACIONES PORTUARIAS
No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1 de 1
TURNO DE MONITORISTAS | pgcpyp, | MES | AP0 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-21
INICIA: CCTV [ TERMINA: CCTV
CCTVIGRUPO DE RELEVO CCTVIGRUPO RELEVADO

{ INICIO )

X

Ingreso a sala

A
Verifica libro de consignas

Realiza inventario de
equipo

Verifica inventario de

A

equipo

Elabora bitacora de

Verifica bitacora de

» camaras con fallas

A

camaras con fallas

A
Cambio de turno

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
/ NonMp DIVISION DE PROTECCION
— DE INSTALACIONES
Nt PORTUARIAS
GRABACIONES PARA MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de 1
PERSONAL AJENO Y FECHA _
Ol AHCRADGRES 09 | 2022 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-22

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Numeral 15 evaluacion de la Proteccion de la Instalacion Portuaria.

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

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

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

GRABACIONES PARA PERSONAL

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1 de 1

AJENO Y COLABORADORES FECHA

MES

ANO | - 6pIGO: MNP-GSI-DPIP-22

09 | 2022

INICIA: Solicitante

TERMINA: Solicitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | Solicitar informacién Solicitante El solicitante elaborara una solicitud escrita dirigida al
OPIP, describiendo el evento que se quiere verificar.
El solicitante se presentara a la seccion de Monitoreo
en la Gerencia de Seguridad Integral, para llenar el
2 |Llenar la boleta Solicitante formulario “Extraccién de Informacion”, identificado
con el Cédigo GSI-CCTV-01-01-2017 y lo entrega al
OPIP de turno.
3 | Recibir solicitud Divisién de Proteccion / |El OPIP recibe la solicitud y autoriza con su firma y
OPIP sello.
Gerencia de Seguridad ; ’
Confirmar de OPIP Integral /OPIP El OPIP conjuntamente con el Coordinador del CCTV
4 procede a efectuar lo solicitado.
El solicitante presentara a la Gerencia de seguridad
5 Verificar Solicitante/ Técnico Integral a la seccién de Monitoreo, para luego
grabaciones trasladarse al salén de Sesiones para verificar la
rabacion.
. El técnico realiza la extraccion de la informacion
6 | Extraer evidencia Centro_lgf-: Momtoreo/ segun datos proporcionados por el solicitante
écnico
7 Definir medio de Qelicitarte El solicitante proporcionara un dispositivo para el
L almacenamiento almacenamiento de la evidencia.

\ i
PROCEDIMIENTO: GRABACIONES PARA PERSONAL AJENOY COLABQRAU’ORES};
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello \C»\ '\
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\\l{” b
\\"\, \
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello " |
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo A
(ot
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

GRABACIONES PARA PERSONAL AJENO

Y COLABORADORES

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO

FECHA:

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-22

INICIA: Solicitante

TERMINA: Solicitante

SOLICITANTE

DIVISION DE PROTECCION

AREA TECNICA

( INICIO )

Solicitud de
informacion

Llenado de boleta

( |

Recibe solicitud

\ 4

Confirmacién

y

Verifica Grabaciones

y

Extrae evidencia

FINAL

Define medio de -
almacenamiento e
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

/ DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES
o PORTUARIAS

DETECCION DE ACTIVIDADES

MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de 1
SOSPECHOSAS FECHA | 49 | 2022 |cODIGO: MNP-GSI-DPIP-23

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Numeral 15 evaluacion de la Proteccion de la Instalacion Portuaria.

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

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

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

DETECCION DE ACTIVIDADES

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJA: 1de 1

SOSPECHOSAS FECHA MES | ANO cODIGO: MNP-GSI-DPIP-23
09 | 2022
INICIA: Monitorista TERMINA: Coordinador de CCTV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
El Monitorista asignado del Circuito Cerrado de
: I Television (CCTV), vigilara por medio de las camaras
01 g/’c%nv'itggizg Monitorista de Turmp instaladas dentro y fuera de la Empresa Portuaria
Quetzal, mediante el traqueo constante de actividades
en los sectores cubiertos
Informar de solividad El monitorista asignado del Circuito Cerrado de
02 saspachinss Monitorista de turno Television (CCTV), informara a su Jefe de Grupo de la
P actividad sospechosa en proceso
- El monitorista asignado del Circuito Cerrado de
03 Scetgi}vtzggléento iR Monitorista de turno/Jefe |Television (CCTV) y Jefe de Grupo, realizan
de Grupo seguimiento y trazabilidad de la actividad sospechosa
sospechosa . . <
mediante las cdmaras a su servicio
Informar a OPIP El Jefe de Grupo del Circuito Cerrado de Television
04 | sobre actividad Jefe de grupo (CCTV), informa via telefénica al OPIP de turno sobre
sospechosa actividad sospechosa en proceso
e Procedera a redactar el suceso en forma breve,
clara y concisa en la bitacora correspondiente
e Debera completar el suceso con la captura en
05 Registra el suceso Monitorista de turno/ Jefe fotografias y video para soporte de lo descrito

en bitacora

de Grupo

e ElI Jefe de Grupo depera realizar un oficio
dirigido al Coordinador’ g, - CCIV~ndicando la
novedad y procedlmlen;d que se’lleVa "on a cabo

-vr-.\

”‘\

durantetodoelevento( AN

PROCEDIMIENTO: DETECCION DE ACIVIDADES SOSPECHOSAS: %,
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello/ /"y AN
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos A W\ h
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello N )
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
7 R4
N o | x ﬁm?’a c.! [ /
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

DETECCION DE No. DE PASOS: 5 | No. DE HOJA: 1de1
ACIVIDADES MES | ANO : .
SOSPECHOSAS FECHA: 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-23

INICIA: Division de Proteccion

TERMINA: Visitante

COORDINADOR DE CCTV
SECCION DE CCTV JEFE DE GRUPO DIVISION OPIP
( INICIO )
Se
continua
JV NO » Ccon
Monitoreo de las ; monitoreo
instalaciones de constante
la EPQ
Identificacion de 'C‘??”tgica
actividades a';!‘ _ded
monitoreadas i viGs
sospech
osa
S
Se informa
y de actividad
Se realiza seguimiento sospechosa
al evento y trazabilidad »{ €N proceso
completa de la misma a OPIP de
turno
El Coordinador
y recibe oficio y
Se realiza oficio realiza los informes
detallado de la actividad »| correspondientes
sospechosa l
FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

MES

NO. DE HOJA: 1 de 1

REGISTRO BIOMETRICO DE FECHA
EMPLEADOS Y USUARIOS DE EPQ 09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-24

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cddigo Internacional de Proteccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A 14.2

inciso 2.

2. Cddigo Internacional de Proteccion de Buques e Instalaciones, Parte “B. 15.3, inciso 5.

0
v

9



GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
\ oo s /4 DIVISION DE PROTECCION DE
Prreld INSTALACIONES PORTUARIAS
REGISTRO BIOMETRICO DE No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de 2

EMPLEADOS Y USUARIOS DE EPQ | FECHA -MES | ANO | 0601G0: MNP-GSI-DPIP-24

2022

INICIA: Empleado o usuario |

TERMINA: Enrolador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

01

Solicitar registro

Empleado o usuario

El empleado o usuario de Empresa Portuaria
Quetzal, se presentara a la Oficina de
Control de Acceso, solicitara su registro en el
sistema biométrico y entregara su carné de
identificacion personal y su DPI.

02

Verificar datos

Enrolador

El enrolador, recibira el carné de
identificacion personal, verificara la fecha de
vigencia y comparara si los datos incluidos
en el carné coinciden con los datos del
Documento de |dentificacion Personal DPI.

Si los datos en ambos documentos
coinciden, se procedera a ingresar los datos
al sistema biométrico. Caso contrario se
mandara a verificar sus documentos a donde
corresponda.

03

Ingresar datos

Enrolador

El enrolador, ingresara al sistema biomeétrico
los siguientes datos:

Nombres y apellidos, direcciéon de domicilio,
numero de teléfono, empresa, direccién de la
empresa, area, cargo y fecha de expiracion
(la fecha de expiraciéon del carné o la fecha
de vigencia de la autorizacién) y numero de
tarjeta (el codigo del carné, o el numero de
DPI si la persona no cuenta con el carné de
identificacion personal (empleados de SAT,
empleados de PNC, SGAIA, DIPAFRONT,
visitantes) y se le asignaran los accesos
segln su puesto de trabajo (empleados) o
tipo de carné que posea (usuarios).




REGISTRO BIOMETRICO DE
EMPLEADOS Y USUARIOS DE EPQ

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 2de 2

ANO

FECHA hiES

09 2022

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-24

INICIA: Empleado o usuario |

TERMINA: Enrolador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

04 | Almacenar datos

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS
RESPONSABLE
Enrolador El enrolador, verificara los datos ingresados

y los almacenara en el sistema biométrico.

PROCEDIMIENTO: Registro Biométrico de Empleados y Usuarios de EPQ N

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello_.;

Fecha Autorizaciéon
08/09/2022

Nombre Gerenteljefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

ped

LCC
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HINBE

ceCON Ly,

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PROTECCION

CUarepan &

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

FECHA

VALIDACION DE DATOS Y HUELLA 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-025

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

o

No

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

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

Numeral 15 Evaluacion de la Proteccion de la Instalacién Portuaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

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




€ CONEL 4
el 8

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

‘ PROCEDIMIENTO
R\ s i/ DIVISION DE PROTECCION DE
Eu;;;;;;;'c;l INTALACIONES PORTUARIAS
> > No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 1de?2
VERIFICACION, ACTUALIZACION Y MES | ANO

VALIDACION DE DATOS Y HUELLA | FECHA 09 | 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-25

INICIA: Usuario

| TERMINA: Usuario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/ : :
RESPOSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Solicitar verificacion
de datos y huella

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

Usuario

Verificar datos y

huella

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

Enrolamiento / Técnico
de Oficina

Actualizar datos y

huella

Si las causas fueron las siguientes:

e No marcé salida.

e Expird el perfil de accesos.

e Datos mal ingresados.
Enrolamiento / Técnico e Desgaste de huella.

de Oficina El Técnico de Oficina actualizara los datos y

huella dactilar del usuario corrigiendo las
causas de origen. Posteriormente le indicara
e informard al usuario para que vuelva a
validar su huella en el equipo biométrico.

Validar huella

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

Usuario

Revisar en base de

datos

Se revisa que la huella dactilar este validada.

Enrolamiento / Técnico
de Oficina

001690



: - No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 2 de 2
VERIFICACION, ACTUALIZACION Y MES | ANO
VALIDACION DE DATOS Y HUELLA | FECHA 09 | 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-25
INICIA: Usuario | TERMINA: Usuario

107000

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No ACTIVIDAD: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

RESPOSABLE
Si persiste el problema el Técnico de Oficina
indicara al usuario que solicite al jefe de
Division de Proteccion mediante oficio en
Solicitar verificacion . hoja membretada de la empresa donde
6 Usuario :
de datos labora, efectuar un dictamen para que se

haga una excepcién en el mercado en los
equipos e ingrese por los procedimientos
manuales de acceso.

Foer

PROCEDIMIENTO:  Verificacion, Actualizacion y validacién de Datos y Huelia
Fecha Validacion Nombre jefe UAPP Firmay Sello &'
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién Nombre Gerenteljefe
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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&

a8 COMEL
>

GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS
N\ s i /4 DIVISION DE PROTECCION DE
o INSTALACIONES PORTUARIAS
; : MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
EMISION Y CONTROL CARNE EEALEA
PARA PILOTOS 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-26

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

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

2. Cadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 74.2 inciso 2

£01000



Y GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
W\ conessrenians /4 DIVISION DE PROTECCION DE
. INSTALACIONES PORTUARIAS
EMISION Y CONTROL CARNE No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1 de 3
PARA PILOTOS FECHA ""O%S g‘(;"z‘; CODIGO: MNP-GSI-DPIP-26

INICIA: Transportista

[ TERMINA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Solicitar formulario

Transportista

Se presentara a la Oficina de Control de
Acceso, Solicitara el formulario de solicitud
para Emisién de Carné para Pilotos
Cédigo No. SCAGSIEPQ-PIL, recibira el
formulario y se retirard de la Oficina de
Control de Acceso.

02 | Solicitar carné

Transportista

El transportista, se presentara a la Oficina de
Control de Acceso y entregara el expediente
de solicitud de carné para piloto, el cual debe
contener los siguientes documentos:

1. Formulario completo de Emision de Carné
para Pilotos Cédigo No. SCAGSIEPQ-PIL.

2. Carta de solicitud de la empresa donde
labora.

3. Copia de documento de identificacion

personal DPI vigente.

Copia de licencia de conducir vigente.

Antecedentes penales y policiacos vigentes

en original.

6. Diploma de curso de Proteccién a Buques e
Instalaciones Portuarias PBIP.

7. Copia de afiliacién al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social IGSS o Seguro.

8. Copia de denuncia presentada en la PNC o
en el MP. (si la solicitud fuera por extravio)

o B

03
Enviar expediente

Control de Acceso/Técnico
de oficina

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

04 | Analizar solicitud

Divisiéon de Proteccion de
Instalaciones Portuarias
DPIP

Analizara la solicitud, verifica que cumpla
con los requisitos de la actividad numero 2.

Autorizar solicitud
05

Division de Protecciéon de
Instalaciones Portuarias
DPIP

1. Autorizara a Control de Acceso emita
carné de Piloto, si cumple.

2. Negara la solicitud y remite por escrito al
transporte  solicitante el  dictamen

respectivo, si no cumple.

»01000



EMISION Y CONTROL CARNE  |_No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 3
MES | ANO | ]
PARA PILOTOS FECHA —50 5022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-26

INICIA: Transportista

[ TERMINA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Devolver Solicitud

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias
DPIP

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

07

Informar
resultados de
tramite

Control de Acceso/técnico
de oficina

Procedera a llamar via telefénica a los
solicitantes informandoles lo siguiente:
PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS
Presentarse a Oficina de Control de Acceso
para toma de fotografia y captura de firma.
PARA SOLICITUDES NO AUTORIZADAS
Presentarse a la Oficina de Control de
Acceso para recoger el expediente de
solicitud para hacer las correcciones

necesarias.

08

Tomar fotografia y
capturar firma
digital

Control de Accesoljefe de
oficina

Tomara fotografia y captura firma digital del
transportista para completar base de datos.

09

Imprimir carné

Control de Accesol/jefe de
oficina

Ingresara datos al sistema de RRHH en el
catalogo de personal ajeno y los trasladara
hacia la plantila de disefio de carné,
adjuntando fotografia y firma digital del
transportista en el sistema e imprimira el
carné de identificaciéon seguin sea el modelo
correspondiente.

10

Firmar
compromiso

Transportista

Firmara el compromiso de uso Cédigo No.
SGSI-EPQ-A150 en donde se especifican las
prohibiciones establecidas por el mal uso del
carné de identificacion y firma el conocimiento
de entrega del carné.

11

Entregar carné

Control de Accesol/técnico
de oficina

Entregara el carné solicitado de acuerdo a
los motivos de solicitud siguientes:

Si la solicitud es por primer carné no tendra
ningun costo, si la solicitud es por
renovacién por vencimiento, solicitara la
entrega del carné anterior. Si la solicitud
fuera por extravié o robo, solicitara copia de
denuncia presentada ante el Ministerio
Publico, boleta de pago por primera
reposicion, con costo de $ 20.00 y solicitud
de reposicién del transporte para el cual
labora el transportista.

12

Recibir carné

Transportista

Recibira carné y verificard que los datos

sean correctos.

501000
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NO. DE HOJA: 3de 3

EMISION Y CONTROL CARNE | No- DE PASOS: A:f;)

PARA PILOTOS FECHA -MES 20 copigo: MNP-GSI-DPIP-26
INICIA: Transportista | TERMINA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Conformara el expediente adjuntando el
. - Compromiso de uso del carné para pilotos
18 Archivar Contro] ds Accesoiteenico codigo: SGSI-EPQ-A150 y el conocimients
expediente Sl mieing de entrega, asi como el carné antiguo si
fuera renovacion o copia de denuncia ante el
Ministerio Publico y solicitud, si fuera por
reposicion 'y archivara el expediente
conformado, de acuerdo a la fecha. Solicitud.

PROCEDIMIENTO: Emision y Control Carné para Pilotos

)

Fecha Validacién Nombre jefe UAPP Firma y.Sell¢/
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ( (N (\;\\r‘"
AN
Fecha Autorizacién Nombre Gerenteljefe Firma y Sello", /”
08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo X

[
\ f
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS
DIVISION DE PROTECCION DE
o INSTALACIONES PORTUARIAS
: : MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
EMISION Y CONTROL CARNE —
PARA ESTIBADORES 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-27

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

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

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




—_ GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
—— INSTALACIONES PORTUARIAS
EMISION Y CONTROL CARNE No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1 de 3
PARA ESTIBADORES FECHA MO%S 2‘5"22 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-27

INICIA: Estibador | TERMINA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se presentard a la Oficina de Control de
Acceso, Solicitara el formulario de solicitud
para Emision de Carné para Estibadores
Coédigo No. GSI-MIEIO1, recibira el
formulario y se retirara de la Oficina de
Control de Acceso.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 | Solicitar formulario Estibador
02 Estibador

Solicitar carné

Se presentara a la Oficina de Control de
Acceso y entregard el expediente de
solicitud de carné para estibador, el cual
debe contener los siguientes documentos:

1. Formulario completo de Emision de Carné
Estibadores.

2. Carta de solicitud de la empresa donde
labora.

3. Antecedentes penales y policiacos
vigentes en original.

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

5. Copia de documento de identificacion
personal DPI vigente.

6. Copia de afiliacion al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social IGSS
0 Seguro.
7. Carta de recomendacion.
8. Copia de denuncia presentada en la PNC
o en el MP. (si la solicitud fuera por
extravio)
03 Control de Acceso/Técnico |Enviara a la Division de Proteccion de

Enviar expediente de oficina

Instalaciones Portuarias DPIP para su
analisis y su posterior autorizacién.

DPIP

Analizara la solicitud, verifica que cumpla

Division de Proteccién de |con los requisitos de la actividad numero 2.
04 | Analizar solicitud Instalaciones Portuarias

601000



EMISION Y CONTROL CARNE | No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 3
PARA ESTIBADORES FECHA “’(')%S 9;_2 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-27

INICIA: Estibador

| TERMINA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05

Autorizar solicitud

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias
DPIP

1. Autorizara a Control de Acceso emita
carné de Piloto, si cumple.

2. Negara la solicitud y remite por escrito al
transporte  solicitante el  dictamen
respectivo, si no cumple.

06

Devolver Solicitud

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias
DPIP

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

07

Informar
resultados de
tramite

Control de Acceso/técnico
de oficina

Procederd a llamar via telefénica a los
solicitantes informandoles lo siguiente:
PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS
Presentarse a Oficina de Control de Acceso
para toma de fotografia y captura de firma.
PARA SOLICITUDES NO AUTORIZADAS
Presentarse a la Oficina de Control de
Acceso para recoger el expediente de
solicitud para hacer las correcciones
necesarias. e

08

Tomar fotografia y
capturar firma
digital

Control de Accesol/jefe de
oficina

Tomara fotografia y captura firma digital del
estibador para completar base.de datos.

09

Imprimir carné

Control de Accesol/jefe de
oficina

Ingresara datos al sistema de RRHH en el
catalogo de personal ajeno y los trasladara
hacia la plantila de disefio de carnég,
adjuntando fotografia y firma digital del
estibador en el sistema e imprimira el carné
de identificaciéon seglin sea el modelo
correspondiente.

10

Firmar
compromiso

Estibador

Firmaré el compromiso de uso del carné de
estibadores Cédigo No. SGSI-EPQ-A151 en
donde se especifican las prohibiciones
establecidas por el mal uso del carné de
identificacién y firma el conocimiento de entrega
del carné.

11

Entregar carné

Control de Acceso/técnico
de oficina

Entregara el carné solicitado de acuerdo a
los motivos de solicitud siguientes:

Si la solicitud es por primer carné no tendra
ningn costo, si la solicitud es por
renovacion por vencimiento, solicitara Ia
entrega del carné anterior. Si la solicitud
fuera por extravié o robo, solicitara copia de
denuncia presentada ante el Ministerio

011000



EMISION Y CONTROL CARNE | No.DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de 3
PARA ESTIBADORES FECHA MO%S 95"22 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-27

INICIA: Estibador

| TERMINA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Publico, boleta de pago por primera
reposicion, con costo de $ 20.00 y solicitud
de reposicion de la estibadora para la cual
labora el estibador.

12

Recibir carné

Estibador

Recibird carné y verificara que los datos
sean correctos.

13

Archivar
expediente

Control de Acceso/técnico
de oficina

Conformara el expediente adjuntando el
Compromiso de wuso del carné para
estibadores Cddigo: SGSI-EPQ-A151 y el
conocimiento de entrega, asi como el carné
antiguo si fuera renovacion o copia de
denuncia ante el Ministerio Publico vy
solicitud, si fuera por reposicién y archivara
el expediente conformado, de acuerdo a la
fecha. Solicitud.

1

111000

PROCEDIMIENTO: Emision y Control Carné para Estibadores

Fecha Validacién
05/09/2022

Nombre jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerenteljefe

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL

NORMAS

: DIVISION DE PROTECCION DE

e INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION Y CONTROL DE CARNE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
PARA POLICIA NAVAL FECHA
10 2022 - MNP-GSI-DPIP-28
EXTRAORDINARIO capiGa; MNF-&S-OF

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. Codigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 714.2 inciso 2




SUaremarn ™

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION Y CONTROL DE CARNE

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

MES | ANO

PARAPOLICIANAVAL | ecpia
EXTRAORDINARIO

09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-28

INICIA: Policia Naval Extraordinario RTERM

INA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Se presentara a la Oficina de Control de
Acceso, Solicitara el formulario de solicitud
para Emisiéon de Carné para Usuarios

Solicitar formulario | Policia Naval Extraordinario Permanentes Cédigo No. GSI-MIEIOT,

recibirda el formulario y se retirara de la
Oficina de Control de Acceso.

02

Policia Naval Extraordinario, se presentara a
la Oficina de Control de Acceso y entregara
el expediente de solicitud de carné de
identificacion, el cual debe contener los
siguientes documentos:

1. Formulario completo de Emision de
Carné de usuario permanente Codigo
No. GSI-MIEIO1.

2. Carta de solicitud del Comando Naval del

Pacifico.

Solicitar carné | Policia Naval Extraordinario | 3. Antecedentes penales y policiacos

vigentes en original.

4. Diploma de curso de Proteccién a Bugues
e Instalaciones Portuarias PBIP.

5. Copia de documento de identificacion
personal DPI vigente.

6. Copia de afiliacién al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social IGSS
0 Seguro.

7. Copia de denuncia presentada en la PNC
o en el MP. (si la solicitud fuera por

+ extravio).

03

Enviar expediente de oficina

Control de Acceso/Técnico |Enviara a la Division de Proteccién de

Instalaciones Portuarias DPIP para su
analisis y su posterior autorizacion.

04

DPIP

Division de Proteccion de
Analizar solicitud Instalaciones Portuarias

Analizara la solicitud, verifica que cumpla
con los requisitos de la actividad numero 2.

511000



EMISION Y CONTROL CARNE No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 3

MES | ANO

PARA POLICIA NAVAL FECHA[ 09

EXTRAORDINARIO

2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-28

INICIA: Policia Naval Extraordinario | TERMINA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Divisiéon de Proteccion de
05 | Autorizar solicitud Instalaciones Portuarias
DPIP

1. Autorizara a Control de Acceso emita
carné de Policia Naval Extraordinario, si
cumple.

2. Negara la solicitud y remitird por escrito a
la institucion solicitante el dictamen
respectivo, si no cumple.

Divisiéon de Proteccion de
06 | Devolver Solicitud Instalaciones Portuarias
DPIP

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

Procederda a llamar via teleféonica a los
solicitantes informandoles lo siguiente:

PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS
Presentarse a Oficina de Control de Acceso
para toma de fotografia y captura de firma.
PARA SOLICITUDES NO AUTORIZADAS
Presentarse a la Oficina de Control de
Acceso para recoger el expediente de
solicitud para hacer las correcciones
necesarias.

07 Informar Control de Accesol/técnico
resultados de g
: de oficina
tramite
Tomar fotografia y
08 capturar firma Control de Accesoljefe de
digital oficina

Tomaré fotografia y captura firma digital del
transportista para completar base de datos.

09 Imprimir carné Control de Accesoljefe de
oficina

Ingresara datos al sistema de RRHH en el
catalogo de personal ajeno y los trasladara
hacia la plantila de disefio de carné,
adjuntando fotografia y firma digital del
transportista en el sistema e imprimira el
carné de identificaciéon segln sea el modelo
correspondiente.

10 Firmar Policia Naval Extraordinario
compromiso

Firmara el compromiso de uso Cédigo: SGSI-
EPQ-A148 en donde se especifican las
prohibiciones establecidas para el uso del
carné de identificacion y firma el conocimiento
de entrega del carné.

Control de Acceso/técnico

Entregar carné o
g de oficina

11

Entregara el carné solicitado de acuerdo a
los motivos de solicitud siguientes:

Si la solicitud es por primer carné no tendra
ningun costo por ser institucién del Estado, si
la solicitud es por renovaciéon por
vencimiento, solicitara la entrega del carné
anterior. Si la solicitud fuera por extravié o

STT000



EMISION Y CONTROL CARNE [ No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3 de 3
MES | ANO
Péi#;fé:%ﬁ&ﬁ?g“' FECHA| 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-28

INICIA: Policia Naval Extraordinario

| TERMINA: Técnico de oficina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

robo, el técnico solicitara copia de denuncia
presentada ante el Ministerio Publico, boleta de
pago por primera reposicion, con costo de
Q. 150.00 y solicitud de reposicidén por parte del
Comando Naval del Pacifico.

Policia Naval Extraordinario

Recibira carné y verificara que los datos

12 Recibir carné
sean correctos.
Conformara el expediente adjuntando el
; - Compromiso de uso del carné para pilotos
13 Archivar Control de Accesoftéanico | ¢ 00 SGSI-EPQ-A148 y el conocimiento
expediente de oficina

de entrega, asi como el carné antiguo si
fuera renovacién o copia de denuncia ante el
Ministerio Publico y solicitud, si fuera por
reposicion 'y archivara el expediente
conformado, de acuerdo a la fecha de
solicitud.

PROCEDIMIENTO:  Emision y Control Carné para Policia Naval Extraordina

§ e
Py
p

Fecha Validacién
05/09/2022

Nombre jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

i Y \
Firmay S’gllo ¢

Fecha Autorizacién
08/09/2022

Nombre Gerenteljefe

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

311000
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PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FiSICA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

PROCEDIMIENTO

cODIGO

Registro electronico ingreso de transporte de carga

MNP-GSI-DPF-01

Inspeccion fisica ingreso unidades de transporte de carga

MNP-GSI-DPF-02

Inspeccién documental ingreso unidades de transporte de carga
contenedorizada

MNP-GSI-DPF-03

Inspeccion fisica egreso unidades de transporte de carga

MNP-GSI-DPF-04

Inspeccién documental egreso unidades de transporte de carga
contenedorizada

MNP-GSI-DPF-05

Inspecciodn fisica y documental ingreso de vehiculos livianos

MNP-GSI-DPF-06

Inspeccion fisica y documental egreso de vehiculos livianos

MNP-GSI-DPF-07

Inspeccion fisica y documental acceso peatonal de empleados y
usuarios permanentes

MNP-GSI-DPF-08

Inspeccién fisica y documental acceso peatonal de usuarios
temporales

MNP-GSI-DPF-09

Inspeccién fisica y documental de marinos mercantes con
permiso de salir a tierra

MNP-GSI-DPF-10

Inspeccion fisica y documental de marinos mercantes por relevo
de tripulaciones

MNP-GSI-DPF-11

Inspeccion fisica y documental de turistas de cruceros

MNP-GSI-DPF-12

inspeccion fisica y documentai acceso a las areas restringidas

MNP-GSI-DPF-13

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

MNP-GSI-DPF-14

Inspeccion fisica y documentai de provisiones al buque

MNP-GSI-DPF-15

Inspeccion fisica y documental apertura y cierre de puertas
fiscales

MNP-GSI-DPF-16
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GERENCIA DE SEGURIDAD |
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA
REGISTRO ELECTRONICO _ NO. DE HOJA: 1 de 1
INGRESO DE TRANSPORTE DE MES | ANO _
CARGA FECHA —o=——555—| CODIGO: MNP-GSI-DPF-01

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Norma y Estandares Internacionales BASC V-05-2017

2. Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP)

3. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo I, “Procedimientos
Operacionales”.

4. Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo I, “Tareas de Proteccion”.
5. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 42.

6. Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

REGISTRO ELECTRONICO
INGRESO DE TRANSPORTE DE

CARGA

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO | ~511G0O: MNP-GSI-DPF-01

FECHA 09

2022

INICIA: Departamento de Proteccién Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccién Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspecciona la documentacion que acredita la
operacién de recepcién o despacho de
mercancias, tarjeta de circulacion de la unidad de
transporte v la licencia de conducir del piloto.

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Coteja que todos los datos coincidan con lo
consignado en la documentacion que acredita la
operacién de recepcién o despacho de
mercancias, verificando: firmas y sellos, numero
de placa de la unidad de transporte, nimero de
licencia de conducir la cual debe ser tipo A,
nombre y caracteristicas fisicas del piloto, etc.

No ACTIVIDAD:
1 Inspeccionar
documentacion
2 Cotejar datos
3 Denegar

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega registrar los datos en el Sistema
Informatico, si existe alguna irregularidad en los
datos consignados en la documentacion.

4 Registrar datos

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Registra los datos permitidos en el Sistema
Informatico, si no existe irregularidad en los datos
consignados en la documentacion.

5 Guardar datos

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Guarda en el Sistema Informatico todos los datos
que el mismo permite.

P .
O ;
2 TEFATURA
it nmmm Df

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO ELECTRONICO INGRESO DE TRANSPORTE DE CARQ?

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

A
0

A\

Firmay Sello
; A\ ‘ \ ;I

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello ™
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SN GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA
REGISTRO ELECTRONICO No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1 de 1
INGRESO DE TRANSPORTE DE MES | ANO _
CNREA FECHA [—o5 5535 | CODIGO: MNP-GSI-DPF-01

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FISICA

( INICIO )

>l

Inspecciona
documentacioén

v
7

Coteja datos / Deniega
registro

o

¢ Cumple?

' Registrif_tis_"

A4

FINAL




e GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
— PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA INGRESO ) NO. DE HOJA: 1 de 1
UNIDADES DE TRANSPORTE DE WES | ANO _ ]
CARGA FECHA -0 2 CODIGO: MNP-GSI-DPF-02

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Norma y Esténdares Internacionales BASC V-05-2017

2. Codigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP)

3. Plan de Proteccidon de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo I, “Procedimientos
Operacionales”.

4. Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo I, “Tareas de Proteccion’”.
5. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 42.

6. Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FiSICA

INSPECCION FiSICA INGRESO
UNIDADES DE TRANSPORTE

DE CARGA

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO | ~551GO: MNP-GSI-DPF-02

FECHA

09

2022

INICIA: Departamento de Proteccion Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Detener la unidad

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Detiene la unidad de transporte de carga en el
lugar destinado para la inspeccion fisica.

Inspeccionar

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspecciona todas las partes internas y externas
de la unidad de transporte de carga y al piloto
con el equipo disponible para el efecto,
verificando que no se intente ingresar al Recinto
Portuario algtin objeto no autorizado o ilicito que
represente algun riesgo a la Proteccion de las
Instalaciones Portuarias y para los Bugues.

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega seguir el curso del procedimiento si
existe alguna sospecha o irregularidad, o si
detecta algun objeto no autorizado o ilicito
durante la revision fisica.

2 fisicamente

3 Denegar continuar
proceso

4 Colocar etiqueta de

seguridad

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Coloca una etiqueta adhesiva en las cajuelas de
herramientas de la unidad de trasporte de carga,
si no existen sospechas o irregularidades durante
la inspeccién fisica, de lo contrario permite
continuar con el procedimiento que se realiza en
las garitas de ingreso al DAT.

“TERRTORR &)
UNIDAD DE -
i AQESORIAY

PROCEDIMIENTO:

INSPECCION FiSICA INGRESO UNIDADES DE TRANSPORTE DECA*R@ Asss ’,i

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

FnrmaySelIo o 'r\v'\__ L LS

{ 3 &p

<t \ VA
\_‘ \ \,\'\ /

‘\A 4

/

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello
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Wargparn &

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA

INSPECCION FiSICA INGRESO
UNIDADES DE TRANSPORTE DE MES

CARGA

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

ANO

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DPF-02

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

>
l
A

A

Detiene unidad

/ Inspecciona
/ Fisicamente

e
/
/

¢, Cumple?

!

Deniega continuar
proceso

No

seguridad

Coloca etiqueta de

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
SUargyaia &> PROTECCION FIS'CA
INSPECCION DOCUMENTAL NO. DE HOJA: 1de 1
INGRESO UNIDADES DE MES | ANO
TRANSPORTE DE CARGA FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPF-03
CONTENEDORIZADA

DESCRIPCION DE LA NORMA

_c'n

Norma y Estandares Internacionales BASC V-05-2017

Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP)

Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo Il, “Procedimientos
Operacionales”.

Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccion”.
Normativo Operacional de Pueno GQuelzal, articuio 42

Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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P GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FiSICA

CUarEpaLn &

No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO

09 | 2022

INSPECCION DOCUMENTAL
INGRESO UNIDADES DE
TRANSPORTE DE CARGA
CONTENEDORIZADA

FECHA CODIGO: MNP-GSI-DPF-03

INICIA: Departamento de Proteccion Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
RESPONSABLE
Departamento de Proteccion |Inspecciona la documentacion que acredita la
4 Inspeccionar Fisica/Policia Naval operacion de recepcion de contenedores y
documentacion Extraordinario licencia de conducir del piloto la cual debe ser
tipo A.

Coteja que todos los datos consignados en la
documentacién que acredita la operacion de
Departamento de Proteccion | recepcién de contenedores coincidan,
2 Cotejar datos Fisica/Policia Naval verificando: nombre y caracteristicas fisicas del
Extraordinario piloto, numero de licencia de conducir, numero
de placa de la unidad, numero de contenedor,

numero de marchamos y sellos de seguridad.
.. | Deniega seguir el procedimiento de ingreso, si
3 Denegar continuar Depz'a:rit:izwae;ggig;ijr:\t;clz0|on detecta alguna inconsistencia en los datos

proceso

Extraordinario

consignados  en la  documentacién o
irregularidades en el numero de contendedor,
marchamos y sellos de seguridad.

4 Registrar datos

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Registra manualmente los datos requeridos en el
formato de control cODIGO: SGSI-DP-EPQ-ICLLDAT-
003 si no existen inconsistencias o irregularidades
y permite continuar con el procedimiento de
ingreso con las demas  dependencias
involucradas (SAT y Gerencia de Operaciones).

Departamento de Proteccion

Guarda formato de control cODIGO: SGSI-DP-EPQ-

5 Guardar datos Fisica/Policia Naval
Extraordinario ICLLDAT-003 para futuras consultas,
4/,(;‘:6?2
N “./ 'TJ-EFA ‘\\
o7 o
N A :
PROCEDIMIENTO: INSPECCION DOCUMENTAL INGRESO UNIDADES DE TRANSPORTECQE GAA BhE

CONTENEDORIZADA

P

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello £ty

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello

//

'l A7
[\
Nt
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= FLUJOGRAMA

Wargmaia &

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA

INSPECCION DOCUMENTAL No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de 1

INGRESO UNIDADES DE MES | ANO
TRANSPORTE DE CARGA FECHA 09 2022
CONTENEDORIZADA v

CODIGO: MNP-GSI-DPF-03

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSCA

( INICIO )

<&
A

k-

Inspecciona
documentacién

v

Coteja datos

Deniega continuar
proceso

Popiealio:
Ludiua

datos

FINAL
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SN GERENCIA DE SEGURIDAD
' INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA EGRESO NO. DE HOJA: 1 de 1
UNIDADES DE TRANSPORTE DE MES | ANO _
ARG FECHA [—1=>—1 20 CODIGO: MNP-GSI-DPF-04

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Norma y Estandares Internacionales BASC V-05-2017

2. Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP)

3. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo I, “Procedimientos
Operacionales”.

4. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo lll, “Tareas de Proteccion”.
5. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 42.

6. Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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= GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
o PROTECCION FiSICA
INSPECCION FiSICA EGRESO No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de 1
UNIDADES DE TRANSPORTE MES | ANO ] JR——
OF CARGA FECHA (055 12022 CODIGO: MNP-GSI-DPF-04

INICIA: Departamento de Proteccion Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Departamento de Proteccion

1 Detener unidad Fisica/Policia Naval

Extraordinario

Detiene la unidad de transporte en el lugar
destinado para el efecto.

Z fisicamente Extraordinario

Departamento de Proteccion
Inspeccionar Fisica/Policia Naval

Inspecciona fisicamente todas las partes internas
y externas de la unidad de transporte y al piloto
con el equipo disponible para el efecto.

3 seguridad Extraordinario

Departamento de Proteccion
Retirar etiqueta de Fisica/Policia Naval

Retira la etiqueta de seguridad que fue colocada
en las cajuelas de herramientas de la unidad de
trasporte, cerciorandose de que la misma no fue
violentada.

4 2
proceso Extraordinario

Departamento de Proteccion
Denegar continuar Fisica/Policia Naval

Deniega continuar con el procedimiento de
egreso si existe alguna sospecha o irregularidad,
o si se detecta algun ilicito durante la revision
fisica, informando via radio al supervisor de turno
para solicitar el apoyo de las autoridades
competentes; de lo contrario permite continuar
con el procedimiento que se realiza en las garitas

de egreso.

'.\\
PROCEDIMIENTO: INSPECCION FiSICA EGRESO UNIDADES DE TRANSPORTE DE CARGA\ =
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello.r 3
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ .\x
‘g..k /

\,/ \
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello
08/09/2022 Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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ECONEL
LBCECTTE “’W/oo

2N GERENCIA DE SEGURIDAD
AN INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA EGRESO No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1 de 1
UNIDADES DE TRANSPORTE DE MES [ ANO _
CARGA FECHA —o=——5055—| CODIGO: MNP-GSI-DPF-04

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

-
<
A

5

Detiene unidad

RSN

v

/

Inspecciona
Fisicamente ;

Retira etiqueta de
seguridad.

¢ Cumpie?

FINAL

Deniega continuar
proceso

No
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA
INSPECCION DOCUMENTAL NO. DE HOJA: 1 de 1
EGRESO UNIDADES DE MES | ANO
TRANSPORTE DE CARGA | FECHA [ ™|, ."| CODIGO: MNP-GSI-DPF-05
CONTENEDORIZADA

DESCRIPCION DE LA NORMA

¢n

Norma y Estandares Internacionales BASC V-05-2017

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

Plan de Protecciéon de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo Il, “Procedimientos
Operacionales”.

Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccion”.

Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA
INSPECCION DOCUMENTAL No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1de?2
EGRESO UNIDADES DE MES | ANO
TRANSPORTE DE CARGA FECHA 09 | 2022 |CODIGO: MNP-GSI-DPF-05
CONTENEDORIZADA
INICIA: Departamento de Proteccion Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD EJECUTORA/
No| ACTIVIDAD: RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspeccionar
documentacién

Inspecciona la documentacién que acredita la
operacion de despacho de contenedores vy
licencia de conducir del piloto la cual debe ser
tipo A.

Departamento de Proteccion
2 Cotejar datos Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Coteja que todos los datos consignados en la
documentacion que acredita la operacion de
despacho de contenedores coincidan,
verificando: nombre y caracteristicas fisicas del
piloto, nimero de licencia de conducir, numero
de placa de la unidad, numero de pdliza (DUCA),
numero de contenedor, nimero de marchamos y
sellos de seguridad.

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Denegar continuar
proceso

Deniega seguir el procedimiento de egreso, si
detecta alguna inconsistencia en los datos
consignados en la documentacion o}
irregularidades en el nimero de contendedor,
marchamos y sellos de seguridad, informando via
radio al supervisor de turno para solicitar el
apoyo de las autoridades competentes.

Departamento de Proteccion
4 Registrar datos Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Registra manualmente los datos requeridos en el
formato de control CODIGO: SGSI-DP-EPQ-ECLLDAT-
005  Si no existen inconsistencias o
irregularidades, y permite continuar con el
procedimiento de egreso ante el modulista de
SAT y el Cheque de mercancias de la Gerencia
de Operaciones.

Departamento de Proteccion
Guardar datos Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Guarda formato de control c6DIGO: CODIGO: SGSI-
DP-EPQ-ECLLDAT-005 para futuras consulta\\
g

# O

JFFA; UR1 \

CONTENEDORIZADA
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
08/09/2022 Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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N GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA
INSPECCION DOCUMENTAL No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1 de 1
EGRESO UNIDADES DE MES | ANO
TRANSPORTE DE CARGA | FECHA [~ = | o, | CODIGO: MNP-GSI-DPF-05
CONTENEDORIZADA

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

Inspecciona
documentacién

Deniega continuar
proceso

Coteja datos

A

¢ Cumple?

Reglstra datos
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N GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y ~ NO. DE HOJA: 1de 1

DOCUMENTAL INGRESO DE MES | ANO i i

VEHIGULOS LIVIANOS FECHA 0"t 5005 | CODIGO: MNP-GSI-DPF-06

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccién 16.30 a 16.34.

2. Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo ll, “Procedimientos
Operacionales”.

3. Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccion”.
4. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 42.

| 5. Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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7\ GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAN[ENT’O DE
P 1 PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y No. DE PASOS: 0§ NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL INGRESO DE MES | ANO
: O: MNP-GSI-DPF-06
VEHICULOS LIVIANOS FECHA 59 2022 |COPIG
INICIA: Departamento de Proteccién Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ; UNIDAD EJECUTORA/ 3N DE LA ACTIVIDAD:
ACTIVIDAD: RESPONSABLE DESCRIPCION DE :
Departamento de Proteccion Detiene el vehiculo en el lugar destinado para la
1 Detener unidad Fisica/Policia Naval ; .
g inspeccion.
Extraordinario
Inspecciona las autorizaciones segun el caso, las
cuales deben estar firmadas y selladas por la
Inspeccionar Departamento de Proteccion | Division ~de  Proteccion (Cartas, Gafetes,
2 autorl)'izaciones Fisica/Policia Naval Marbetes, Calcomanias, etc). En el caso que
Extraordinario transporten equipo, materiales, herramientas, o
insumos de cualquier clase, las autorizaciones
también deben estar firmadas y selladas por SAT.
Coteja que todos los datos consignados,
coincidan con las autorizaciones de respaldo
segin el caso, firmas y sellos, nombre vy
Departamento de Proteccién | caracteristicas fisicas del piloto, numero de
3 Cotejar datos Fisica/Policia Naval licencia de conducir, nimero de placa de la
Extraordinario unidad. En el caso de equipo, materiales,
herramientas, o insumos de cualquier clase, se
cerciora que lo transportado coincida con lo
solicitado.
. |Inspecciona fisicamente al piloto y todas las
Inspeccionar Depar’ta_mento.d'e Prstension partes interiores y exteriores del vehiculo,
4 v Fisica/Policia Naval g ; : .
fisicamente L verificando que no intente ingresar al DAT algtn
Extraordinario Gios
ilicito.
Deniega el ingreso si existe alguna sospecha,
Departamento de Proteccion |irregularidad o  inconsistencia en las
5 Denegar ingreso Fisica/Policia Naval autorizaciones segun el caso, o si se detecta
Extraordinario algun ilicito durante la revision fisica, informando
via radio al Supervisor de Turno para el apoyo de
las autoridades competentes.
Departamento de Proteccion :Tz
6 Autorizar ingreso Fisica/Policia Naval Auonza el INgUEse actlvando la féTanquera
vel. B biométrica, si cumple con todos |63 TegSifos.
Extraordinario [ UNIDAD p .
l} E 11
Es;‘ mﬁﬁfﬂ”"“? T
PROCEDIMIENTO:  INSPECCION FISICA Y DOCUMENTAL INGRESO DE VEHICULOS LMANdS”” ~,
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP F|rmaySeIIo~
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ( LA\
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello
08/09/2022 Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA

INSPECCION FISICA Y
DOCUMENTAL INGRESO DE
VEHICULOS LIVIANOS

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA MES | ANO

09 2022

CODIGO: MNP-GSI-DPF-06

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

<

«

v
Detiene el vehiculo

/

A 4

/ Verifica
/ autarizacianes

A 4

Coteja datos

1
v

Inspecciona
fisicamente

/
/

¢ Cumple?

|
Autoriza ingreso

FINAL

Deniega ingreso
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CECOMEL gy,
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SUsreuan o™

NORMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION FiSICA Y

DOCUMENTAL EGRESO DE | ppoyyp | MES | ANO |6 vinp-gsi-DPF-07

VEHICULOS LIVIANOS

NO. DE HOJA: 1 de 1

09 2022

DESCRIPCION DE LA NORMA

Cédigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias

(PBIP), parte “B”, seccién 16.30 a 16.34.

Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo ll, “Procedimientos

Operacionales”.

Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo I, “Tareas de Proteccion’.

Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 42.

Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
Urreamn PROTECCION FiSICA
INSPECCION FiSICA Y No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1 de 1

DOCUMENTAL EGRESO DE MES | ANO ]
VEHICULOS LIVIANOS FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPF-07
INICIA: Departamento de Proteccion Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
RESPONSABLE
1 Betener unidad Depefz:rit;rcnae/ggig; I?\Jrg\tlzclzcmn .Detiene”el vehiculo en el lugar destinado para la
Extraordinario IspesCivL
Inspecciona las autorizaciones segun el caso, las
cuales deben estar fimadas y selladas por la
: ., | Divisién. -de -Proteccién {Certas, -Cafetes;
5 Inspeccionar Dep?:r;t:ignae/gt;ig;irg\t;clzmon Marbetes, Calcomanias, etc). En el caso que
autorizaciones Extr aordinario transporten equipo, materiales, hérramientas o
insumos de cualquier clase, las autorizaciones
también deben estar firmadas y selladas por
SAT.
Coteja que todos los datos consignados,
coincidan con las autorizaciones de respaldo
segin el caso, firmas y sellos, nombre vy
Departamento de Proteccion | caracteristicas fisicas del piloto, numero de
3 Cotejar datos Fisica/Policia Naval licencia de conducir, nimero de placa de la
Extraordinario unidad. En el caso de equipo, materiales,
herramientas o insumos de cualquier clase, se
cerciora que o transportado coincida con® o
solicitado.
. |Inspecciona fisicamente al piloto y todas las
4 Iqspeccionar Dep?:r?ggnae;gzig;irg\tlchmon partes interiores  y exteriores del vehiculp,
fisicamente Eviracrdinario _v’er_lﬂcando gue no intente egresar del DAT algun
ilicito.
Deniega el egreso si existe alguna sospecha,
Depaitamento de Proteccion |ifregularidad o inconsistencia en las
5 Denegar egreso Fisica/Policia Naval autorizaciones segun el caso, o si se detecta
‘Extraordinario algun ilicito durante la revisién fisica, informando
via radio al Supervisor de Turno para el apoyo de
las autoridades competentes.
Departamento de Proteccién
6 Autorizar egreso Fisica/Policia Naval
Extraordinario

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FISICAY DOCUMENTAL EGRESO DE VEHICULOS LIVIQNOS—I
‘Fecha Validacion ‘Noriibre Jefe UAPF - Firmay Seiio’ \\\‘ NART Y
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos S\ ~\\ / e
W \ // y
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello "//' [ N\
08/09/2022 Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo ’ /¢ 7/
[
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO
Pt PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL EGRESO DE MES | ANO ]
VEHICULOS LIVIANOS FECHA 55 5755 CODIGO: MNP-GSI-DPF-07

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

INICIO

*‘

Detiene el vehiculo

X

/ Verifica /
/ autorizaciones /

Coteja datos

/ Inspecciona / Heniega egresa

fisicamente

¢ Cumple?

Autoriza egreso
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PN GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
— PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL ACCESO MES | ANO
PEATONAL DE EMPLEADOS Y | FECHA |~ (.~ |, _~| CODIGO: MNP-GSI-DPF-08
USUARIOS PERMANENTES

DESCRIPCION DE LA NORMA

Cadigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccién 16.30 a 16.34.

Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo Il, “Procedimientos
Qperacionales”.

Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo 1ll, “Tareas de Proteccion”.
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S o GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
e PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: § NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL ACCESO MES | ANO
PEATONAL DE EMPLEADOS Y FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPF-08
USUARIOS PERMANENTES
INICIA: Departamento de Proteccién Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccién Fisica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Inspecciona que el empleado portuario o usuario
Inspeccionar Departamento de Proteccion | permanente porte visiblemente el carné de
1 a topriz ciones Fisica/Policia Naval identificacion, el cual es emitido por la Division de
u a Extraordinario Proteccion mediante la Oficina de Control de
Acceso.
Departamento de Proteccion | Cotejar que los datos consignados en el carné,
2 Cotejar datos Fisica/Policia Naval coincidan con las caracteristicas fisicas y los
Extraordinario datos personales del DPI del portador.
Deneaar continuar Departamento de Proteccion | Deniega seguir con el procedimiento si detecta
3 9 Fisica/Policia Naval alguna irregularidad, de lo contrario contintia con
proceso e =
Extraordinario el procedimiento.
4 Inspeccionar Dep?:rllt:ig;ejggo”g; lijr;:\t/:c:lon Inspecciona los efectos personales con el equipo
efectos personales Extraordinario disponible para el efecto.
Denegar continuar Depar_ta.mento'd,e Proteccion Demegg seguir_con el procedlm@nto si_ d'etecta
5 Fisica/Policia Naval alguna irregularidad, de lo contrario contintia con
proceso e s
Extraordinario el procedimiento.
Inspeccionar Departamento de Proteccion | Comprueba que la persona pase por el arco
6 fisicamente a la Fisica/Policia Naval detector de metales y posteriormente le efectta
persona Extraordinario el cacheo fisico.
- Deniega el ingreso/egreso si el arco detector de
7 Denegar Depzla:ritsai?ae/ggo“g; l;’\]r;)\t/ea?mon metales da alguna alarma, o si durante el cacheo
ingreso/egreso I fisico detecta algun ilicito; de lo contrario permite
Extraordinario : S
continuar con el procedimiento.
8 _ Autorizar Dep:la:rlfsai?ae/ggalig; I?\Jr;)\t/:clzmon Autoriza  activar el molinete, para su
Ingreso/egreso Extraordinario ingreso/egreso. p ”;«‘,,{.';'- ,
/‘p g™\
57 JEFAToRT ©
‘T \ /’f}“w U,J}[f};,;rﬁ_— C;

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FIiSICA Y DOCUMENTAL ACCESO PEATONAL DE EMPLEADOSﬁY ustrARlos«
PERMANENTES W\

n‘\

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello N
\\ f AN

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello
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P GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO
PROTECCION EISICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL ACCESO MES | ANO
PEATONAL DE EMPLEADOS Y | FECHA [~ = |, | CODIGO: MNP-GSI-DPF-08
USUARIOS PERMANENTES

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

Coteja datos

Deniega ingresofegreso

Inspecciona
autorizaciones

Inspecciona
efectos personales

Inspecciona a la
persona

S

¢ Cumple?

Autoriza ingreso/egreso
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
4 DEPARTAMENTO DE
. PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL ACCESO MES | ANO
PEATONAL DE USUARIOS FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPF-09
TEMPORALES

DESCRIPCION DE LA NORMA

Cadigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccién 16.30 a 16.34.

2. Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo I, “Procedimientos
Qperacionales”..

3. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo lll, “Tareas de Proteccion’.
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SUarepacn O

) PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION

INSPECCION FISICAY No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL ACCESO MES | ANO
PEATONAL DE USUARIOS FECHA 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPF-09
TEMPORALES

INICIA: Departamento de Proteccion Fisica

| TERMINA: Departamento de Proteccién Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA
Verifica las autorizaciones de acceso (listas, cartas,
——— Departamento de Proteccion citas, etc.), las cuales deben estar selladas y firmadas
1 autoprizaciones Fisica/Policia Naval por el representante de la empresa o entidad
Extraordinario interesada y a la vez validadas por la Divisién de
Proteccion a través de la Oficina de Control de Acceso.
Verifica que los datos consignados en las
Departamento de Proteccion autorizaciones de acceso, coincida con el numero de
2 Cotejar Fisica/Policia Naval documento de identificacion, caracteristicas fisicas y
Extraordinario datos  personales del usuario; asi como,
irregularidades en los sellos y firmas de autorizacion.
- Deniega seguir con el procedimiento si detecta alguna
Denegar continuar Depar:ta.mento.d’e FliGLeCain irregularidad en la documentacién, de lo contrario
3 Fisica/Policia Naval X o .
proceso Extizordinario guarda los datos en el Sistema Informatico asignando
un numero de brazalete.
Departamento de Proteccion
4 Colocar brazalete Fisica/Policia Naval COIOC.:? un brazglete en el antebrgzol de la persona,
I permitiendo continuar con el procedimiento.
Extraordinario
Inspeccionar efectos Depar"(a.mento_d.e Proecaion Inspecciona los efectos personales con el equipo
5 Fisica/Policia Naval . .
personales P disponible para el efecto.
Extraordinario
D Departamento de Proteccion Deniega el ingreso/egreso si detecta algun ilicito o
enegar o e . ; . i
6 ; Fisica/Policia Naval alguna irregularidad durante la inspeccion, de lo
ingreso/egreso e ; oo i
Extraordinario contrario continda con el procedimiento.
Inspeccionar Departamento de Proteccion Comprueba que la persona pase por el arco detector
7 fisicamente a la Fisica/Policia Naval de metales y posteriormente le efectua el cacheo
persona Extraordinario fisico.
Departamento de Proteccion Deniega el ingreso/egreso si el arco detector' _de
8 Denegar Fisica/Policia Naval metales da alguna alarma, o si durante el cacheo fisico
ingreso/egreso Extraardinesi dete_zcta algun ilicito, de lo contrario permite pasar al
molinete.
Departamento de Proteccion PR
9 Activar molinete Fisica/Policia Naval Activa el molinete, permitiendo el ingresg/egreso; ™
Extraordinario T Cre ek A

U1 111 JIN ';_‘._ 7
JUNIDAD DE Li}'
/ARESQRIAY B

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FISICAY D

OCUMENTAL ACCESO PEATONAL DE USUARI@ATEMPORADES‘ﬁ!
7

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

TR i
Ha R Vs

Firmay Sellof .

\ N \\-' o
AR AN
\\ N e
NSA

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello




000146

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL ACCESO MES | ANO
PEATONAL DE USUARIOS FECHA - - CODIGO: MNP-GSI-DPF-09
TEMPORALES

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

INICIO

—

\

Inspecciona
autorizaciones

Deniega ingreso/egreso

Coteia datos

uuama
Datos en el sistema

Coloca brazalete

/ Insnaccaiana /

efectos personales

<:::::Eg;ii;i::::::>»————____

~

Inspecciona a la
persona
W ‘o

¢, Cumple?

Activa molinete de
ingreso/egreso

FINAL
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S GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
Commn PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL DE MARINOS MES | ANO
MERCANTES CON PERMISO | FECHA | ™ [, .| CODIGO: MNP-GSI-DPF-10
TEMPORAL DE SALIR A TIERRA

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Codigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccion 16.38 a 16.41.

2. Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo I, “Procedimientos
Operacianales”.

3. Plan de Proteccion de la instalacion Portuaria (PPIP), capitulo 1], “Tareas de Proteccién”.
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cECONEL Y,
W 00

SUrgpain &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FiSICA

INSPECCION FISICA Y
DOCUMENTAL DE MARINOS
MERCANTES CON PERMISO

TEMPORAL DE SALIR A TIERRA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA

2022 CODIGO: MNP-GSI-DPF-10

INICIA: Departamento de Proteccién Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Bevesmanie d Brotessitn Inspecciona las listas emitidas por el capitan del buque
1 Inspeccionar pFisica/Pc?licia Naval para salir a tierra, las cuales deben estar selladas y
autorizaciones L firmadas por Capitania de Puerto y Delegacion de
Extraordinario " e
Migracién.
Verifica que los datos consignados en las
Departamento de Proteccién autorizaciones, coincida con el niumero de documento
2 Cotejar Fisica/Policia Naval de identificacion (Pasaporte Original), caracteristicas
Extraordinario fisicas y datos personales del marino; asi como,
irregularidades en los sellos y firmas de autorizacion.
. Departamento de Proteccion Deniega seguir con el procedimiento si detecta alguna
3 BERegargoniuzr Fisica/Policia Naval irregularidad en la documentacion, de lo contrario
proceso o - .
Extraordinario asigna un nimero de brazalete.
. Departamento de Proteccién Coloca un brazalete en el antebrazo de la persona, el
Colocar/retirar L - : ; L
4 Fisica/Policia Naval cual lo retira a la hora de realizar su procedimiento de
brazalete L )
Extraordinario ingreso
. Departamento de Proteccién . .
Inspeccionar efectos . i Inspecciona los efectos personales con el equipo
5 Fisica/Policia Naval : ;
personales S disponible para el efecto.
Extraordinario
D Departamento de Proteccién Deniega el egreso/ingreso si detecta algun ilicito o
enegar - - . . : -
6 . Fisica/Policia Naval alguna irregularidad durante la inspeccion, de lo
ingreso/egreso - : - Lo
Extraordinario contrario contintia con el procedimiento.
Inspeccionar Departamento de Protecciéon Comprueba que la persona pase por el arco detector
7 fisicamente a la Fisica/Policia Naval de metales y posteriormente le efectia el cacheo
persona Extraordinario fisico.
. Deniega el egreso/ingreso si el arco detector de
8 Denegar Dep:la:rit;Lnae/gtg“gg i{;\ifmon metales da alguna alarma, o si durante el cacheo fisico
ingreso/egreso Extraordinario detgcta algun ilicito, de lo contrario permite pasar al
molinete.
Departamento de Proteccién
9 Activar molinete Fisica/Policia Naval
Extraordinario (AN
b
URIDAUD Ui o
seesoriAY B

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FISICA Y DOCUMENTAL DE MARINOS MERCANTES CON PERW%Q)&T‘-EMR@@AL"/

x> 2 p
it

DE SALIR A TIERRA £ Z;
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello i pp'\\\\f';'g PN
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos PN, S

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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CECONEL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO PROTECCION
FISICA

Fesrguaca &

INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL DE MARINOS MES | ANO
MERCANTES CON PERMISO FECHA 09 20292 CODIGO: MNP-GSI-DPF-10

TEMPORAL DE SALIR A TIERRA

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

INICIO

{

¥

Inspecciona
autorizaciones
/ ] *

7

Coteja datos / Deniega ingresolegreso

No
¢ Cumple?

Y

Coloca/retira brazalete

A4

/ Inghecciona /
/ efectos personales /

¢, Cumple?

No

Si *

Inspecciona a la
persona

Autoriza ingreso/egreso

FINAL




- 000130

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA

DEPARTAMENTO DE

PROTECCION FISICA

INSPECCION FISICA Y NO. DE HOJA: 1 de 1

DOCUMENTAL DE MARINOS MES | ANO
MERCANTES POR RELEVO DE | FECHA [~ _ 2029 | CODIGO: MNP-GSI-DPF-11
TRIPULACIONES

DESCRIPCION DE LA NORMA |

Codigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccion 16.38 a 16.41.

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo I, “Procedimientos
Qneracianales”.

Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo lil, “Tareas de Proteccion”.
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

£ CONEL 4,
pet MYy,
N g %0

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

Uargparn &

INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL DE MARINOS MES | ANO ‘
MERCANTES POR RELEVO DE FECHA CODIGO: MNP-GSI-DPF-11
TRIPULACIONES 09 | 2022
INICIA: Departamento de Proteccién Fisica TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
I —_— Departamento de Protecciéon Inspecciona los pases de embarque/desembarque, los
1 ntsp¢c0|icnr:1a Fisica/Policia Naval cuales deben estar sellados y firmados por Capitania
autorizaciones Extraordinario de Puerto y Delegacion de Migracion.

Coteja que los datos consignados en los pases de
embarque/desembarque, coincida con el nimero de

Bepartamenin da Profeccidn documento de identificacién (Pasaporte Original),

2 Colejardatos 'ngt/rzglr'g;:aﬁgval caracteristicas fisicas y datos personales del marino;
asi como, irregularidades en los sellos y firmas de
autorizacion.

Departamento de Proteccion Deniega seguir con el procedimiento si detecta alguna

3 Denegraorcceosrz)tlnuar Fisica/Policia Naval irregularidad en la documentacion, de lo contrario
P Extraordinario continua con el procedimiento.
Inspeccionar efectos Depar’ta_mento_d_e Pralsaeion Inspecciona los efectos personales con el equipo
4 Fisica/Policia Naval : 2
personales o disponible para el efecto.
Extraordinario
D Departamento de Proteccion Deniega el ingreso/egreso si detecta algun ilicito o
enegar e L . ; ) 2
5 ; Fisica/Policia Naval alguna irregularidad durante la inspeccion, de lo
ingreso/egreso g . - ° Lo
Extraordinario contrario contintia con el procedimiento.
Inspeccionar Departamento de Proteccién Comprueba que la persona pase por el arco detector
6 fisicamente a la Fisica/Policia Naval de metales y posteriormente le efectia el cacheo
persona Extraordinario fisico.
. Deniega el ingreso/egreso si el arco detector de
Denegar Depar'ta_mento_d'e Bratacclon metales da alguna alarma, o si durante el cacheo fisico
7 . Fisica/Policia Naval g . -
ingreso/egreso i detecta algun ilicito, de lo contrario permite pasar al
Extraordinario -
molinete.
Aritatizar Departamento de Proteccién
8 . Fisica/Policia Naval Activa el molinete, autorizando el ingreso/egreso.
ingreso/egreso < S e
Extraordinario LU A
PROCEDIMIENTO: INSPECCION FiSICA Y DOCUMENTAL DE MARINOS MERCANTES POR RE *EVO‘Q}i\U;\R,,
TRIPULACION 1 ”’4 A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello i
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sello
08/09/2022 Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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& GERENCIA DE SEGURIDAD
/ g\ INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO PROTECCION
FISICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL DE MARINOS MES | ANO
MERCANTES POR RELEVO DE | FECHA 09 | 2022 | COPIGO: MNP-GSI-DPF-11
TRIPULACIONES

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

i
<

A

Inspecciona pase de
embarque/desembarque

¥

P4 e

/ Coteja datos / Deniega ingresofegreso

¢ Cumple?

Inspecciona
efectos personales

RN

T

si

v

Inspecciona a la
persona

¢, Cumple?

Autoriza ingreso/egreso

FINAL
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S GERENCIA DE SEGURIDAD
f’/ INTEGRAL
Q NORMA
DEPARTAMENTO DE
—— PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL DE MES | ANO )
TURISTAS DE CRUCEROS | TECHA ——5a=—— 55— CODIGO: MNP-GSI-DPF-12

DESCRIPCION DE LA NORMA

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

(PBIP), parte “B”, seccion 16.38 a 16.41.

- Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo Il “Procedimientos

Operacionales”.

Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo lll, “Tareas de Proteccién’.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FiSICA

INSPECCION FiSICA Y
DOCUMENTAL DE
TURISTAS DE CRUCEROS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO | ~5piGO: MNP-GSI-DPF-12

FECHA

2022

INICIA: Departamento de Proteccién Fisica

| TERMINA: Departamento de Proteccién Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Departamento de Proteccidon
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspecciona los listados de desembarque y embarque
de turistas firmados y sellados por el Oficial de
Proteccion de las Instalaciones Portuarias, el cual es
proporcionado por la naviera que agencia el buque de
pasajeros.

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Coteja que los listados de desembarque y embarque,
coincida con el numero de documento de identificacion
(Pasaporte Original), caracteristicas fisicas y datos
personales del turista; asi como, irregularidades en los
sellos y firmas de autorizacion.

Departamento de Proteccién
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega seguir con el procedimiento si detecta alguna
irregularidad en la documentacién, de lo contrario
continua con el procedimiento.

Departamento de Proteccién
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspecciona los efectos personales con el equipo
disponible para el efecto.

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega el ingreso/egreso si detecta algun ilicito o
alguna irregularidad durante la inspeccion, de lo
contrario continta con el procedimiento.

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspecciona que el turista pase por el arco detector de
metales y posteriormente le efectua el cacheo fisico.

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega el egreso/ingreso si el arco detector de
metales da alguna alarma, o si durante el cacheo fisico
detecta algun ilicito.

No ACTIVIDAD:
1 Inspeccionar
autorizaciones
2 Cotejar datos
3 Denegar continuar
proceso
4 Inspeccionar efectos
personales
5 Denegar
ingreso/egreso
Inspeccionar
6 fisicamente a la
persona
7 Denegar
ingreso/egreso
8 Autorizar
egreso/ingreso

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Autoriza el egreso/ingreso

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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CE CONEL 44,
K piyeting, Uﬁao

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO PROTECCION

INSPECCION FiSICA Y
DOCUMENTAL DE
TURISTAS DE CRUCEROS

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

FECHA |-MES | ANO | nhi66: MNP-GSI-DPF-12

09 2022

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

Inspecciona lista de
desembarque/embarque

( mcio )
)

v

rd 7

/ Coteja datos / Deniega egresof/ingreso
No

[
. Y
Inspecciona
efectos personales

RN

»

ESH :
/ Inspecciona a la
persona

¢, Cumple?

Autoriza egreso/ingreso
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA

DEPARTAMENTO DE

PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y ~ NO. DE HOJA: 1 de 1

DOCUMENTAL ACCESO A LAS MES | ANO _

AREAS RESTRINGIDAS FECHA =" 1252 CODIGO: MNP-GSI-DPF-13

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Cdbdigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccion 16.9.2.

2. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo II. “Procedimientos
Operacionales”.

3. Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccion”.
4. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 42

5. Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION FiSICA Y
DOCUMENTAL ACCESO A LAS
AREAS RESTRINGIDAS

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO | ~5piGO: MNP-GSI-DPF-13

FECHA

09

2022

INICIA: Departamento de Proteccién Fisica

| TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspecciona la autorizacion, la cual debe estar sellada
y firmada por el Oficial de Proteccion de las
Instalaciones Portuarias.

No ACTIVIDAD:
1 Inspeccionar
autorizaciones
2 Cotejar datos

Departamento de Protecciéon
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Cotejar que los datos consignados en la autorizacion
(cartas, gafetes y/o carnés, marbetes, calcomanias,
etc.), coincidan con el documento personal de
identificacion ~ (DPI/PASAPORTE),  caracteristicas
fisicas y datos personales de la persona; asi como,
irregularidades en los sellos y firmas de autorizacion.

3 | Denegar ingreso/egreso

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega el ingreso/egreso si existe alguna
irregularidad en la documentacién de lo contrario
permite seguir con el procedimiento.

4 Revisar fisicamente

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Revisa a la persona y sus efectos personales, con el
equipo de inspeccion disponible. En areas donde no
exista equipo debera realizar el cacheo fisico.

5 | Denegaringreso/egreso

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega el ingreso/egreso si detecta algun ilicito, de lo
contrario permite seguir con el procedimiento.

6 Anotar datos

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Anota todos los datos requeridos en el formato
correspondiente segln el area restringida donde se
lleve este control, previo a su ingreso/egreso.

7 | Autorizar ingreso/egreso

Departamento de Proteccién
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Autoriza el ingreso/egreso al area restringida que
corresponda.

8 Guarda datos

Departamento de Proteccién
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

f z\\ PR

PROCEDIMIENTO:

INSPECCION FISICA Y DOCUMENTAL ACCESO A LAS AREAS REST:RINGPDﬁSV e,

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerentel/Jefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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FLUJOGRAMA
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA

INSPECCION FiSICA Y No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de 1

DOCUMENTAL ACCESO A LAS FECHA MES | ANO

CODIGO: MNP-GSI-DPF-13

AREAS RESTRINGIDAS 09 2022

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

Inspecciona
autorizaciones

/ /

Coteja datos

Si L

Inspecciona a la persona
y efectos personales

X

¢, Cumple?

Si

Autoriza ingreso/egreso
v

Guarda
datos

FINAL

Deniega ingresolegreso

No
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL ACCESO A LOS MES | ANO
ANDENES DE VERIFICACION DE | FECHA [~ ™ |, | CODIGO: MNP-GSI-DPF-14
MERCANCIAS

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Norma y Estandar BASC V-05-2017

2. Convenio Interinstitucional entre el Ministerio de la Defensa Nacional y la Empresa
Portuaria Quetzal.

3. Cdbdigo Aduanero Uniforme Centro Americano (CAUCA)
4. Reglamento al Codigo Aduaneéro Uniforme Céntro Americano (RECAUCA)

Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las instalaciones
Portuarias (PBIP)

_(.}1

6. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Gapitulo 1.
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L GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
%\ PROCEDIMIENTO
o DEPARTAMENTO DE
o PROTECCION FiSICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL ACCESO A LOS MES | ANO
ANDENES DE VERIFICACION DE | FECHA [ o [,0,,| CODIGO: MNP-GSI-DPF-14
MERCANCIAS

INICIA: Departamento de Proteccién Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No : UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD: RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspeccionar
autorizaciones

Inspecciona la autorizacion, la cual debe estar sellada
y firmada por el Oficial de Proteccion de las
Instalaciones Portuarias. En el caso de comisiones
oficiales por Instituciones del Estado, (MP, SAT,
SGAIA, DIPAFRONT) para efectuar diligencias,
requerira el carné de identificacion personal extendido
por su respectiva dependencia.

Departamento de Proteccion
2 Cotejar datos Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Coteja que los datos consignados en la autorizacion
(cartas, gafetes yl/o carnés) coincidan con el
documento personal de identificacién, caracteristicas
fisicas y datos personales de la persona; asi como,
irregularidades en los sellos y firmas de autorizacion.

Departamento de Proteccion

3 | Denegar ingreso/egreso Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega el ingreso/egreso si existe alguna
irregularidad en la documentacion, de lo contrario
permite seguir con el procedimiento.

Departamento de Proteccion

4 Revisar fisicamente Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Revisa a la persona y sus efectos personales, con el
equipo de inspeccion disponible, o realiza el cacheo
fisico previo a su ingreso/egreso.

Departamento de Proteccién

5 | Denegar ingreso/egreso Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega el ingreso/egreso si detecta algun ilicito, de lo
contrario permite seguir con el procedimiento.

Departamento de Proteccion
6 Anotar datos Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Anota todos los datos requeridos en el formato segun
la Instalacion de Verificacion de Mercancias que

corresponda.

Departamento de Proteccion

7 | Autorizar ingreso/egreso Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Autoriza el ingreso/egreso a los andenes de
verificacion de mercancias.

Departamento de Proteccién
8 Guardar datos Fisica/Policia Naval
Extraordinario

A

PROCEDIMIENTO:  INSPECCION FiSICA Y DOCUMENTAL A LOS ANDENES DE VERIFICACION IIEJVFERCEAN

TAS

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Selloy. i
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos (
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

08/09/2022 Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 7 NO. DE HOJA: 1 de 1

DOCUMENTAL ACCESO A LOS MES | ANO
ANDENES DE VERIFICACION DE | FECHA | ™|, .| CODIGO: MNP-GSI-DPF-14
MERCANCIAS

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FisICA

( INICIO )
Inspecciona
autorizaciones

Coteja datos 7 Deniega ingreso/egreso

No
¢, Cumple?

!

Inspecciona a la persona
y efectos personales

Y

¢, Cumple?

[ Autoriza ingreso/egreso

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA

DEPARTAMENTO DE

PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y ] NO. DE HOJA: 1 de 1

DOCUMENTAL DE MES | ANO _

PROVISIONES AL BUQUE | FECHA o9 [ o022 | COPIGO: MNP-GSI-DPF-15

DESCRIPCION DE LA NORMA

Codigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccion 16.38 a 16.41.

Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo Il, “Procedimientos
Operacionales”.

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccion”.
Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 42

Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION FiSICA Y No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL DE MES [ ANO
IGO: MNP-GSI-DPF-15
PROVISIONES AL BUQUE | FECHA "0 [2022] CODIGO: MNP-G
INICIA: Departamento de Proteccién Fisica TERMINA: Departamento de Proteccién Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Mo ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Inspeccionar
autorizaciones

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspecciona las autorizaciones las cuales son
proporcionadas por la Agencia Naviera, en las cuales
debe venir adjunto el listado que ampara la entrega de
las provisiones al buque, documentos que deben estar
firmados y sellados por la Divisién de Proteccion.

2 Cotejar datos

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Coteja que los datos consignados en las
autorizaciones coincidan con el Documento Personal
de Identificacién del Proveedor, licencia de conducir
del piloto, caracteristicas fisicas, placas del vehiculo,
licencia de prestacion del servicio, etc.

3 Denegar ingreso

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega el ingreso si existe alguna irregularidad en la
documentacion; de lo contrario continia con el
procedimiento.

Inspeccionar

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspecciona fisicamente las provisiones, de acuerdo a
los listados autorizados, abriendo las cajas, bolsas y/o
embalaje de las mismas para corroborar su contenido.

Departamento de Proteccion
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Deniega el ingreso si detecta algun ilicito; de lo
contrario autoriza realizar la entrega al buque.

Departamento de Proteccidn
Fisica/Supervisor de
Proteccion Fisica

Supervisa la entrega de las provisiones al buque.

Departamento de Proteccion
Fisica/Supervisor de
Proteccién Fisica

Anota datos dejando los registros requeridos en el
formato CODIGO: SGSI-DP-EPQ-ISEPB-037.

Departamento de Proteccion
Fisica/Supervisor de
Proteccion Fisica

Guarda el formato para futuras consuitas.

provisiones.
5 Denegar ingreso
6 Supervisar
Entrega al buque
7 Anotar datos
8 Guarda datos
PROCEDIMIENTO:
Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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N GERENCIA DE SEGURIDAD

/ % INTEGRAL

Q FLUJOGRAMA

: DEPARTAMENTO
_—, PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL DE MES | ANO _
PROVISIONES AL BUQUE | TECHA o9 T 2022 | COPIGO: MNP-GSI-DPF-15

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( Nncio )

4
Inspecciona
autorizaciones
/
Coteja datos Deniega entrega
No
¢ Cumple?
/ Inspecciona provisiones /
b4

Supervisa entrega al buque

—"—-—_——_—

h 4

Anota datos

FINAL
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e GERENCIA DE SEGURIDAD
: INTEGRAL
s NORMA
‘ DEPARTAMENTO DE
Pt PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y ] NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL APERTURA Y MES | ANO
CIERRE DE PUERTAS FECHA | o | 505, |CODIGO: MNP-GSI-DPF-16
FISCALES

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Cddigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccion 16.9.2.

2. Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo I, “Procedimientos
Operacionales”.

3. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo lll, “Tareas de Proteccion”.
4. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 44.
5. Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal.

6. CAUCA y RECAUCA.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION FISICA Y
DOCUMENTAL APERTURA Y
CIERRE DE PUERTAS

FISCALES

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA 09

2022 CODIGO: MNP-GSI-DPF-16

INICIA: Departamento de Proteccién Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccién Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
RESPONSABLE
Depart o d Inspecciona, la providencia/resolucion
Inspeccionar Epatamento e extendida por la Superintendencia de
1 b Proteccién/Supervisor de i o . ; -
autorizaciones b - Administracién Tributaria =SAT- y la solicitud
roteccion . o s .y
autorizada por la Divisién de Proteccion.
Depait q Coteja que todos los datos consignados en
. spadamento o8 las autorizaciones coincidan con el
2 Coteja datos Proteccién/Supervisor de ; .
Protbeais documento personal del interesado, asi
eccion . .
como las firmas y sellos de autorizado.
Departamento de Deniega la apertura si existe alguna irregularidad
3 Denegar apertura Proteccion/Supervisor de | en la documentacion, de lo contrario continua con
Proteccion el procedimiento.
Abre/cierra al candado el cual es controlado
Abrir/cerrar candado Dep_a]rtamento.de por el DeE),artamento de Proteccion EISICa,
4 de EPQ Proteccion/Supervisor de | en compafiia del delegado de SAT quien se
Proteccion encarga de cortar/colocar el marchamo
segun la puerta que corresponda.
D ; 0 d Firma en conjunto con el delegado de SAT,
5 Firmar formato de e%ar;tae?;gno/ & el formato de apertura y cierre de puertas, en
SAT Supervisor de Proteccion el cual se asientan todos los datos de la
actividad.
Departamento de
6 Guardar formato Brotecritng Guardl? el formato SAT/ para futuras
Supervisor de Proteccion CORELITRE:

M
o U\I'D/DDC
| ASESORIAY B3
| PLANIFIGAC ON 7~ !

PROCEDIMIENTO:

INSPECCION FISICA Y DOCUMENTAL APERTURA Y CIERRE DE PUERTAS:. FISCALES..__v',

A

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello_ x YW 4
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos WL
A;‘a” e
Nl
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe FirmaySello

08/09/2022

Inga. Wendy Eunice Quinto Castillo
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FLUJOGRAMA

argyaa

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO PROTECCION
FISICA

NO. DE HOJA: 1de 1

INSPECCION FiSICA Y No. DE PASOS: 6
DOCUMENTAL APERTURA Y MES | ANO
CIERRE DE PUERTAS FECHA
FISCALES 09 | 2022

CODIGO: MNP-GSI-DPF-16

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

INCIO

+<

Inspecciona
autorizaciones

y

/ Coteja datos

|

No

Si

Abre/cierra candado

y

Firma formato SAT

Guarda
formato
SAT

Deniega apertura
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PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO CcODIGO

Prestacion de servicios generales a buques MNP-GSI-DSI-01
Comunicacion y respuesta ante incendios MNP-GSI-DSI-02
Atencién-Investigacion de accidentes / incidentes MNP-GSI-DSI-03
Inspec_cmn de cumplimiento contractual de asociados de MNP-GSI-DSI-04
negocios

Comunicacién y respuesta ante derrames en tierra y agua MNP-GSI-DSI-05
Supervision industrial y medio ambiente MNP-GSI-DSI-06
Inspeccion de equipos contra incendios MNP-GSI-DSI-07
Practicas y ejercicios industriales MNP-GSI-DSI-08
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

PRESTACION DE SERVICIOS
GENERALES A BUQUES

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DSI-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Cadigo de Proteccién de Buques e Instalaciones Portuarias. (PBIP, parrafo B/15.11.3).

Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, Acuerdo de Intervencion
No. |- 017-2014 Articulo 37 inciso a) y b), Articulo 77 incisos a) al d) Articulo 84 incisos a) al )
Articulo 43 inciso b) y g), Articulo 47 y 75.

Gestién Ambiental ISO 14001-2015, Apartado 8.2 incisos a) al f)
Decreto Numero 68-86, “LEY DE PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE”

. Articulos 8, 12. Inciso b).

. Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014 y sus Reformas 33-2016, Articulo 7 incisos c) y d)

(Reformado segun Art. 5 del Ac. Gu. 33-2016).
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= GERENCIA DE SEGURIDAD
i N\ INTEGRAL
it =) PROCEDIMIENTO
\ 7 DEPARTAMENTO DE
— SEGURIDAD INDUSTRIAL
’ : : NO. DE HOJA: 1de 2
PRESTACION DE SERVICIOS No. DE PASOS: oo , e
GENERALES A BUQUES FECHA: MES 205 cODIGO: MNP-GSI-DSI-01
INICIA: Personal de la parte interesada TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA / .
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Presentar solicitud

Se presenta en la ventanilla de recepcion del
Departamento de Seguridad Industrial entrega
documentos con copias a la Secretaria, quien le
sella de autorizado devolviendo las copias,
quedandose con una de estas para su archivo.

Personal de la parte
interesada

02

Ingresar a la
instalacion portuaria

Procede a conducir dirigiéndose a la bascula de
pesaje, para realizar el destare del vehiculo,
para luego dirigirse al area a prestar el servicio.

Personal de la parte
interesada

03

Preparar area

Procede a ejecutar las medidas de proteccion y
seguridad, como lo son colocacion de barreras y
lonas para contencion de derrames, delimitacion
con conos, equipos contra incendios e insumos
para derrames, instala y acopla mangueras.

Personal de la parte
interesada

04

Inspeccionar
servicio

Verifica que las medidas de seguridad
normadas sean cumplidas y autoriza el inicio de
la prestacion del servicio requerido por la
naviera el cual puede ser Extraccion de
Depto. Seg. Ind. / Inspector | qesechos  sélidos  inorganicos,  liquidos,
abastecimiento de combustible, realiza
recorridos constantes verificando que no existan
inconsistencias en la operacion.
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PRESTACION DE SERVICIOS No. DEMPEASSOS:A%% ’NO. DE HOJA: 2de 2
GENERALES A BUQUES FECHA: 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-01

INICIA: Representante de la parte

interesada

TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

05 Finalizar servicio

Personal de la parte
interesada

Informa la finalizacién del servicio al inspector y
procede a la recoleccion de equipos e insumos,
desacople de mangueras procurando no realizar
derrames, pasa por bascula para el destare y
presenta los documentos del servicio en el
Depto. de Seguridad Industrial la cual le es
sellada para retirarse del DAT.

Realiza las anotaciones pertinentes en
documentos autorizados para documentar el

Documentar
06 servicio Depto. Seg. Ind. / Inspector | servicio, traslada la informacion a la Secretaria
del Depto. de Seg. Ind.
Recibe, sella, revisa, traslada los documentos al
Recibir Jefe del Depto. de S.I. quien revisa y valida la
07 . Dpto. Seg. Ind. / Secretaria | informacion de los documentos, al no existir
ocumentos . . : i .
inconsistencias administrativas devuelve a la
Secretaria para su archivo.
Archivar .| Recibe los documentos y los archiva para su
a8 documentos Dpto. Seg. Ind. / Secretaria control y futuras consultas.

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

PROCEDIMIENTO: PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES A BUQUES o\
Firmay Sello AN

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

PRESTACION DE SERVICIOS
GENERALES A BUQUES

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA:

MES

ANO

09

2022

CcODIGO: MNP-GSI-DSI-01

INICIA: Personal de la parte interesada

TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

PERSONAL REPRESENTANTE DE
LA PARTE INTERESADA

INSPECTOR SEG. INDUSTRIAL

SECRETARIA SEG. INDUSTRIAL

( INICIO )

A 4

Presenta solicitud

Ingresa a la
instalacion portuaria

y

Prepara area para

iniciar servicio

servicio

7/ Inspecciona

|

v

Finaliza servicio

Documenta servicio

/

Recibe documentos

Y

4

Archiva
documentos

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

CUargpaca S

COMUNICACION Y RESPUESTA MES | ANO [NO. DE HOJA: 1de 1

ANTE INCENDIOS FECHA =59 12022 [CODIGO: MNP-GSI-DSI-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014 y sus Reformas 33-2016, Articulo 4 (Reformado

segun Art. 2 del Ac. Gu. 33-2016).

2. Decreto Numero 68-86, “Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente” Articulo 8.

3. Acuerdo Gubernativo 49-2012 “Reglamento de la Ley de la Coordinadora Nacional para la

10.

Reduccion de Desastres de Origen Natural o Provocado” Articulo 104.

Codigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (IMDG), Capitulo 7.8 apartados
7.81.1,7.8.1.2,78.2.2

Sistema Globalmente Armonizado Clasificacion y Etiquetado de Productos Quimicos.

Herramientas de Entrada Forzada. Fundamentos de la Lucha Contra Incendios. Asociacién
Internacional de Formacién de Bomberos.

Transporte de Herramientas. Fundamentos de la Lucha Contra Incendios. Asociacion
Internacional de Formacion de Bomberos.

Método de Acceso Rapido no Destructivo. Fundamentos de la Lucha Contra Incendios.
Asociacién Internacional de Formacion de Bomberos.

. Entrada Forzada Convencional a través de Puertas. Fundamentos de la Lucha Contra

Incendios. Asociacion Internacional de Formacion de Bomberos.

Guia de Respuesta en caso de emergencia.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD

COMUNICACION Y RESPUESTA ANTE
INCENDIOS

INTEGRAL
DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de 2
MES AND : MNP-GSI-DSI-02
FECHA: 08 2022 cODIGO: -GSI-DSI-

INICIA: Informante

TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Informar
incendio

Informante

Por el medio de comunicacién mas oportuno,
informa a PNE, OPIP o Radio Base sobre el
incendio visualizado.

02

Trasladar
informacién

PNE / OPIP / Radio Base

Informan via radio al Depto. Seguridad Industrial
y a los Bomberos Portuarios para que inicien
con las acciones correspondientes para la
atencion del incendio.

03

Responder ante
emergencia

Depto. Seg. Ind. / Inspector /
Bomberos portuarios

Se traslada a bodega para recolectar equipos
para delimitacion de areas y dirigirse al lugar del
incendio, el personal de Bomberos portuarios
procede a equiparse y movilizarse al area del
incendio, informan a Radio base el momento de
salida.

04

Delimitar areas

Depto. Seg. Ind. / Inspector /
Bomberos portuarios

Procede con la medidas de seguridad
pertinentes a la delimitacion del area del
incendio, redireccionando o limitando el trafico
de vehiculos y personas, el personal de
Bomberos al llegar al area procede a desplegar
el equipo contra incendios, tomando en cuenta
magnitud, direccion del viento y areas aledafias.

05

Sofocar incendio

Depto. Seg. Ind. / Bomberos
portuarios / Inspector

Actian para sofocar el incendio hasta
cerciorarse que no existan focos para un nuevo
incendio, proceden a recoger todo el equipo
contra incendios y reportan a Radio base la
contencién del incendio y retorno, el inspector
de Seguridad industrial recolecta el equipo de
senalizacién y restablece el trafico de vehiculos
y personas.

06

Documentar
incendio

Depto. Seg. Ind. / Inspector

Realiza informe pormenorizado en las formas
establecidas para el efecto, presenta Ia
informacioén a la Secretaria del Depto. de Seg.
Ind. ‘
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; No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2de 2
COMUNICACION Y RESPUESTA MES ANO ]
ANTE INCENDIOS FECHA: 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-02

INICIA: Informante

TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

Recibe, sella, revisa, traslada los documentos al
07 Recibir Depto. Seg. Ind. / Jefe del Depto. de Seg. Ind. quien revisa vy
documentos Secretaria valida la informacion de los documentos,
devuelve a la Secretaria para su archivo.
08 Archivar Depto. Seg. Ind. / Recibe los documentos y los archiva para su
documentos Secretaria control y futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: COMUNICACION Y RESPUESTA ANTE INCENDIQ_{" TR

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay SeHo
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos |
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello

08/09/2022

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

EMPRESA PORTUARIA,
QUETZAL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1de 1

COMUNICACION Y RESPUESTA
ANTE INCENDIOS

MES

ANO

FECHA:

09

2022

cODIGO: MNP-GSI-DSI-02

INICIA: Informante

TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

INSPECTOR/

BOMBEROS BOMBEROS
INFORMANTE PNE / OPIP / PORTUARIOS / PORTUARIOS / INSPECTOR / SECRETARIA
RADIO BASE DEPTO. SEG INSPECTOR / DEPTO. SEG. IND. | DEPTO. SEG. IND.
: ; DEPTO. SEG. IND.
IND.
1 INICIO )
A 4
Informa Traslada Responden
incendio informacion ™ ante

A4

Delimitar ;

Sofoca incendio

areas

A 4

Documenta
B incendio e

Recibe
documentos

A 4

Archiva
documento

FINAL
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

ATENCION-INVESTIGACION DE
ACCIDENTES / INCIDENTES

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DSI-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1

Normativo Operacional de Puerto Quetzal Acuerdo de Intervencion No. |- 017-2014 Articulo

39 inciso b) parrafo 17.

2. 1SO 45001:2018 Apartado 6.1.2.1. incisos c) y d), Apartado 10.2, Apartado 3.35y 3.36
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
cr e SEGURIDAD INDUSTRIAL
ATENCION-INVESTIGACION DE No. DEMPf?sSOS:A:\Iso 'NO. DE HOJA: 1de 2
ACCIDENTES / INCIDENTES FECHA: —oo 5022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-03

INICIA: Informante

TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Informar

Informante

Por el medio de comunicacion mas oportuno,
informa a PNE o al Depto. Seguridad industrial
para iniciar las acciones tendientes de

respuesta.

02

Trasladar
informacién

Depto. Seg. Ind. / Inspector

Se presenta al lugar evalla la situacion, solicita
apoyo a Radio Base para que coordine a las
unidades de emergencia, delimita las areas
para minimizar riesgos.

03

Atender emergencia

Depto. Seg. Ind. / Unidad de
emergencias

Se presenta al lugar evalla a las personas
lesionadas, las estabiliza y de ser necesario
procede a realizar traslado a centro asistencial.

04

Documentar

Depto. Seg. Ind.l / Inspector

Utilizando los anexos SGSI-EPQ-A115 y SGSI-
EPQ-A20 recaba toda la informacién pertinente
del accidente / incidente que ayudara a
establecer las causas del hecho, traslada a la
Secretaria de Depto. Seg. Ind.

05

Solicitar informe
preliminar

Depto. Seg. Ind.| / Secretaria

Elabora oficio dirigido a la parte interesada
involucrada en el accidente / incidente,
solicitando  informe  pormenorizado, con
evidencias documentales que sustenten las
medidas correctivas a implementar para el
cumplimiento de los requisitos en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

06

Recibir informe
preliminar

Depto. Seg. Ind.| / Secretaria

Recibe informe pormenorizado de lo acontecido
y traslada al jefe para la revision de Ia
evidencia recabada y las medidas correctivas
presentadas.

07

Evaluar causas

Depto. Seg. Ind. / Jefe

Evalua la informacién basandose en el informe
preliminar presentado por la parte interesada y
los anexos SGSI-EPQ-A115 y SGSI-EPQ-A20.
NOTA: El jefe del departamento podra sugerir
otras acciones correctivas para ser|
implementadas por la parte interesada
involucradas.
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: ; No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2de 2
ATENCION-INVESTIGACION DE MES ANO ]
ACCIDENTES / INCIDENTES FECHA: 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-03

INICIA: Informante TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial
Eleva informe con las observaciones del
08 Elevar informe Depto. Seg. Ind. / Jefe seguimiento a la Gerencia de Seguridad
Integral.

Gerencia de Seguridad

Revisa el informe elaborado por el Jefe del
Depto. Seg. Ind. que incluye informe preliminar

09 Recibir informe Integral / Gerente de la parte interesada involucrada y los anexos
SGSI-EPQ-A115 y SGSI-EPQ-A20
corroborando el seguimiento.

Autoriza las medidas correctivas, basandose en

10 | Autorizar informe Gerencia de Seguridad los informes de lo acontecido, para que sean

interesada

Integral / Gerente

implementadas por la parte
involucrada en el accidente / incidente.

Remitir informe

11 .
. involucrados

~ Gerente de Seguridad
Integral / Gerente

Remite la autorizacion de las medidas
correctivas para que sean implementadas por la
parte interesada involucrada en el accidente /
incidente.

Medir acciones

Dara seguimiento y verificara el avance en la
implementacién de las medidas correctivas,

et correctivas Depto. Seg. Ind, F Jefe reportando el incumplimiento a la Gerencia de
Seguridad Integral.
13 Archivar Depto. Seg. Ind. / Archiva documentacion completa para futuras
documentos Secretaria consultas.

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAF’P
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firma y Sello
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

3 NORMAS

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INTEGRAL

.\__//
SUargpain ™

INSPECCION DE CUMPLIMIENTO MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de 1
CONTRACTUAL DE ASOCIADOS |FECHA ) _A_lLRgL
DE NEGOCIOS 09 | 2022 |[CODIGO: MNP-GSI-DSI-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Decreto 68-86, “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente” Articulo 8.

ISO 45001:2018 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo. 9.2.2 Programa de
auditoria interna incisos a) al f).

. Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014 y sus Reformas 33-2016 Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional (RSSO).

Cadigo de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias. (PBIP, parte B/15.16 .1 al .11).

Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, Acuerdo de
Intervencion No. |- 017-2014:

Articulo 16. Condiciones aplicables al prestador de servicios. Incisos a) al d).

Articulo 17. Condiciones aplicables al facilitador logistico. Incisos a) al i).

Articulo 18. Condiciones aplicables a las Terminales portuarias especializadas. Incisos a) al
i).

Articulo 19. Responsabilidad. Parrafos del 1 al 3.

Articulo 20. Condiciones generales en las 4reas de uso publico. Incisos a) al e)

Articulo 25. Seguros de responsabilidad civil. Parrafo 1 tabla adjunta. '

Articulo 26. Obligaciones generales del particular. Incisos a) al j) parrafos finales 1 y 2.
Articulo 35. Servicio de maquinaria y equipo. Obligaciones del particular autorizado: Parrafos
del 1 al 9.

Articulo 36. Servicio de grlias multipropésito o especializadas. Inciso b) Obligaciones del
particular autorizado: Parrafos del 1 al 8.

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio
Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal: asi como la Prestacién de
Servicios Maritimo-Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta  Acuerdo de Junta
Directiva No. JD-7-45-2015:

Articulo 20. Obligaciones de los usufructos y arrendatarios. Numerales 2, 6, 7, 8, 9, 10, 11, |
14, 15, 16, 19, 20.

Articulo 21. Prohibiciones. Numerales 1 al 4.

Articulo 24. Garantias. Numeral 1.

Articulo 27. Disposiciones técnicas. Numerales 3, 4,8, 10incisos a al ¢, 13 inciso a y b.
Articulo 28. Estudio de Impacto Ambiental. Parrafos del 1 al 4.

Articulo 45. Seguro de Responsabilidad Civil. Unico parrafo y tabla de montos por tipo de
servicio.

Articulo 46. Obligaciones generales del particular. Numerales 1, 2, 4,5,6, 7.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

INSPECCION DE CUMPLIMIENTO No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de?2
CONTRACTUAL DE ASOCIADOS |FECHA| MES | ANO _ ReLAgl.
DE NEGOCIOS 09 5022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-04
INICIA: Supervisor de Seguridad Industrial TERMINA: Secretaria Gerencia de Seguridad
Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Planificar visitas

Depto. Seg. Ind. /
Supervisor

Planifica anualmente las visitas para efectuar
auditorias y evaluacion de riesgos laborales
e industriales.

Visitar a las partes
interesadas

Depto. Seg. Ind. /
Supervisor

El Supervisor se presenta a las areas y/o
empresas utilizando el documento
denominado “LISTA DE VERIFICACION
SEGURIDAD INDUSTRIAL”, consignando la
informacién requerida, y elaborar un informe
de lo actuado.

3 | Entregar Informe | Integral / Depto. Seg. Ind/

Gerencia de Seguridad

Supervisor

El Supervisor entrega el informe de lo
actuado a la Gerencia de Seguridad Integral.

4 Elaborar oficio

Depto. Seg. Ind. /
Supervisor

El Supervisor en funcion Elabora un
resumen del incumplimiento por parte de la
parte interesada visitada o auditada e
indicando que se efectien las enmiendas o
mejoras en tiempo determinado, por medio
de oficio firmado y sellado por el Gerente de
Seguridad Integral.

Verificar informe

Depto. Seg. Ind. /

El Supervisor recibe el informe de la parte
interesada auditada para verificacién y

5 de cumplimiento Supervisor programa una visita en coordinacion con el
Gerente de Seguridad Integral.
El Supervisor debe verificar que las
enmiendas requeridas se hayan cumplido
6 Efectuar visita de Depto. Seg. Ind. / satisfactoriamente, luego elabora un informe

verificacion

Supervisor

con evidencia de lo actuado indicando el
resultado de la verificacion, y lo remite a la
Gerencia de Seguridad Integral.
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INSPECCION DE CUMPLIMIENTO No. DE PASOS: r?]% NO. DE HOJA: 2de 2
CONTRACTUAL DE ASOCIADOS |FECHA| MES | A . ]
DE NEGOCIOS 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-04
INICIA: Supervisor de Seguridad Industrial TERMINA: Secretaria Gerencia Seguridad
Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibir Gerencia de Seguridad _EI Gerente dg Seguridad Integral rec!pe el
7 . informe y evalla cada aspecto como critico o
informe Integral / Gerente ) .
aceptable e informa y eleva o archiva
Secretaria de la Gerencia de Seguridad
8 Archivar Gerencia de Seguridad | Integral recibe el informe elaborado por el
Informe Integral / Secretaria Supervisor con instrucciones de generar
oficio 0 archiva para consultas posteriores.

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL DE ASOCIAROS DE

NEGOCIOS A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello K
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos '
Fecha Autorizacion | Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE
SEGURIDAD INTEGRAL

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

EMPRESA PORTUARIA
UETZAL

S
T -

INSPECCION DE CUMPLIMIENTO No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1 de 1
CONTRACTUAL DE ASOCIADOS DE ] MES | ANO 2 )
NEGOCIOS FECHA: 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-04
INICIA: Supervisor de Seguridad Industrial LT;T;PA: Secretaria de Gerencia de Seguridad
SUPERVISOR SEG. INDUSTRIAL GERENTE GERENCIA DE SECRETARIA GERENCIA

SEGURIDAD INTEGRAL

SEGURIDAD INTEGRAL

INICIO
Planifica visitas
‘ I

4

Visita a las partes
interesadas

v

Entrega informe

!

Elabora oficio
l —
y

Verifica informe de
cumplimiento

y

Recibe informe

Efectua visita de verificacion

\ 4

Archiva
informe

AN

- ]

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
— SEGURIDAD INTEGRAL
COMUNICACION Y RESPUESTA MES | ANO |NO.DE HOJA: 1de 1

AN

TE DERRRAMES EN TIERRAY | FECHA

AGUA 09 2022 |CODIGO: MNP-GSI-DSI-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Codigo de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP, parrafo B/15.11.3)

2. Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, Acuerdo de Intervencién

13.

No. - 017-2014 Articulo 73 inciso a) parrafos 2 y 3, Articulo 74, 77.
Gestion Ambiental ISO 14001-2015, Apartado 8.2 incisos a) al f)

Decreto Numero 68-86, “LEY DE PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE" Articulo 12. Literal b).

Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014 y sus Reformas 33-2016, Articulo 7 incisos ¢) y d)
(Reformado segunArt.5 del Ac. Gu. 33-2016)

ANEXO VII PCO Procedimiento para derrames en tierra.

Control de Derrames de Petréleo-Repositorio CEPAL.

Normas de Actuacion ante Derrames de Productos Quimicos —EHY-
Plan de Contingencia sobre Derrames de Combustibles —EIES-
Manejo, Prevencion y Control de Barreras de Aceites —-CELEC EP-

. Barreras de Contencién Sumergibles -UNMIBOOM U-MARKLEEN

Acuerdo Gubernativo 49-2012 “Reglamento de la Ley de la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres de Origen Natural o Provocado”, Articulo 44 incisos a) b) c)

Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (IMDG), Capitulo 7.8 apartados
7.8.1.1,7.8.1.2,7.822

14. Sistema Globalmente Armonizado Clasificacion y Etiquetado de Productos Quimicos.

15. Convenio para Prevenir la Contaminacioén de los Buques (MARPOL 73/78).
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GERENCIA DE SEGURIDAD

COMUNICACION Y RESPUESTA ANTE
DERRAMES EN TIERRA Y AGUA

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL
No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA: =5 ANO CODIGO: MNP-GSI-DSI-05

09 2022

INICIA: Informante

TERMINA:

Secretaria Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AsnviDen RESPONSABLE
Da aviso al OPIP o personal de seguridad
mediante comunicacion a su alcance, el
81 | Trformar derrsme Informante personal de seguridad recibe la informacién y

traslada a Radio Base, para finalmente ser
retransmitida al Depto. de Seg. Ind. y Medio
Ambiente.

02 | Verificar derrame Depto. Seg. Ind. / Inspector

Se constituye en el lugar para realizar la
evaluacién del derrame determinando su
magnitud y ubicacion, retransmite informacion
confirmando al Jefe Depto. de Seg. Ind. y Medio
Ambiente.

Depto. Seg. Ind. / Jefe

03 | Coordinar respuesta Depto. y M.A.

Se constituye en el lugar, si el derrame fuera en
tierra coordina con la naviera que atiende el
buque para que realice la limpieza, si el
derrame fuera en agua notificara a la naviera,
Comandancia y Capitania de Puerto Quetzal.

Responder ante

Se convierte en el primer respondedor con
recursos contratados para atencion del derrame,
se aplican insumos para recoleccion del
producto derramado los cuales son depositados

ba derrames en tierra AasiEre en bolsas o toneles para ser transportados a sus
areas de acopio, el Inspector de S.I. en conjunto
con Jefe Dpto. Seg. Ind. y MA. daran
seguimiento.
Coordina con Granelsa quienes tomaran el
control, delimitaran el area del derrame con
Responder ante . barrergs acuaticas, aplicaran quimi.c'os
05 Naviera especiales para la captura, extraccion,

derrames en agua

embazado, limpieza y disposicion final de los
desechos, el Inspector de S.I. en conjunto con el
Jefe Dpto. Seg. Ind. y M.A. daran seguimiento.
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COMUNICACION Y RESPUESTA ANTE
DERRAMES EN TIERRA Y AGUA FECHA: —4g

No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2de 2

MES ANO

cODIGO: MNP-GSI-DSI-05

2022

INICIA: Informante

TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

06

Documentar
derrame

Depto. Seg. Ind. / Inspector

Realiza las anotaciones pertinentes en
documentos autorizados para documentar el
derrame, entrega los documentos que contienen
la informacion pormenorizada a la Secretaria del
Depto. de Seg. Ind.

07

Recibir informe

Depto. Seg. Ind. /
Secretaria

Recibe, sella, revisa y traslada los documentos
al Jefe del Depto. de S.I. dependiendo de la
magnitud del derrame reportado.

08

Revisar informe

Depto. Seg. Ind. / Jefe

Recibe, revisa y valida la informacion de los
documentos, al no existir inconsistencias
administrativas devuelve a la Secretaria de
Depto. Seg. Ind. para gestionar traslado de la
informacion a donde corresponda, o para su
archivo.

09

Archivar
documentos

Jefe Depto. / Secretaria

Archiva documentos para su control y futuras
consultas.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firma y Sello N
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

COMUNICACION Y RESPUESTA
ANTE DERRAMES EN TIERRA Y
AGUA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES | ANO

09 2022

CcODIGO: MNP-GSI-DSI-05

INICIA: Informante

TERMINA: Secretaria Depto. Seguridad Industrial

INSPECTOR DEPTO. SECRETARIA
INFORMANTE SEG. INDUSTRIAL JEFE DEPTO. Y M.A. NAVIERA DEPTO. SEG. IND.
( INICIO )
y
Informar ;/ Verifica / > Coordina - Responde qnte
derrame / derrame / respuesta —»1  derrame en tierra

Y

Responde ante

Documenta derrame [%

derrame en agua

A 4

Revisa informe <

Recibe informe

\_—_—’/__4

y

Archiva
documento

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
Urpin & SEGURIDAD INDUSTRIAL

SUPERVISION INDUSTRIAL Y MES | ANO [NO. DE HOJA: 1de 1

MEDIO AMBIENTE FECHA =059 T2022 [CODIGO: MNP-GSI-DSI-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto Numero 68-86, LEY DE PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE, Articulo 8

2. Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas 33-2016
3. NORMATIVO OPERACIONAL PORTUARIO, articulos del 70 al 78

4. LEY Y REGLAMENTO DE TRANSITO
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= \ GERENCIA DE SEGURIDAD
( INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
e SEGURIDAD INDUSTRIAL
; : NO. DE HOJA: 1de2
SUPERVISION INDUSTRIAL Y FEg(I?iADE :"AESSOS A?SO
MEDIO AMBIENTE 09 5022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-06
INICIA: Inspector | TERMINA: Secretaria Gerencia de Seguridad Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El supervisor de turno inicia su recorrido en
Vehiculo Asignado  después de recibir
instrucciones y consignas del Jefe del Depto.

1 Supervisar de Seg. Ind. y M.A. El recorrido se realiza
F?DAT Depto. Seg. Ind. / inspector por calles y avenidas del DAT muelle
comercial y otras areas donde se requiere

presencia.
Elabora un informe de lo acontecido durante
Elaborar el turno y sus novedades en la lista de
2 informe chequeo de supervisién diaria, la cual sera

Reptos Seg; Ind. 7 Inspestor presentada al jefe del Depto. Seg. Ind. y

M.A.

Recibe la lista de chequeo para evaluar el
desarrollo de la supervision. Resaltando
cada evento que representa riesgo, analiza
Recibir las soluciones y correcciones.

3 ; Depto. Seg. Ind. / Jefe . - .
informe Posteriormente elabora oficios para informar
Depto. Seg. Ind. y M.A. 3
a las areas encargadas de atender las
correcciones mejoras 0 reparaciones segun
sea su caso.
Se asegura de que los oficios sean enviados
a donde corresponde, con la firma y visto
4 Elaborar Depto. Seg. Ind. / Jefe bueno de la Gerencia de Seguridad Integral,
. Depto. Seg. Ind. y M.AA. | elabora un informe que elevara a la GSI| y
oficios . . . ;
debe incluir la gravedad, y evidencias. Las
propuestas y soluciones.
El Gerente de Seguridad Integral recibe el
Gerencia de Seguridad | informe para conocer de las novedades y
5 Revisar informe Integral / Gerente actividades desarrolladas en la supervision

efectuada por el inspector de seguridad
industrial, lo traslada a su secretaria para su
archivo.
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SUPERVISION INDUSTRIAL Y FEE’S'ADE ;égos:gso NO. DE HOJA: 2de 2

MEDIO AMBIENTE 09 5022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-06

INICIA: Inspector ]TERMINA: Secretaria Gerencia de Seguridad Integral

6 Archivar Gerencia de Seguridad | Archiva la documentacion para su control y
Informe Integral / Secretaria futuras consultas

r

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE TUAIN

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

AMBIENTE

SUPERVISION INDUSTRIAL Y MEDIO

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de1

MES | ANO

FECHA:

09 2022

CODIGO: MNP-GSI-DSI-06

INICIA: Inspector

TERMINA: Secretaria de Gerencia Seguridad Integral

INSPECTOR DE JEFE DEPTO. SEG. IND.Y | GERENTE GERENCIA GEECE:';EIT:';?G
SEG.INDUSTRIAL MA. SEG. INTEGRAL RS
( INcio )
y
Supervisa DAT
\ 4
Elabora informe > Recibe informe
I I e B

l

Elabora oficio
R

Archiva

»> Revisa informe
J

informe

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
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INTEGRAL
") NORMAS
‘ DEPARTAMENTO DE
— SEGURIDAD INDUSTRIAL
INSPECCION DE EQUIPOS FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
CONTRA INCENDIOS 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

o a0 b~ w N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

Los equipos de respiracion auto contenidos requieren inspeccidon antes y después de su uso para
asegurar que puedan proveer la proteccion esperada.

Listado Normas UNE de Equipos de Proteccién Respiratoria —INSHT-

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SCT4-1999 Equipos de Respiracion Auténoma.

Norma Sobre Equipos de Respiracion Auténoma Contenidos en Circuito Abierto

ISO 45001:2018 Apartado 7.1 Recursos. Apartado 7.2 Competencia Incisos a) al d) Nota incluida.

Cadigo de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP). Parte B Apartado 15.3 Numeral
.2, Apartado 15.5, Apartado 15.6, Apartado 15.7 Numeral .8

Acuerdo Gubernativo 49-2012 "Reglamento de la ley de Coordinadora Nacional para la reducciéon de
desastres de origen natural o provocado”. Articulo 86. Incisos c) y d).

Fundamentos de la Lucha Contra Incendios. Asociacion Internacional de Formacion de Bomberos.
Numeral 5. Extintores Portatiles.

Cadigos NFPA utilizados para los sistemas contra incendio:

NFPA 10, Extinguidores portatiles

NFPA 13, Instalacién de Sistemas de Rociadores y Estandares de Fabricacion
NFPA 70B, Practicas Recomendadas de Mantenimiento para Equipos Eléctricos
NFPA 70E, Seguridad Eléctrica en Lugares de Trabajo

NFPA 72, Cédigo Nacional de Alarmas.

NFPA 77, Seguridad con Electricidad Estatica

NFPA 704, Clasificacion de Productos Quimicos y Sustancias Peligrosas
NFPA 2001, Sistemas de Extincion Mediante Agentes Limpios.

Cddigo maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (IMDG)

Norma NFPA 291. Clasificacion de Hidrantes

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000.

Hidrantes y Redes Contra Incendio NFPA en espariol

Bocas e Hidrantes de Incendio. Condiciones de Instalacién INSHT

Guia Tecnica No. 1 Disefio y Pautas de Instalacion de la Alianza Argentina.

Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014 y sus Reformas 33-2016 Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional Articulo 130 (Reformado segiin Art.61 del Ac. Gu. 33-2016), 133 (Reformado segin Art.62 del Ac.
Gu. 33-2016), 135 (Reformado segiin Art.63 del Ac. Gu. 33-2016), 138 (Reformado seglin Art.66 del Ac. Gu. 33-
2016), 139, 140, 141, 261 (Reformado segin Art.105 del Ac. Gu. 33-2016).




— GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

- . SOS: 06 NO. DE HOJA: 1de 1

INSPECCION DE EQUIPOS CONTRA No. DE Fn’nl!\ESOS ANO -
INCENDIOS FECHA: CODIGO: MNP-GSI-DSI-07
09 2022
INICIA: Encargado de Bomberos Portuarios | TERMINA: Secretaria Depto. Seg. Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planifica las inspecciones mensuales de los
equipos Extintores, Detectores de humo,
Gabinetes, Hidrantes, Equipo de proteccion

01 : Planlfl_car Seccion de Bomberos / respiratoria Auto-Contenido (EPRAC),
inspecciones Encargado de Bomberos Acercamiento, y lo remite al jefe del
Departamento de Seguridad Industrial para su
aprobacién.
Recibe el programa de inspeccién de los
02 Recibir Depto. Seg. Ind. / Jefe equipos, lo analiza para su aprobacion y efectos
programacion Depto. Seg. Ind. procedentes, regresandolo al Encargado de
bomberos. - Ce
Asigna a un bombero para ejecutar lo|
03 Asignar personal Seccién de Bomberos / planificado completando los formatos
para la inspeccién Encargado de Bomberos |establecidos para cada equipo segun|
corresponda.

Inspeccionan cada uno de los equipos tomando
Secciéon de Bomberos / como referencia los criterios asignados para

Bomberos cada caso, tomando las medidas de seguridad
pertinentes en la actividad.

04 | Realizar inspeccién

Por medio de un informe escrito firmado y|.
sellado, indica las revisiones realizadas segun
formatos establecidos para cada equipo
inspeccionado, a la Secretaria del Depto. de
Seg. Industrial.

Seccién de Bomberos /

05 - - Entregar fnfanme Encargado de bomberos

Depto. Seg. Ind. / Secretaria | Recibe informes del restado actual de los

06 | Archivar informe Depto. Seg. Ind. equipos, archiva copia recibida para su control.
PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE EQUIPOS CONTRA INCENDIOS{__ e \
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello FEN Ui, i
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Firmay Sello
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe

08/09/2022 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

61000

(’\




000136

GERENCIA DE SEGURIDAD

INSPECCION DE EQUIPOS CONTRA

INCENDIOS

INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL
No. DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 1 de 1

MES ANO

FECHA: 09 5022

CODIGO: MNP-GSI-DSI-07

INICIA: Encargado de Bomberos
portuarios

TERMINA: Secretaria Depto. Seg. Industrial

ENCARGADO DE BOMBEROS

JEFE DEPTO. SEG. IND.

SECRETARIA DEPTO. SEG. IND.

INICIO

A

Recibe programacion

Planifica inspeccion

|

y

Asigna personal

(=7

inspeccion

Archiva
informe

y/

Realiza
Entrega informe

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

SUargpaia o

PRACTICAS Y EJERCICIOS MES | ANO [NO.DE HOJA: 1de 1

INDUSTRIALES FECHA 0912022 | cODIGO: MNP-GSI-DSI-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.

12.

Informacién y seguridad para bomberos. Fundamentos para la Lucha Contra Incendios.
Asociacién Internacional de Formacién de Bomberos.

Seguridad de las Herramientas y Equipo. Fundamentos para la Lucha Contra Incendios.
Asociacion Internacional de Formacion de Bomberos.

Seguridad en el Entrenamiento. Fundamentos de la Lucha Contra Incendios. Asociacion
Internacional de Formacion de Bomberos.

Seguridad en el Lugar de Emergencia. Fundamentos para la Lucha Contra Incendios.
Asociacion Internacional de Formacién de Bomberos.

Confrol de una Multitud. Fundamentos para la Lucha Contra Incendios. Asociacion
Internacional de Formacion de Bomberos.

Acuerdo Gubernativo 49-2012 “Reglamento de la Ley de la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres de Origen Natural o Provocado”.

Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas.
Sistema Globalmente Armonizado.

Guia de Respuesta en caso de emergencia.

Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014 y sus Reformas 33-2016 Articulo 138 (Ref segun
Art.66 del Ac. Gu. 33-2016), 137 (Ref seguin Art.65 del Ac. Gu. 33-2016), 139, 141, 142.

PLAN DE PROTECCION DE BUQUES E INSTALACIONES PORTUARIAS (PBIP) Parte A
Numeral 18.

ISO 45001:2018 Apartado 8.2 Preparacion y respuesta ante emergencias inciso a) al g)
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

PRACTICAS Y EJERCICIOS
INDUSTRIALES

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES

ANO

5022 CODIGO:MNP-GSI-DSI-08

INICIA: Encargado Seccién de Bomberos | TERMINA: Encargado Seccién de Bomberos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE
- Planifica semanalmente las practicas y
Planificar ey
1 iclicas Seccion de bomberos /| &€rcicios del personal de Bomberos y lo
pe'erciciosy Encargado de Bomberos remite al Jefe del Departamento de
) g Seguridad Industrial para su aprobacién.
Recibe el programa de practicas y ejercicios,
5 Recibir Depto. Seg. Ind. / Jefe lo analiza para su aprobacién y efectos
programacién Depto. Seg. Ind. procedentes, regresandolo al Encargado de
Bomberos.
Ejecutar Sescish da bermbatos / El personal de Bomberos ejecuta las
3 practicas y ejercicios asignados, de acuerdo
programa Encargado de Bomberos
a la planificacién. .
El Encargado de Bomberos entrega
semanalmente el informe por escrito
Seccion de bomberos / | debidamente firmado y sellado de las
4 Entregar Lo Lo .
. Encargado de Bomberos | practicas o ejercicios que se ejecutaron por
informe
el personal de Bomberos, al Jefe del
Departamento de Seguridad Industrial.
El Encargado de Bomberos archiva copia del
5 | Archivar informe Seccién de bomberos / in_forr_ne_e pormenorizado de las practicas o
Encargado de Bomberos |ejercicios ejecutados por el personal de
bomberos para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: PRACTICAS Y EJERCICIOS lNDUSTRIALES

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

PRACTICAS Y EJERCICIOS

INDUSTRIALES

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA:

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DSI-08

INICIA: Encargado Seccion de Bomberos

TERMINA: Encargado Seccion de Bomberos

JEFE DEPTO. SEG. INDUSTRIAL.

GERENTE SEG. INTEGRAL

i

Planifica practicas y
ejercicios

Recibe programacion

—

A4

Ejecuta programa

y

Entrega informe

I

l

Archiva
informe

FINAL
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PROCEDIMIENTOS

SECCION DE MEDIO
AMBIENTE
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE MEDIO AMBIENTE

PROCEDIMIENTO

cODIGO

Analisis de agua potable

MNP-GSI-DSI-SMA-01

Extraccion de desechos solidos y liquidos

MNP-GSI-DSI-SMA-02

Fumigacién y control de plagas

MNP-GSI-DSI-SMA-03

Procedimiento derrame en tierra

MNP-GSI-DSI-SMA-04

Practicas y ejercicios ambientales

MNP-GSI-DSI-SMA-05

Fabricacion de arrecifes artificiales

MNP-GSI-DSI-SMA-06
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

NORMAS

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

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

ANALISIS DE AGUA POTABLE | FECHA =35> TcODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA1

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

9)

Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Articulo 13, Articulo 15.
Acuerdo Gubernativo No. 352-90, Inspector de Saneamiento Ambiental de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 376-97, Gestion de las Politicas y Estrategias del Sector Agua
Potable y Saneamiento.

Acuerdo Gubernativo No. 1036-85, Comité Permanente de Coordinacién de Agua Potable
y Saneamiento.

Acuerdo Gubernativo No.643-88, Consejo Nacional de Agua y Saneamiento (CONAGUA).
Acuerdo Gubernativo NO. 418-2010, Politica Nacional del Sector de Agua y Saneamiento.

Acuerdo Gubernativo No. 595-2010, Unidad Especial de Ejecucién Administrativa para el
Control de Agua Potable.

Acuerdo Gubernativo No. 1101-87, Aprueba Convenio Programa de Agua Potable y
Saneamiento Ambiental.

Acuerdo Gubernativo No. 110-2016, Estudio Técnico de Aguas Residuales.

10) Acuerdo Gubernativo No. 236-20186.

11) Acuerdo Gubernativo No. 138-2017.

12) Acuerdo Gubernativo No. 229-2014,

13)Norma Técnica COGUANOR NTG 29001 Agua para consumo humano.
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL/ DEPARTAMENTO DE

SEGURIDAD INDUSTRIAL
PROCEDIMIENTO

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 1de 2
ANALISIS DE AGUA POTABLE FECHA MO%S 3;422 P

INICIA: Jefe Seccién de Medio Ambiente | TERMINA:  Jefe Seccion Medio Ambiente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

1 Planificar Actividad

El jefe de la Seccion de Medio Ambiente planifica
el programa para el analisis del agua para
consumo humano.

Seccién de Medio
ambiente/Jefe de Seccidon

Elaborar
2 requerimiento de
Solicitud de compra

Por medio de un oficio firmado y sellado con el
visto bueno de la jefatura del Departamento de
Seguridad Industrial, se requiere la elaboracion
de la solicitud de compra para ejecutar el analisis
del agua para consumo humano y la remite a la
secretaria de la Gerencia de Seguridad Integral.

Seccion de Medio Ambiente

Recepcionar

La secretaria de la Gerencia de Seguridad

Gerencia de Seguridad integral eleva el documento remitido por la

3 requerimiento Integral / secretaria seccion de medio ambiente para la autorizacién
del Gerente de Seguridad Integral para elaborar
la solicitud de compra.

i Gerencia de Seguridad Elabora la solicitud de compra para ser firmada

4 Elaherar salisiiud e Integral/ Encargado de de aprobacién por el Gerente de Seguridad

compras
Compra Integral.
Gerencia de Seguridad La secretaria traslada la solicitud aprobada por la

5 | Trasladar solicitud Integral / Encargado de Gerencia de Seguridad Integral al Departamento

Compra de Compras.

6 | Recolectar muestras

Se hace la recoleccion de muestra de agua para
consumo humano en los diferentes puntos

Empresa responsable establecidos en el programa generado por la
Seccion de Medio Ambiente para el respectivo
analisis.

Recepcionar
informe de analisis

Recepciona el informe con el resultado de los
parametros obtenidos en las muestras de agua

Gerencia de Seguridad para consumo humano con su respectivo
Integral / Jefe Secciéon Medio |analisis, el cual se traslada a la Gerencia de
Ambiente Mantenimiento para que realice las correcciones

pertinentes para el cumplimiento y seguimiento
con la legislacién nacional vigente.
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No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 2de 2
ANALISIS DE AGUA POTABLE FECHA MES | ANO
CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-01
09 2022
INICIA: Jefe Seccion de Medio Ambiente TERMINA: Jefe Seccion de Medio Ambiente
La secretaria de
Seguridad Industrial

Archivar Documento

Secretaria de Seguridad
Industrial

archiva el Informe Final
de Andlisis de Agua
Potable.

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE AGUA POTABLE

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firma y Sello
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P GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
(¢ NORMAS SEG
R\ SECCION DE MEDIO
— AMBIENTE
EXTRACCION DE DESECHOS | rropa | MES | ANO [NO. DE HOJA: 1 de |
SOLIDOS Y LIQUIDOS 09 | 2022 | CODIGO:MNP-GSI-DSI-SMA-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Acuerdo Gubernativo No. 111-2015, Politica Nacional para el Manejo Integral de los
Residuos y Desechos Sdlidos.

Acuerdo Gubernativo No. 281-2015, Manual de Manejo de Desechos Sélidos.
Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana en el Mar (SOLAS 1974).
Acuerdo Gubernativo No. 164-2021.

Decreto No. 68-86 Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente.

Decreto No. 90-97 Coédigo de Salud.

Acuerdo Gubernativo 137-2016 y sus Reformas Reglamento de Evaluacién, Control y
Seguridad Ambiental.

Acuerdo Ministerial 402-2021 y sus Reformas listado taxativo de proyectos y obras
industrias o actividades.

Acuerdo Ministerial 666-2013 Politica Nacional para la gestion integral de residuos y
desechos sdélidos.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO
AMBIENTE

EXTRACCION DE DESECHOS FE'\::‘; EE ;‘E\EOSASO NO, DE HOJAx 1 d& 1
SOLIDOS Y LIQUIDOS 09 5022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-02
INICIA: Interesado |TERM|NA: Secretaria de Seguridad Industrial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elabamsién da El interesado elabora, traslada y entrega la
1 Interesado solicitud de Extraccion de Desechos Sélidos
Nota .,
y Liquidos.
La secretaria de Seguridad Industrial

Recepcionar
solicitud

Seccidon de Medio
Ambiente/secretaria

Recepciona la solicitud del interesado y
traslada al jefe de la Seccion de Medio
Ambiente.

3 | Autorizar solicitud

Seccion de Medio
Ambiente/Jefe

El jefe de la seccion de Medio Ambiente y
Recepciona el documento lo analiza firma y
sella.

El jefe de la seccion de Medio Ambiente

4 Supervisar Seccion de Medio Ambiente entreaa la solicitud al  supervisor a
Actividad / Supervisor reg . P pa
verificar el chek-list.
., ; El Supervisor realiza el reporte
Seccién de Medio . -
5 | Elaborar reporte Ambiente/Supervisor pormenorizado de la Extraccion de
Desechos.

Archivar
Documento

Departamento Seguridad
Industrial/Secretaria

El jefe de la seccion de Medio Ambiente
entrega el documento a secretaria de
Seguridad Industrial para ser archivado.

'3

PROCEDIMIENTO: EXTRACCION DE DESECHOS SOLIDOS Y LIQUIDO:

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda Ana Luisa Mejia Barrientos

23

Firma y Sello

- —_ TN
VR )\
N RN
AR
I A

n

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello
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M, GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO DE
:~ NORMAS SEGURIDAD INDUSTRIAL
\ N
N SECCION DE MEDIO AMBIENTE
FUMIGACION Y CONTROL DE FECHA MES | ANO [NO. DE HOJA: 1de 1
PLAGAS 09 | 2022 |CcODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1) Acuerdo Ministerial SP-M-031-2003, Capitulo Ill, Empresas Controladoras de Plagas
Domeésticas.

2) Ley de Salud y Seguridad Ocupacional, Articulo 10

3) Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001-2004.

4) Gestién Ambiental ISO 14001-2015.

5) Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas 33-2016.

B6) Articulo 75 Proteccion del Medio Ambiente. (Normativo Operacional Vigente).

7) Normativo Operacional para la Prestacién de los Servicios Portuarios, Acuerdo de
Intervencion No. 1-017-2014.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL /DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO
AMBIENTE

FUMIGACION Y CONTROL DE

PLAGAS

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

09

2022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-03

INICIA: Jefe Seccidon de Medio Ambiente [TERMINA: _Seccién de Medio Ambiente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificar
programacion

Seccion de Medio Ambiente
/ Jefe de Secciodn

E| Jefe de la Seccion de Medio Ambiente
elabora la programacion de acuerdo a la
planificacién de las actividades a ejecutar, en
base a un cronograma anual.

Informar
programacion

Seccidon de Medio Ambiente
| Jefe de Seccién

El jefe de la Seccion de Medio Ambiente
Informa a las Gerencias de Area y Unidades
Asesoras de las fechas y horarios en las que
se realizaran las fumigaciones.

3 | Ejecutar trabajos

Seccidon de Medio Ambiente
| Trabajador de Medio
Ambiente

El trabajador de la Seccién de Medio
ambiente ejecuta las actividades segun la
programacion tomando en cuenta todas las
medidas preventivas de seguridad industrial
y medio ambiente que correspondan.

4 | Elaborar Informe

Secciéon de Medio Ambiente
/ Trabajador de Medio
Ambiente

El Trabajador de la Seccion de Medio
Ambiente elabora un informe de la actividad
realizada por escrito indicando que todo se
desarrollé6 sin contratiempos presentando
evidencias (fotografias u otros) de lo actuado
a la jefatura de la Seccion de Medio
Ambiente.

Recepcionar

Seccion de Medio Ambiente

El Jefe de la Seccién de Medio Ambiente
recepciona el informe de las actividades
ejecutadas segun la programacién indicando

9 informe S/e‘éiggn el avance de las actividades programadas, y
lo eleva al Jefe del Departamento de
Seguridad Industrial.
. , El jefe de la seccion de Medio Ambiente
6 Archivar Departamento Seguridad | entrega el documento a secretaria de
Documento Industrial/Secretaria

Seguridad Industrial para ser archivado.
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FUMIGACION Y CONTROL DE PLAGAS | FECHA | MES

No. DE PASOS:

6 NO. DE HOJA: 2 de 2

0]
AN CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-03

09

2022

INICIA: Jefe Seccion de Medio Ambiente

|TERMINA: Seccién de Medio Ambiente

Archivar
6 Documento

Departamento Seguridad
Industrial/Secretaria

El jefe de la seccion de Medio
Ambiente entrega el documento a
secretaria de Seguridad Industrial
para ser archivado.

S,

s

|

I
PROCEDIMIENTO: FUMIGACION Y CONTROL DE PLAGAS {>

Fecha Validacion
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello 9

W NS

Fecha Autorizacion
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

PROCEDIMIENTO DERRAME EN
TIERRA

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1) Articulo 39, Literal B, Parrafo 17 del Normativo Operacional Vigente,
2) Articulo 75 “Proteccién al Medio Ambiente”. '
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL /
DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

: ; : 01de02
PROCEDIMIENTO DERRAME EN | —N°-DE Pn,;lxggs AOSO ND. DEHOJA: 01 de
TIERRA FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-04
INICIA: Informante TERMINA: Seccién de Medio Ambiente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

1 Avisar derrame

Informante

El informante indica la alarma del derrame a la
Gerencia de Seguridad Integral,
Departamento de Seguridad Industrial y a la
Seccion de Medio Ambiente, OPIP, Torre de
control, Departamento de Mantenimiento, y
Departamento de Proteccidn, procediendo de
inmediato a poner en accién el plan de
contingencia con el equipo antiderrames para
minimizar riesgos en tierra o agua.

2 | Atender derrame

Seccién de Medio Ambiente
/ Jefe

El Jefe de la Seccion de Medio Ambiente y el
Supervisor toman el control del derrame
involucrando a todas las areas y personal
necesario para controlar el derrame
dependiendo de la magnitud de del incidente
recabando evidencia de lo actuado
(fotografias y otros).

3 | Elaborar Informe

Seccién Medio Ambiente /
Supervisor

El' Supervisor realiza una evaluacion e
investigacion de dafios al medio ambiente,
tanto como las causas y responsable del
derrame. Elaborando un informe
pormenorizado detallando lo sucedido y lo
traslada a la Jefatura de la Seccién de Medio
Ambiente.

Recepcionar
informe

Seccion de medio ambiente
/ Jefe

El Jefe de la Seccion de Medio Ambiente
eleva el informe de lo acontecido al Jefe del
Departamento de Seguridad Industrial para
su conocimiento y efecto.
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PROCEDIMIENTO DERRAME EN FgghiE 'KHAESSOS’A%% NG, DB Hikds 2de2
TIERRA 09 5022 CODIGO:MNP-GSI-DSI-SMA-04
INICIA: Informante |TERMINA:  Seccién de Medio Ambiente
; ; El jefe de la seccion de Medio Ambiente
5 D?éimvear;o Delggsgtr:aelyéc;?r(;%:rrifad entrega el documento a secretaria de
Seguridad Industrial para ser archivado.

PROCEDIMIENTO: DERRAME EN TIERRA ’
Fecha Validaciéon Nombre Jefe UAPP Firma y Seflo ': s \PHooR
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos #e "\

05/09/2022

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
08/09/2022
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INTEGRAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

PRACTICAS Y EJERCICIOS MES

AMBIENTALES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

09

2022

CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1) OSHAS 18001, Salud Ocupacional.

2) 1SO 14001, Medio Ambiente.

3) PBIP Plan de Proteccién de Instalaciones Portuarias (PBIP).
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

PRACTICAS Y EJERCICIOS

AMBIENTALES

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA | MES

ANO_| - 5piGO:MNP-GSI-DSI-SMA-05

09

2022

INICIA: Seccion de Medio Ambiente

| TERMINA: Departamento de Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificar
Practicas

Seccion de Medio
Ambiente/ Jefe de Seccién

La Planificacion y programacion elaborada
por la Jefatura de la Seccion de Medio
Ambiente consiste en practicas o ejercicios
Industriales y Ambientales.

Adquirir

insumos

Seccion de Medio Ambiente
{Jefe del Departamento
Seguridad Industrial

El Jefe del Departamento de Seguridad
Industrial realiza las gestiones para adquirir
los recursos necesarios para que dichos
eventos se realicen.

Ejecutar
la practica

Seccién de Medio Ambiente
/Personal Asignado/

El personal asignado ejecuta las practicas o
gjercicios acorde a la planificacion en
coordinacién con las areas involucradas.

Elaborar informe

Seccion de Medio Ambiente
/ Jefe de la Seccion

El Jefe de la Seccion de Medio Ambiente
elabora informe pormenorizado de la
actividad de las practicas o ejercicios
industriales y ambientales dejando evidencia
de la actividad. ( Fotografia )y lo remite a la
Jefatura del Departamento de Seguridad
Industrial.

informe

Recepcionar

Departamento de
Seguridad Industrial / Jefe

Entrega los informes de las practicas o
ejercicios que fueron ejecutados por el
personal asignado a la jefatura el
Departamento de Seguridad Industrial vy
Medio Ambiente para su conocimiento vy
efectos procedentes.

g12000
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PRACTICAS Y EJERCICIOS

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

FECHA | MES | ANO

AMBIENTALES 09 2022 CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-05
INICIA: Jefe Seccion de Medio Ambiente |TERMINA: Seccién de Medio Ambiente
Archivar Departamento Seguridad |El jefe de la seccion de Medio Ambiente
6 Documento Industrial/Secretaria entrega el documento a secretaria de

Seguridad Industrial para ser archivado.

i )
0 /as =
PROCEDIMIENTO: PRACTICAS Y EJERCICIOS AMBIENTALES™® /
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma'y Sello . -
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AN i
05/09/2022 WY \ :
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello ’
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
08/09/2022
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e, GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL/ DEPARTAMENTO
(L NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
N SECCION DE MEDIO AMBIENTE
FABRICACION DE ARRECIFES FECHA MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1
ARTIFICIALES 09 |2022 | CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS
1. Ley General Del Medio Ambiente y los Recursos Naturales, Titulo I, Capitulo II.

2. Ley que Declara Area Protegida ‘Refugio de la Vida Silvestre”, Punta de Manabique, Decreto
No. 110-96.
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cECONEL 4y,
Mm%,

—
UaremaLa 67

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL/ DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

FABRICACION DE No. DE PASOS: 7 _ No. DE HOJA: 1 de 1
ARRECIFES MES | ANO B~ a e A
AT FECHA |— o555 | CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-06

INICIA: Seccién de Medio Ambiente

| TERMINA: Seccion de Medio Ambiente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
El Jefe de la Seccion de Medio Ambiente
1 Programar Seccion de Medio Ambiente | elabora un programa de trabajo mensual
fabricacién / Jefe para la fabricacion de arrecifes y con oficio
firmado y sellado lo remite al supervisor.
El supervisor verifica que se tenga todos los
5 Preparar Seccion de Medio Ambiente | materiales necesarios para la fabricacion de
materiales / Supervisor los arrecifes (cemento, arena, piedrin, agua
y el molde de arrecife.
3 Ejecutar Seccion de Medio Ambiente | El supervisor dicta sus instrucciones para la
programa / Supervisor fabricacion de los arrecifes.
4 Almacenar Seccion de Medio Ambiente | El supervisor indica la forma y el lugar de
arrecifes / Supervisor almacenamiento de cada arrecife.
5 | Deposicién de | Seccion de Medio Ambiente on'mf;‘peen“’c'fu"er S’gdd";ieaco'ﬁj C:;”f:(;‘;ag'r‘;;‘m;:
Arrecifes / Supervisor ; o i
previo a su deposicién en el mar.
El  supervisor elabora el informe
& | Eubarar itormes Seccion de Medi.o Ambiente pormenglrizado de lo_ ejecutado _en la
/ Supervisor fabricacion, almacenamiento y deposicion de
los arrecifes.
El supervisor remite el informe
v Remitir informe Seccion de Medio Ambiente | pormenorizado al Gerente de Seguridad

/ Supervisor

Integral para su conocimiento y efectos
procedentes. ——

fq
PROCEDIMIENTO: FABRICACION DE ARRECIFES ARTIFICIALE

5

Fecha Validacién
05/09/2022

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia

gL

Firmay Sell@i&.

Barrientos

% ™
-\ A\
) \

N

Fecha Autorizacién
08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe
Ing. Wendy
Castillo

Eunice

Firma y Sello
Quinto
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ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ANEXO

cODIGO

Formulario de solicitud de calcomania para ingreso de vehiculo
de empleado portuario a la Instalacién Portuaria

FORCAL-EPQ-GSISCA

Formulario de solicitud de calcomania para ingreso de vehiculo

FORCALUS-EPQ-

de usuario a la Instalacion Portuaria GSISCA

Permiso de trabajos en altura FR-GSI-DSI-01
Analisis de trabajo seguro en altura (ATS) FR-GSI-DSI-02
Listado de asistencia para capacitacion de trabajos en altura FR-GSI-DSI-03
Informe de investigacidon de accidentes / incidentes SGSI-EPQ-A20

Registro planificacion de ejercicios, practicas y simulaciones

SGSI-EPQ-A109

Registro de informe final de la ejecucién de gjercicios, practicas y
simulaciones

SGSI-EPQ-A110

Lista de verificacion de punto importantes de seguridad industrial
y medio ambiente

SGSI-EPQ-A114

Check list para verificacion diaria de los supervisores

SGSI-EPQ-A115

Recepcion de desechos soélidos

SGSI-EPQ-A145

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de
empleado portuario

SGSI-EPQ-A147

Compromiso de uso del carné de identificacion personal para
usuario permanente

SGSI-EPQ-A148

Compromiso de uso del carné de identificacién personal para
usuario temporal

SGSI-EPQ-A149

Compromiso de uso del carné de identificacién personal de piloto

SGSI-EPQ-A150

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de
estibador

SGSI-EPQ-A151

Compromiso de uso de la calcomania de identificacion para
vehiculo

SGSI-EPQ-A152

Compromiso de uso de la calcomania de identificacion para
motocicleta

SGSI-EPQ-A153

Compromiso de uso para el carné de identificacion personal de
habitante de la colonia portuaria de EPQ

SGSI-EPQ-A154

Control de ingreso de contenedores llenos al Depésito Aduanero SGSI-DP-EPQ-
Temporal ICLLDAT-03
Control de egreso de contenedores llenos al Depésito Aduanero SGSI-DP-EPQ-
Temporal ECLLDAT-05
Inspeccion fisica-supervision y entrega de provisiones al buque SGSI'DP'OE;Q"SEPB'
Apéndice No. 1 Formulario de solicitud para emisién de carné de

usuario permanente GSI-MIEIO1
Apéndice No. 2 Formulario de solicitud para emision de carné de GSI-MIEI01

estibador

Apéndice No. 3 Formulario de solicitud para emision de carné de
ilotos

SCAGSIEPQ-PIL
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CALCOMANIA PARA INGRESO DE VEHICULO DE
EMPLEADO PORTUARIO A LA INSTALACION PORTUARIA.

CODIGO FORCAL-EPQ-GSISCA
Instrucciones: Complete los espacios en blanco en letra de molde y clara a efecto de que
la informacién solicitada sea recaudada efectivamente, en las casillas puede marcar con
una“X*“.

DATOS GENERALES
Nombres y Apellidos:

Edad: Tel: DPI:
Direccion: Cédigo Empleado:

Correo electronico:
No. De Licencia de Conducir: Clase: ABC 6 M
Fecha de Vencimiento de Licencia de conducir:

DATOS LABORALES

Especifique:

Puesto: No. Afiliacién IGSS o Seguro Medico
Tiempo de laborar en la empresa:

Nombre del Gerente: Tel:
Nombre del Jefe Inmediato: Tel:

DATOS DEL VEHICULO
Tipo de vehiculo: Marca Color:
Placas: Modelo:

Conductor responsable:

Péliza No.

Cuenta con seguro:  SI ||
Agente:
Segtin Acuerdo Gubernativo No. I-0017 sobre seguros

MOTIVO DE LA SOLICITUD
Area donde labora en el interior de la Instalacion Portuaria:




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

pr=———

] =%

Cuenta con calcomania Sl [ | NO [ | Numero:

Rarvzmuad

Tiempo de tenerla: Vehiculos registrados:
Padece de alguna enfermedad: SI [ | NO [ ]|
Especifique:

Con mi firma certifico que la informacién que se antecede esta completa, exacta y
es fidedigna y se puede verificar en el momento preciso de su requerimiento.

Solicitante Gerente de Area

f.
Gerente de Seguridad Integral
Empresa Portuaria Quetzal

Marque con una “X”
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CALCOMANIA PARA INGRESO DE VEHICULO DE
USUARIO A LA INSTALACION PORTUARIA

Codigo FORCALUS-EPQ-GSISCA

No. Carné Fecha

Instrucciones: Complete los espacios en blanco en letra de molde y clara a efecto
de que la informacion solicitada sea recaudada efectivamente, en las casillas puede

marcar con una “ X “.

DATOS GENERALES
Nombres y Apellidos:

Edad: Tel: DPI:
Direccion: Cédigo Empleado:

Correo electrénico:

No. De Licencia de Conducir: Clase: ABC 6 M
Fecha de Vencimiento de Licencia de conducir:

DATOS LABORALES

Empresa donde labora: Tel: Empresa
Puesto: No. Afiliacién IGSS o Seguro Medico
Tiempo de laborar en la empresa:
Nombre del Gerente: Tel:
Nombre del Jefe Inmediato: Tel:

DATOS DEL VEHICULO
Tipo de vehiculo: Marca Color:

Placas: Modelo:

Conductor responsable:

Cuenta con seguro: Sl .| NO || Péliza No.
Agente:

Segtn Acuerdo Gubernativo No. I-0017 sobre seguros

MOTIVO DE LA SOLICITUD:

Area donde labora en el interior de la Instalacion Portuaria:

Cantidad de veces que ingresa a la Instalacion Portuaria durante la jornada laboral: | |
Cuenta con calcomania SI [, NO | |  Numero:

Tiempo de tenerla Vehiculos registrados:

g
|
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Padece de alguna enfermedad: Sl
Especifique:

Con mi firma certifico que la informacién que se antecede esta completa, exacta y es
fidedigna y se puede verificar en el momento preciso de su requerimiento.

REGULACIONES Y DISPOSICIONES DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Yo

De generales y demas datos consignados, acepto las presentes regulaciones y descripciones de
empresa portuaria quetzal.

Permanecer dentro del Deposito Aduanero Temporal —-DAT, portando a la altura del pecho el carné
de identificacion extendido por la Oficina de Control de Acceso.

El carné y calcomania vehicular es de identificacion es de uso personal e intransferible.
El ingreso al Deposito Aduanero Temporal -DAT se realiza por su propia cuenta y riesgo.
Ser objeto de Inspeccion por parte del Personal de Seguridad Portuaria.

No ingresar al Deposito Aduanero Temporal — DAT, bajo efecto de licor o sustancias
psicotropicas,

No ingresar armas de fuego o punzo cortantes.

No ingresar en areas de operaciones, patios, bodegas y zonas designadas restringidas que no
tenga autorizacion.

Presentar declaracion por escrito de los bienes que ingresa/egresa al Deposito Aduanero
Temporal.

Debera conducir a una velocidad maxima de 20 kilémetros por hora.

Respetar las sefiales de transito y utilizar los parqueos establecidos por Empresa Portuaria
Quetzal.

Se Prohibe parquearse en la plataforma del muelle y bodegas.

Retornar el carné de Identificacion a la Oficina de Control de Acceso, cuando finalice la relacion
laboral.

Uso Obligatoria del Equipo de Proteccion.

En caso de pérdida del carne vigente o vencido, debera realizar el pago correspondiente, con su
respectiva denuncia.

F) F)
Solicitante Representante Legal (firmay sello)
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

Nota: El incumplimiento de las regulaciones o disposiciones arriba citadas, dictadas por Autoridades
de Empresa Portuaria Quetzal, podra dar lugar a que se retire a la Persona y denegar el ingreso al
Depodsito Aduanero Temporal DAT, o en su defecto ponerlo a disposicién de la Autoridad
competente. Empresa Portuaria Quetzal no se responsabiliza por algun tipo de accidente que ocurra
a las personas dentro del Depodsito Aduanero Temporal se reserva el derecho a REGOGER,

INVALIDAR O ANULAR el carné de identificacién personal y vehicular para ingresar al DAT.
La empresa solicitante debera entregar el carné personal y vehicular a la mayor brevedad posible

a la Oficina de Control de Acceso cuando ya no sea utilizado u otra causa.

Sus datos son exclusivos para la seguridad de la institucién y de sus usuarios, en ningtin momento seran utilizados
contraviniendo los intereses de los particulares, tnicamente estin sujetos al érgano estatal de investigacion de

conformidad con la ley.

GERENTE DE SEGURIDAD INTEGRAL
Empresa Portuaria Quetzal

Marque con una “X”

RESULTADO DEL TRAMITE
_ AUTORIZADO | NO AUTORIZADO |

|
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

REQUISITOS PARA EMISION DE CARNE PERMANENTE

NO. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

1 Solicitud por escrito

2 Constancia de F’ago (costo $ 15.004}i\ia)

3 Formulario de la Oficina de Control de Acceso

4 No. de Contrato que lo relaciona con EPQ

5 Constancia del Diploma de haber recibido el Curso PBIP
7 Antecedentes Penales y Policiacos

8 Copia de carné de IGSS o Seguro Medico

9 Copia de DPI




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
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PERMISO DE TRABAJOS EN ALTURA

Cédigo: FR-GSI-DSI-01

PROYECTO - AREA:
FECHA DE EXPEDICION (dd-mm-aa):

VALIDO HASTA (dd-mm-aa):

ALTURA APROXIMADA DE TRABAJO:

EMPRESA QUE REALIZA EL TRABAJO:

HORA INICIO TAREA:

HORA TERMINACION TAREA:

NOMBRES Y APELLIDOS DE LAS PERSONAS QUE EJECUTARAN EL TRABAJO

y

. Esta en condiciones optimas de salud para
realizar el trabajo?

[

Actualmente toma medicamentos que causen
sueiio, ejemplo: antigripales?

©

. Sufre de epilepsia, mareos o vértigo?

»

Miedo a las alturas (acrofobia)?

Ha recibido capacitacion en trabajo de alturas?
Aclualmente se encuentra afiliado a seguridad
social?

> o

=]

. Otros? Cual?

e |
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N° NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA TRABAJADOR | N° NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA TRABAJADOR
1 5
2 6
3 7
4 8
S| =] NO L Nombre del Vigia
VIGIA Numero de Telefono
N.A Firma del Vigia
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR:
ESTADO DE SALUD 1 2 3 4 5 7 8
Si No Si  No Si No Si No Si No Si No Si_ No Si__No
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GENERALIDADES

1. Se encuenlra el area correctamente senalizada?

2. Usan los Elementos de Proteccion Personal necesarios
(Casco, barbiquejo, botas con punta de acero, lentes de
proteccion, mascarillas, arnés cuerpo completo, guantes)?

Si No

E=E
EIE

] [

4. El amnés y las cuerdas se encuentran en perfecto estado.
(Quemadas, rotas)?

5. El punto de anclaje y/o linea de vida son idependientes del
andamio o escalera?

2. Plataforma de trabajo esta completa?

3. Los tablones a usar eslan en buen estado y bien
amarrados?

4. El andamio esta nivelado?

5. El andamio se encuentra amarrado a la estructura?

6. Las crucetas se encuentran completas y bien aseguradas?
7. Tiene las zapatas? (si aplica)

8. Tiene bloqueadas las ruedas (si aplica)

i |

[Ez] ]
B |

=] =]
=]

Tiene sus bases antideslizantes en buen estado?

©

. Los travesarios se encuentran limpios y en buen estado?

IN

La escalera se exliende un metro de su area de trabajo?

o

o

. Hay cerca equipos elecliricos que impidan su uso?

~

3. Existe doble cuerda de seguridad en los arnés?  (altura a 6. Los mosquetones se encuentran en perfecto estado (Oxidados o :] D
partir de 3 mts). rotos)?
ANDAMIOS ESCALERAS
Si No Si No
1. Escaleras de acceso libre? I:l D 1. tiene la longitud necesaria para la labor? I:I D
E=EE=E 2. Se encuentra asegurada en su parte superior e infgerior? =) ||

El equipo de trabajo a usar es el correcto? (herramienta liviana)

===

==
[ |

E==)E
=]




ARNES

1. Cinta Principal: Se encuetran libres de desgasles, cortes,
rasgaduras, bordes raidos o deshilachados.

2. Cinta de pecho: Se encuetran libres de desgasles, cortes,
rasgaduras, bordes raidos o deshilachados.

rasgaduras, bordes raidos o deshilachados.

4. Cinta de piernas: Se encuetran libres de desgastes, corles,
rasgaduras, bordes raidos o deshilachados.

5. Herrajes: Estan las hebillas , argollas en D u olros

componentes metalicos en buenas condiciones, bordes
afilados, corrosion.

6. Ganchos y mosquetones: Funcionan con facilidad y no
estan doblados y quedan en posicion cerrada.

7. Costuras; Se encuentran estas libres de corles y en buen
estado.

8. Remaches: Se encuentran en buen estado y firmes e
inamovibles.

9. Ojales: Se encuentran en buen estado, libres de corrosion,
abolladuras o bordes afilados.

10. Anillos D: Se encuentra esta libre de grietas, corles o
deformaciones.

11. Linea de vida: Se encuentra libre de nudos, en buen
estado, libre de fibras rotas.

12. Amortiguador de Impacto: Se encuentra en buen estado.

3. Cinta de espalda: Se encuetran libres de desgastes, corles,
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OBSERVACIONES

AUTORIZA (INSPECTOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL)

FIRMA

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO
FIRMA
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

ANALISIS DE TRABAJO SEGURO EN ALTURA (ATS)

Codigo: FR-GSI-DSI-02

CONTRATISTA O EMPLEADOR:

PROYECTO O AREA:

INFORMACION GENERAL

FECHA:

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

PERSONAL ASIGNADO:

NOMBRE DEL SUPERVISOR O
ENCARGADO DEL TRABAJO:

NUMERO DE TELEFONO DEL
SUPERVISOR O ENCARGADO:

RIESGOS ASOCIADOS

NO. ETAPAS DE TRABAJO RIESGO

MEDIDAS DE CONTROL

(1) (2) (3)

(4)

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZA EL ANALISIS:



SISTEMVA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

LISTADO DE ASISTENCIA PARA CAPACITACION DE TRABAJOS EN ALTURA

Codigo: FR-GSI-DSI-03

FECHA:

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

NOMBRE DEL CONTRATISTA O EMPLEADOR:

NOMBRE DEL SUPERVISOR O ENCARGADO:

NUMERO DE TELEFONO DEL ENCARGADO:

No.

NOMBRE DEL TRABAJADOR DPI FIRMA

(1)

(2) (3) (4)

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZA LA CAPACITACION
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES / INCIDENTES
‘CODIGO: SGSI-EPQ-A20

D ACCIDENTE D INCIDENTE

1. Gerencia: 2. Division: 3. Departamento: 4. Seccion:
SEGURIDAD INTEGRAL
5. Lugar exacto del accidente / 6. Fecha en que sucedio: 7. Hora del suceso: 8. Fecha en que se informé:
incidente:
9. Accidente / Incidente: Laboral Ambiental Seguridad
U , ,
m 9.1 Nombre del lesionado / area afectada:
2 9.2 Ocupacion del lesionado:
=
- 9.3. Parte del cuerpo lesionado:
Il 9.4. Naturaleza de la lesion/ area afectada,
0 dafios:
> 9.5. Objeto / Equipo, sustancias / que causo
0 la lesiéon / dafo a las areas afectadas
ld 9.6. Nombre de la persona causante de la
0 lesiéon o danos:
4 9.7. Lugar de trabajo de la persona que
causo la lesién o danos:
9.8. Ocupacioén:
9.9. Persona que informo del accidente /
incidente:
10. Ocupacioén:
o 11. Describir claramente como sucedi6 el accidente / incidente, incluir fotografias del suceso si fuese necesario:
m
)
0
A
T
0
4
> 12. Causas inmediatas, actos o condiciones inseguras que mas contribuyeron a este accidente / incidente:
2
> .
r 13. Causas basicas, factores personales y/o factores del trabajo que mas contribuyeron a los actos y/o condiciones de seguridad:
®
)
14. Gravedad potencial de las pérdidas 15. Probabilidad de recurrencia
EVALUACION Grave Serio Leve Frecuente Ocasional Raro
7 16. Controles administrativos, enumerar las medidas que se tomaron de inmediato para evitar nuevo suceso similar:
A
m
<
m
2
0
Z
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES / INCIDENTES
‘CODIGO: SGSI-EPQ-A20
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Firmas y 17. Investigado por: 18. Revisado por: 19. Fecha: 20. Firma y Sello de
fechas: Recibido de la Gerencia
de Seguridad Integral.
No REGISTROS Y/O EVIDENCIA
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

ANEXO REGISTRO PLANIFICACION DE EJERCICIOS, PRACTICAS Y SIMULACIONES

CODIGO: SGSI-EPQ-A109

Yoy Y ONTO

Evento (1)
Fecha (2) Horario (3)
Lugar (4) Organizado por (5)
Objetivos (6)
Escenario (7)
(8)
Cantidad | Deécripcién
(9) (10)
Reclirsos Humanos
Puesto Nombre Roll Firma
(11) (12) (13) (14)

F)

Jefe Departamento de Seguridad Industrial

F)

Subgerente de Seguridad Integral
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO REGISTRO PLANIFICACION DE EJERCICIOS, PRACTICAS Y
SIMULACIONES CON CODIGO SGSI-EPQ-A109

(1) | Colocar el nombre completo del evento a realizar

(2) | Colocar el dia, mes y afio del evento (Ejemplo 03/02/2022)

(3) | Colocar la hora de inicio y finalizacién del evento a realizar

(4) | Describir el lugar exacto donde se realizara el evento

(5) | Escribir el nombre completo de la persona responsable de ejecutar el evento

(6) Describir el o los objetivos a alcanzar en el desarrollo del evento, tomando en

cuenta la técnica de descripcion de objetivos
(7) | Describir detalladamente los distintos escenarios que se desarrollaran en el evento

Describir con detalle cada uno de los aspectos que se evaluaran en los distintos
(8) escenarios de la actividad (Ejemplo, procedimientos, valores, principios, eficiencia,
eficacia y todos los que se consideren convenientes para determinar la eficiencia y
eficacia de lo ejecutado)

(9) | Colocar la cantidad de cada uno de los recursos que se utilizaran en el evento

(10) | Describir el tipo de recurso material que se utilizara en el evento

Colocar el puesto nominal o funcional que ocupara cada uno de las personas que

(11)

participaran en el evento

(12) ' Colocar el nombre completo de las personas participantes en el evento

(13) Enunciar el roll que cada persona participante desarrollara en el evento,
describiendo su responsabilidad en el evento

(14) | Colocar la firma de cada participante en el evento

Describir cada uno de los riesgos que puedan ocurrir en el desarrollo del evento,
(19) | tomando en cuenta los distintos escenarios y actividades a realizar de conformidad
a la cronologia de actividades

(16) | Describir cada medida que se debe tomar en cuenta para evitar la materializacion
del riesgo

(17)  Describir los distintos desechos que se generaran en el desarrollo del evento,
describiendo con detalle la disposicion final de los desechos generados
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CcODIGO: SGSI-EPQ-A110

ANEXO REGISTRO DE INFORME FINAL DE LA EJECUCION DE EJERCICIOS,
PRACTICAS Y SIMULACIONES

GENERALIDADES
Evento (1)
a-lgtri)\(/)iddaed Ejercicio D Practica D Simulacién D
Lugar de 2)
ejecucion
Fecha de L Hora de
ejecucion (3) ; Hara d& iricle (4) finalizacion (5)
TIEMPOS DE RESPUESTA
Aspectos evaluados Inicio Finalizacion Tiempo total
(6) (7) (8) 9
Tiempo total de la actividad (10)
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
Objetivos planteados Evaluacion de cumplimiento
(11) (12)
RECURSOS UTILIZADOS
Cantidad Tipo de recurso Utilizacion de recurso
(13) (14) (15)

EVALUACION DE PARTICIPANTES

Participante E EvBaIuacgm v Justificacion de la evaluacion
(16) (17) | (18) | (19) | (20) (21)

IDENTIFICACION FODA

FORTALEZAS DETECTADAS

No. Descripcion de fortalezas

(22) (23)




SENEIGARS

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

OPORTUNIDADES DETECTADAS

No. Descripcion de oportunidades

(24) (25)

DEBILIDADES DETECTADAS

No Descripcion de debilidades

(26.) (27)

AMENAZAS DETECTADAS

No Descripcion de amenazas

(28.) (29)

LECCIONES APRENDIDAS

No Descripcion de lecciones aprendidas

(30.) (31)

RECOMENDACIONES

No Descripcion de recomendaciones

(32) (33)

Evidencias fotograficas de la actividad

(34)
Nombre (35) (F) (36)
Responsable de la actividad Firma del responsable
Nombre (37) (F) (38)

Subgerente de Seguridad Integral Firma del Subgerente de SI
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO REGISTRO DE INFORME FINAL DE LA EJECUCION DE

EJERCICIOS, PRACTICAS Y SIMULACIONES CON CODIGO SGSI-EPQ-A110

(1)

Describir con detalle el evento que fue realizado (Ejemplos. Evacuacion de
persona en estado de shock; Rescate en altura; Evacuacién de edificio

administrativo)

Enunciar el lugar exacto de donde se realiz6 el ejercicio, practica o simulacro

Anotar la fecha exacta en la cual se desarrollé la actividad (Ejemplo,
03/08/2022)

Indicar la hora exacta en la que inicio la actividad (Ejemplo, 14:24)

()

Indicar la hora exacta en la que finalizo la actividad (Ejemplo, 16:24)

(6)

Enunciar los aspectos que fueron evaluados de conformidad a la planificacion

(7)

Indicar la hora real y exacta en la que inicio cada una de las actividades
desarrolladas (Ejemplo, 14:24)

Indicar la hora real y exacta en la que finalizo cada una de las actividades
desarrolladas (Ejemplo, 14:54)

Indicar el tiempo que llevo realizar cada una de las actividades desarrolladas
(Ejemplo, 00:00:30)

Indicar el tiempo total en la que se realizé toda la actividad (Ejemplo, 01:24:00)

Describir cada uno de los objetivos que fueron planteados en la planificacion y
que debieron ser evaluados

Describir si el objetivo planteado fue alcanzado y la manera en que este se
logro

Anotar la cantidad de cada recurso utilizado (Ejemplo, 2 4 6)

Describir que tipo de recurso fue utilizado en la actividad (Ejemplo, agua,
computadora, cuerdas, etc)

Describir como cada uno de los recursos fue utilizado en la ejecucion de cada
una de las actividades

Anotar el nombre de la persona que participo en la actividad desarrollada

Anotar con una “X” si la participacién o desempefio esta considerado dentro de
una escala de 8 a 10 puntos

Anotar con una “X” si la participacion o desempefio esta considerado dentro de
una escala de 6 a 8 puntos

Anotar con una “X” si la participacion o desempefo esta considerado dentro de
una escala de 4 a 6 puntos

Anotar con una “X” si la participacion o desempefio esta considerado dentro de
una escala menor a 4 puntos

Describir las razones por las cuales se evalla a cada participante (Ejemplo, La
participacion fue adecuada y en cumplimiento a lo establecido en el proceso,
demostrando entusiasmo, conocimiento de su responsabilidad asignada vy
colaboracion con sus compafieros; Demostrd poco interés en la ejecucion de la




. " ‘ ’2 3

actividad actuando por obligacién y sin entusiasmo ni conocimiento de sus
responsabilidades)

(22)

Enumerar de manera correlativa la cantidad de fortalezas identificadas
(Ejemplo, 1, 2, 3, etc)

(23)

Describir ampliamente las fortalezas encontradas durante la ejecucion de la
actividad (Ejemplo, El personal participante como evaluadores demostrd
conocimiento de sus responsabilidades y el roll que debian cumplir en la

actividad)

(24)

Enumerar de manera correlativa la cantidad de oportunidades identificadas
(Ejemplo, 1, 2, 3, etc)

(25)

Describir ampliamente las oportunidades identificadas durante la ejecucion de
la actividad (Ejemplo, Aprovechar la experiencia, conocimiento y destrezas del
personal evaluador, para ser multiplicadas en el personal de la unidad)

(26)

Enumerar de manera correlativa la cantidad de debilidades identificadas
(Ejemplo, 1, 2, 3, etc)

(27)

Describir ampliamente las debilidades identificadas durante la ejecucién de la
actividad (Ejemplo, ElI personal de empleados no conoce sus
responsabilidades no la manera en que debe de responder ante una situacion

de emergencia)

(28)

Enumerar de manera correlativa la cantidad de amenazas identificadas
(Ejemplo, 1, 2, 3, etc)

(29)

Describir ampliamente las amenazas identificadas durante la ejecucion de la
actividad (Ejemplo, El desconocimiento de las responsabilidades del personal
de PNE, permite el ingreso de sustancias y productos ilicitos en los ingresos a
la Instalacién Portuaria por medio de vehiculos livianos)

(30)

Enumerar de manera correlativa la cantidad de lecciones aprendidas
identificadas en la ejecucion de la actividad (Ejemplo, 1, 2, 3, etc)

(31)

Describir ampliamente la leccion que dejo cada una de las actividades
ejecutadas (Ejemplo, Se debe de considerar una orientacién previa al personal
que participara en un ejercicio para evitar confusiones, No se debe de designar
personal e evaluadores los cuales no conozcan los procedimientos que seran

evaluados)

(32)

Enumerar de manera correlativa la cantidad de recomendaciones que se daran
para futuras actividades similares (Ejemplo, 1, 2, 3, etc)

(33)

Describir ampliamente las recomendaciones a ser consideradas para mejorar,
evitar o no realizar actividades similares a la ejecutada (Ejemplos, Continuar
con la ejecucién de actividades similares para fortalecer la practica en el
personal. No se debe de considerar a personal ajeno a la unidad que no tenga
relacion con el procedimiento evaluado. Mantener la relacién con unidades
adyacentes para la realizacién de actividades similares)

(34)

Adherir evidencia fotografica de la ejecuciéon de la actividad, con fecha digital
de ejecucion de la actividad.

(39)

Colocar el nombre completo de la persona responsable de la ejecucion de la
actividad

(36)

Colocar la firma de la persona responsable de la ejecucion de la actividad
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

(37)

Colocar el nombre completo del Subgerente de Seguridad Integral quien avala
los resultados de la actividad

(38)

Colocar la firma y sello del Subgerente de Seguridad Integral
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SISTEMA DE GESTION DE SECGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A145
Version: 01
Fecha: enero de 2022

RECEPCION DE DESECHOS SOLIDOS

PARA DAR CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 37 DEL NORMATIVO OPERACIONAL VIGENTE.

Atracadero #___ Fecha / /2022

Nombre del Buque:

Hora de inicio: : Hora de finalizacion: : tipo de carga:

Constancia del Maga:

Certificacion del Buque:

f

f.
Inspector de Seguridad

Inspector de Maga.

Observaciones:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

Codigo: SGSI-EPQ-A147
Versupib:01
Fecha de modificacion: enero de 2022

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DE EMPLEADO PORTUARIO

OBLIGACIONES:

1. Portarlo visiblemente a la altura del pecho, mientras se encuentre dentro de
las instalaciones de la Empresa Portuaria Quetzal.

2. El carné podra ser requerido por las autoridades de seguridad portuaria para
comprobar la identidad del portador, esto aplica tanto a Oficiales de
Seguridad, como a Policias Navales Extraordinarios.

3. Es de uso personal, por lo cual no debe ser prestado para facilitar el ingreso
a otras personas, a las instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal.

4. El empleado titular sera responsable del mal uso que se le pueda dar al
carné de identificacién.

5. En caso de extravio debe proceder de la siguiente manera:

a. Poner la denuncia del extravio ante el Ministerio Publico.

b. Informar por escrito a la Oficina de Control de Acceso mediante
solicitud de reposicion firmada y sellada por el jefe inmediato,
adjuntando una copia de la denuncia puesta ante el Ministerio

Publico.
6. Estatus de permanencia en las diferentes areas y horarios:

e Nuamero 1: Acceder a las areas administrativas en los turnos habituales
de trabajo (Edificio Administrativo). COLOR AZUL.

e Numero 2: Acceder a las areas administrativas y operativas en los turnos
habituales de trabajo (Edificio Administrativo y Recinto Fiscal). COLOR
AMARILLO.

e Numero 3: Acceder a todas las areas de la Empresa Portuaria Quetzal en
todo tiempo, principalmente en emergencias. COLOR ROJO.

Yo (1) estoy enterado y me
comprometo a cumplir con las disposiciones anteriormente descritas y con estatus
que me fue asignado.

Firma. (2) Cddigo: (3)
Puerto Quetzal: (4)
Original: Oficina de Control de Acceso Huella Digital

Copia: Usuario

de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE
IDENTIFICACION PERSONAL DE EMPLEADO PORTUARIO
CON CODIGO SGSI-EPQ-A147

Colocar el nombre completo de la persona que adquiere el compromiso de

(1)

uso del carné de identificacion personal

Colocar la firma de la persona que adquiere el compromiso de uso del carné

de identificacion personal

Colocar el cédigo de la persona que adquiere el compromiso de uso del
(3) carné de identificacion personal, codigo asignado por la Gerencia de

Recursos Humanos

Colocar la fecha en que la persona que adquiere el compromiso de uso del

(4)

carné de identificacion personal, firma dicho compromiso

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin ia previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
Cédigo: SGSI-EPQ-A148
Versupib:01
Fecha de modificacion: enero de 2022

Ynrgmmn e

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL PARA USUARIO PERMANENTE

OBLIGACIONES:

1. El usuario permanente debera portar su carné de identificacion personal en
un lugar visible, (a la altura del pecho) mientras se encuentre dentro de las
instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal, el incumplimiento de esta
norma interna puede ser causa de medidas disciplinarias emitidas por la

Gerencia de Seguridad Integral.

2. El carné de identificacion es de uso personal, no podra ser utilizado para
facilitar el ingreso de otras personas.

3. En caso de encontrarse vencido, el carné de identificacion personal debera
ser entregado a la Oficina de Control de Acceso y podra ser retenido por la
seguridad de puerto (Oficiales de Seguridad y Policia Naval).

4. La empresa solicitante es responsable del mal uso que el usuario le pueda
dar al carné de identificacion personal.

5. En caso de extravié del carné de identificacion personal, el usuario debera
informar inmediatamente por escrito a la Oficina de Control de Acceso, para
su inhabilitacion en el sistema, asi mismo debera presentar copia de la
denuncia ante el Ministerio Publico y pagar Q.150.00 que corresponda a la
primera reposicion.

6. Yo, (1) estoy enterado

y me comprometo a cumplir con las disposiciones de Seguridad, antes
descritas respecto a el uso y portacién del carné de identificacion personal.

Firma. (2) Cddigo: (3)

Firma: (4)
Gerente General/ Representante Legal

Puerto Quetzal: (5)

Original: Oficina de Control de Acceso
Copia: Usuario ..
Huella Digital

Prohibida la reproduccion total o parcial de esle documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE

IDENTIFICACION PERSONAL PARA USUARIO PERMANENTE
CON CODIGO SGSI-EPQ-A148

Colocar el nombre completo de la persona que adquiere el compromiso de

M uso del carné de identificacion personal
Colocar la firma de la persona que adquiere el compromiso de uso del carné
@) de identificacion personal
Colocar el cédigo de la persona que adquiere el compromiso de uso del
(3) carné de identificacién personal, cédigo asignado por la Gerencia de
Recursos Humanos
Colocar la firma del Gerente General o del Representante legal de la
(4) empresa a la que pertenece la persona que adquiere el compromiso de uso
del carné de identificacién personal
5) Colocar la fecha en que la persona que adquiere el compromiso de uso del

carné de identificacion personal, firma dicho compromiso

B ok S SERE

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documenio sin la previa autorizacion de la Gerencia

de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTENMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
Cédigo: SGSI-EPQ-A149
Versupib:01
Fecha de modificacion: enero de 2022

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL PARA USUARIO TEMPORAL

OBLIGACIONES:

1. El usuario temporal debera portar su carné de identificacién personal en un
lugar visible, (a la altura del pecho) mientras se encuentre dentro de las
instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal, el incumplimiento de esta
norma interna puede ser causa de medidas disciplinarias emitidas por la

Gerencia de Seguridad Integral.

2. El carné de identificacién es de uso personal, no podra ser utilizado para
facilitar el ingreso de otras personas.

3. En caso de encontrarse vencido, el carné de identificacion personal debera
ser entregado a la Oficina de Control de Acceso y podra ser retenido por la
seguridad de puerto (Oficiales de Seguridad y Policia Naval).

4. La empresa solicitante es responsable del mal uso que el usuario le pueda
dar al carné de identificacion personal.

5. En caso de extravié del carné de identificacion personal, el usuario debera
informar inmediatamente por escrito a la Oficina de Control de Acceso, para
su inhabilitacion en el sistema, asi mismo debera presentar copia de la
denuncia ante el Ministerio Publico y pagar Q.150.00 que corresponda a la
primera reposicion.

6. Yo, (1) estoy enterado

y me comprometo a cumplir con las disposiciones de Seguridad, antes
descritas respecto a el uso y portacion del carné de identificacion personal.

Firma. (2) Codigo: (3)

Firma: (4)
Gerente General/ Representante Legal

Puerto Quetzal: (5)

Original: Oficina de Control de Acceso
Copia: Usuario ..
Huella Digital

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEINMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE

IDENTIFICACION PERSONAL PARA USUARIO TEMPORAL
CON CODIGO SGSI-EPQ-A149

(1)

Colocar el nombre completo de la persona que adquiere el compromiso de

uso del carné de identificacion personal

Colocar la firma de la persona que adquiere el compromiso de uso del carné

@) de identificacion personal

) Colocar el codigo asignado de la persona que adquiere el compromiso de
uso del carné de identificacion personal
Colocar la firma del Gerente General o del Representante legal de la

(4) | empresa a la que pertenece la persona que adquiere el compromiso de uso
del carné de identificaciéon personal

5) Colocar la fecha en que la persona que adquiere el compromiso de uso del

carné de identificacion personal, firma dicho compromiso

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia

de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTENMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
Coédigo: SGSI-EPQ-A150
Versupib:01
Fecha de modificacion: enero de 2022

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DE PILOTO

OBLIGACIONES:

1. Debera portar su carné de identificacion personal en un lugar visible, (a la
altura del pecho) mientras se encuentren dentro de las instalaciones de
Empresa Portuaria Quetzal, el incumplimiento de esta norma interna puede
ser causa de medidas disciplinarias emitidas por la Gerencia de Seguridad

Integral.

2. El carné de identificacion es de uso personal, no podra ser utilizado para
facilitar el ingreso de otras personas.

3. La empresa solicitante es responsable del mal uso que el usuario le pueda
dar al carné de identificacion personal.

4. En caso de encontrarse vencido, el carné de identificacion personal debera
ser entregado a la Oficina de Control de Acceso y podra ser retenido por la
seguridad de puerto (Oficiales de Seguridad y Policia Naval).

5. En caso de extravio del carné de identificacion personal, el PILOTO debera
informar inmediatamente por escrito a la Oficina de Control de Acceso, para
su inhabilitacion en el sistema, asi mismo, debera presentar copia de la
denuncia ante el Ministerio Publico y pagar $ 20.00 que corresponda a la
primera reposicion.

6. Yo, (1) , piloto de la
empresa (2) ) estoy

enterado y me comprometo a cumplir con las disposiciones de Seguridad,
antes descritas respecto a el uso y portacion del carné.

Firma: (3) Cdédigo (4)

Licencia: (5)

Puerto Quetzal: (6)

Original: Oficina de Control de A iai

C:ﬁil::aUsual:i:(l)na e Control ae Acceso Hue"a Dlgltal

Prohibida la reproduccioén total o parcial de esle decumento sin la previa autorizacién de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE

IDENTIFICAQI()N PERSONAL DE PILOTO
CON CODIGO SGSI-EPQ-A150

(1)

Colocar el nombre completo de la persona que adquiere el compromiso de

uso del carné de identificacion personal

(2)

Colocar el nombre completo de la empresa a la que pertenece la persona

que adquiere el compromiso de uso carne de identificacion personal de

piloto

3) Colocar la firma de la persona que adquiere el compromiso de uso del carné
de identificacién personal

@) Colocar el codigo asignado de la persona que adquiere el compromiso de

uso del carné de identificaciéon personal

()

Colocar el numero y tipo de licencia de conducir de la persona que adquiere
el compromiso de uso del carné de identificacion personal de piloto (Ejemplo

A /3419256780101)

(6)

Colocar la fecha en que la persona que adquiere el compromiso de uso del

carné de identificacion personal, firma dicho compromiso

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia

de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
Cddigo: SGSI-EPQ-A151

Versupib:01

Fecha de modificacion: enero de 2022

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DE ESTIBADOR

OBLIGACIONES:

1. Debe portar su carné de identificacion personal en un lugar visible, (a
la altura del pecho) mientras se encuentre dentro de las instalaciones
de Empresa Portuaria Quetzal, el incumplimiento de esta norma
interna puede ser causa de medidas disciplinarias emitidas por la
Gerencia de Seguridad Integral.

2. El carné de identificacion es de uso personal, no podra ser utilizado
para facilitar el ingreso de otras personas.

3. La empresa solicitante es responsable del mal uso que el usuario le
pueda dar al carné de identificacidon personal.

4. En caso de encontrarse vencido, el carné de identificacién personal
debera ser entregado a la Oficina de Control de Acceso y podra ser
retenido por la seguridad de puerto (Oficiales de Seguridad y Policia
Naval).

5. En caso de extraviar el carné de identificacion personal, el usuario
debera informar inmediatamente por escrito a la Oficina de Control de
Acceso, para su inhabilitacion en el sistema, asi mismo, debera
presentar copia de la denuncia ante el Ministerio Publico y pagar
$ 20.00 que corresponda a la primera reposicion.

6. Yo, (1) estoy
enterado y me comprometo a cumplir con las disposiciones de
Seguridad, antes descritas el uso y portaciéon del carné.

Firma: (2)

Cddigo: (3)

Puerto Quetzal: (4)

Original: Oficina de Control de Acceso
Copia: Usuario

Huella Digital

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE
IDENTIFICACION PERSONAL DE ETIBADOR
CON CODIGO SGSI-EPQ-A151

Colocar el nombre completo de la persona que adquiere el compromiso de

uso del carné de identificacion personal de estibador

Colocar la firma de la persona que adquiere el compromiso de uso del carné

(2)

de identificacién personal de estibador

Colocar el cédigo asignado de la persona que adquiere el compromiso de

(3)

uso del carné de identificaciéon personal

Colocar la fecha en que la persona que adquiere el compromiso de uso del

carné de identificacion personal de estibador, firma dicho compromiso

(4)

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de [a Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
Cédigo: SGSI-EPQ-A152
Versupib:01
Fecha de modificaciéon: enero de 2022

COMPROMISO DE USO DE LA CALCOMANIA DE
IDENTIFICACION PARA VEHICULO

OBLIGACIONES:

1. Todos los Vehiculos que ingresan al Deposito Aduanero Temporal,
deben portar su calcomania de identificaciéon vehicular, mientras se
encuentren dentro de las instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal,
el incumplimiento de esta norma interna puede ser causa de medidas
disciplinarias emitidas por la Gerencia de Seguridad Integral.

2. La calcomania de identificacion vehicular es de uso_tinicamente para
la_empresa y persona que lo solicito, no podra ser utilizado para
facilitar el ingreso de otras personas.

3. La empresa solicitante sera responsable del mal uso que el usuario le
pueda dar a la calcomania vehicular, asi como de respetar las normas
de seguridad, velocidad y vias de acceso indicadas dentro del recinto

portuario.

4. En caso de extravié de la calcomania o de su contraparte, la empresa
responsable debe informar por escrito inmediatamente a la Oficina de
Control de Acceso, para su inhabilitacion.

5. Yo, (1) est
oy enterado y me comprometo a cumplir con las disposiciones de
Seguridad y el reglamento de transito, para conducir el vehiculo
placas (2) de la empresa (3) para la
cual laboro y el buen uso y portacion de la calcomania de vehicular y
su contraparte.

Firma. (4)
Caodigo: (5)
Puerto Quetzal: (6)

Original: Oficina de Control de Acceso
Copias Usnatio Huella Digital

3 Sa D er

Prohibida la reproduccion total o parcial de este docurnento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTENMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROMISO DE USO DE LA
CALCOMANIA DE IDENTIFICACION PARA VEHICULOS
CON CODIGO SGSI-EPQ-A152

Colocar el nombre completo de la persona que adquiere el compromiso de

uso de la calcomania de identificacién para vehiculo

(@)

Colocar el nimero de placa del vehiculo al cual se le colocara la calcomania

de identificacién de vehiculo (Ejemplo P-098XLG)

3)

Colocar la el nombre de la empresa a la que pertenece el vehiculo, en caso

sea de uso personal dejar en blanco el espacio

(4)

Colocar la firma de la persona que adquiere el compromiso de uso de la

calcomania asignada al vehiculo de empresa o particular

()

Colocar el numero de cédigo asignado a la persona que firma el compromiso

de uso de calcomania de identificacion para vehiculo

(6)

Colocar la fecha en que la persona que adquiere el compromiso de uso de la

calcomania de identificacion de vehiculo, firma dicho compromiso (Ejemplo

06/07/2022)

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacién de la Gerencia

de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
Cdédigo: SGSI-EPQ-A153

Versupib:01

Fecha de modificacion: enero de 2022

COMPROMISO DEL USO DE LA CALCOMANIA DE
IDENTIFICACION PARA MOTOCICLETA

OBLIGACIONES:

1. Todos los Vehiculos que ingresan al Deposito Aduanero Temporal,
deben portar su calcomania de identificacion vehicular, mientras se
encuentren dentro de las instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal,
el incumplimiento de esta norma interna puede ser causa de medidas
disciplinarias emitidas por la Gerencia de Seguridad Integral.

2. La calcomania de identificacion vehicular es de uso_tinicamente para
la_empresa y persona que lo solicito, no podra ser utilizado para
facilitar el ingreso de otras personas.

3. La empresa solicitante sera responsable del mal uso que el usuario le
pueda dar a la calcomania vehicular, asi como de respetar las normas
de seguridad, velocidad y vias de acceso indicadas dentro del recinto

portuario.

4. En caso de extravio de la calcomania o de su contraparte, la empresa
responsable debe informar por escrito inmediatamente a la Oficina de
Control de Acceso, para su inhabilitacion.

5. Yo, (1) estoy
enterado y me comprometo a cumplir con las disposiciones de
Seguridad y el reglamento de transito, para conducir la motocicleta

placas (2) de la empresa (3) para la
cual laboro y el buen uso y portacion de la calcomania vehicular y su
contraparte.

Firma: (4)

Cadigo: (5)

Puerto Quetzal: (6)

Original: Oficina de Control de Acceso Huella Digital

Copia: Usuario

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROMISO DE USO DE LA
CALCOMANIA DE IDENTIFICACION PARA MOTOCICLETA
CON CODIGO SGSI-EPQ-A153

Colocar el nombre completo de la persona que adquiere el compromiso de

uso de la calcomania de identificacién para motocicleta

Colocar el nimero de placa de la motocicleta a al cual se le colocara la

calcomania de identificacion de motocicleta (Ejemplo MO-044BJC)

3)

Colocar la el nombre de la empresa a la que pertenece la motocicleta, en

caso sea de uso personal dejar en blanco el espacio

(4)

Colocar la firma de la persona que adquiere el compromiso de uso de la

calcomania asignada a la motocicleta

()

Colocar el niimero de cédigo asignado a la persona que firma el compromiso

de uso de calcomania de identificacion para motocicleta

(6)

Colocar la fecha en que la persona que adquiere el compromiso de uso de la

calcomania de identificacion de motocicleta, firma dicho compromiso

(Ejemplo 16/04/2022)

3 ‘é&'}ﬂ'&

Prohibida la reproduccion total o parcial de esle documento sin la previa autorizacion de la Gerencia

de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
Codigo: SGSI-EPQ-A154
Versupib:01
Fecha de modificacion: enero de 2022

COMPROMISO DE USO PARA EL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DE HABITANTE DE LA COLONIA PORTUARIA DE
EPQ

OBLIGACIONES:

1. Portarlo visiblemente (a la altura del pecho), al momento de entrar o
salir de las instalaciones de la Colonia Portuaria de EPQ.

2. El carné podra ser requerido por las autoridades de seguridad
portuaria para comprobar la identidad del portador, esto aplica tanto a
Oficiales de Seguridad, como a Policias Navales Extraordinarios.

3. El carné es de uso personal, por lo cual no debe prestarse para
facilitar el ingreso a otras personas, a las instalaciones de la Colonia

Portuaria de EPQ.

4. El empleado titular sera responsable del mal uso que se le pueda dar
al carné de identificacion.

5. En caso de extravio debe proceder de la siguiente manera:
a. Poner la denuncia del extravio ante el Ministerio Publico.
b. Informar por escrito a la Oficina de Control de Acceso mediante
solicitud de reposicion firmada y sellada por el jefe inmediato,
adjuntando una copia de la denuncia puesta ante el Ministerio

Publico.

Yo (1) estoy enterado y me
comprometo a cumplir con las disposiciones anteriormente descritas y con
estatus que me fue asignado.

Firma: (2)
Cdédigo: (3)
Puerto Quetzal: (4)

Huella Digital

Original: Oficina de Control de Acceso
Copia: Usuario

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROMISO DE USO PARA EL CARNE
DE IDENTIFICACION PERSONAL DE HABITANTE DE LA COLONIA
PORTUARIA DE EPQ
CON CODIGO SGSI-EPQ-A154

Colocar el nombre completo de la persona que adquiere el compromiso de

(1)

uso de carné de identificacion personal de habitante de la colonia portuaria

Colocar la firma de la persona que adquiere el compromiso de uso de carné

(2)

de identificacion personal de habitante de la colonia portuaria

Colocar el numero de codigo asignado por la Gerencia de Recursos
(3)  Humanos a la persona que firma el compromiso de uso de carné de

identificacion personal de habitante de la colonia portuaria

Colocar la fecha en que la persona que adquiere el compromiso de uso de

(4) | carné de identificacién personal de habitante de la colonia portuaria, firma

dicho compromiso (Ejemplo 06/07/2022)

Prohibida [a reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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BIVTEMA ODFE QESTION DE SEGURIDAD INTEOGRADGS

Cédigo: GSI-MIEI-01
APENDICE No.1 FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISION DE CARNE DE
USUARIO PERMANENTE
Lugary Fecha:
Sefiores
Gerencia de Seguridad Integral (OPIP) No. de Contrato

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Su Despacho

Sefiores:
Solicito a ustedes se sirvan emitir el Carné de Identificacion a la persona que labora para

de quien se consignan los siguientes datos.

Nombre:

Cargo:

Nimero de DPi:

Tipo de Sangre:

Direccion:

No. afiliacion del

IGSS.

No. de boleta

Antecedentes

Penales

No. boleta

Antecedentes

Policiacos

Teléfono:
Agencia Naviera Organismos Internacionales
Compaiiia Estibadora Instituciones del Estado

TIPO DE CARNE: | operador Portuario

Instituciones Publicas

1er. Nuevo ( ) Renovacion () Extravi6 () Deterioro ( )

Asimismo, manifestamos nuesiro compromiso de respetar y cumpiir ias normas de la Empresa Portuaria Quetzai,
dando el uso correcto al Carné de Identificacion. Notificar al Oficial de Proteccién cuando la persona termine su
relacion laboral para dicha empresa, asimismo, devolver el carné de identificacién para su deshabilitacion en el
sistema y destruccion

NOMBRE: F)
Gerente General / Representante Legal Firmay Selio

s -

=

e
... Atencldn v Servicio |
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

Caodigo: GSI-MIEI-01

APENDICE No. 2 FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISION DE CARNE DE
ESTIBADOR

Lugar y Fecha:

Sefores

Oficina de Control de Acceso
Gerencia de Seguridad Integral (OPIP)
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Su Despacho

Seiores:

Solicito a ustedes se sirvan emitir el Carné de Identificacion personal el cual permite el ingreso a las
instalaciones del Depdsito Aduanero Temporal DAT de Empresa Portuaria Quetzal

Nombre:

Cargo: Aiios de Servicio

Numero de DPI: Extendido:

Tipo de Sangre: No. IGSS / Seguro Médico

Direccion:

Teléfono:

Empresa que extendid
carta de recomendacion Teléfono:

ler. Carné ( ) | Renovacion () Reposicion ()

Al mismo tiempo manifiesto mi compromiso de respetar y cumplir las normas de la Empresa Portuaria
Quetzal, asi a dar el uso correcto al Carné de Identificacion

El solicitante debera entregar el carné de identificacion personal a la mayor brevedad posible a la
Oficina de Control de Acceso cuando deje de laborar como estibador o el carné se encuentre vencido,
para su deshabilitacion en el sistema y destruccion.

Ademas es obligatorio el uso del equipo de proteccion al ingreso del Depésito Aduanero Temporal
Elingreso al Dep6sito Aduanero Temporal, se realizara por su propia cuenta y riesgo.

Serd objeto de inspeccion por parte del Personal de seguridad

Sus datos son exclusivos para la seguridad de la institucion y de sus usuarios, en ningin momento
seran utilizados contraviniendo los intereses de los particulares, (nicamente estan sujetos al 6rgano
estatal de investigacion de conformidad con la ley.

NOMBRE:

Estibador Solicitante Firma




SISTEMA DE GESTION DE SECURIDAD INTEGRADO

REQUISITOS PARA EMISION DE CARNE ESTIBADOR

O

-

NO. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

1 Solicitud por escrito

2 Formulario de la Seccién de Control de Acceso

3 Constancia del Diploma de haber recibido el Curso de Cédigo PBIP de
EPQ

4 Antecedentes Penales y Policiacos vigentes

5 Copia de carné de IGSS o Seguro Medico

6 Copia de DPI vigente

7 Carta de recomendacién

8 Copia de la denuncia por extravio o robo presentada en el Ministerio
Publico o en la Policia Nacional Civil. (si la solicitud fuera de reposicion
por extravio)

9 Primer carné sin costo alguno.

Reposicion o renovacién contra cancelacion de $ 20 délares.

|3
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

Codigo: SCAGSIEPQ-PIL

APENDICE No.3 FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISION DE CARNE DE
PILOTOS

Lugar y Fecha:

Senores
Oficina de Control de Acceso
Gerencia de Seguridad Integral
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Su Despacho

Sefores:
Solicito a ustedes se sirvan emitir el Carné de ldentificacion a la persona que labora

para: de quien se consignan los siguientes

datos.

Nombre:

Cargo:
Nimero de DPI:

Tipo y Numero
de Licencia
Tipo de Sangre:

Direccion:

No. afiliacién del
IGSS. o Seguro

Teléfono:

TIPO DE CARNE

Nuevo () Renovacién () Extravio ( ) Deterioro ( )

Asimismo manifestamos nuestro compromiso de respetar y cumplir las normas de la Empresa
Portuaria Quetzal, dando el uso correcto al Carné de Identificacion. Notificar al Oficial de
Proteccion cuando la persona termine su relacién laboral para dicha empresa, asimismo
devolver el carné de identificacion para su deshabilitacion en el sistema y destruccion

NOMBRE: F)
Gerente General / Representante Legal Firma y Sello
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DISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

REQUISITOS PARA LA EMISION DE CARNE DE PILOTOS

DOCUMENTOS A PRESENTAR:

Solicitud por escrito por el Representante Legal o Gerente del Transporte

Formulario de la Oficina de Control de Acceso

Copia de DPI

Copia de Licencia de Conducir Vigente

En Original Antecedentes Penales y Policiacos vigentes en original

Constancia del Diploma de haber recibido el Curso de Proteccién a
Buques e Instalaciones Portuarias PBIP de EPQ

Copia de afiliacién al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS o
copia de seguro.

Copia de la denuncia por extravié o robo presentada en el Ministerio
Publico o en la Policia Nacional Civil. (si la solicitud fuera de reposicion
por extravio o robo)

Costo del carné: el primer carné no tiene costo
Reposicién o renovacion tiene un costo de $ 20 dolares.




