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PRESENTACION

En su calidad de entidad estatal, auttnoma y descentralizada, Empresa Portuaria
Quetzal realiza su gestion administrativa dentro del marco legal establecido por
organismos e instituciones de Gobierno. En tal sentido y para dar cumplimiento a las
normas de Control interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas, para
ordenar, sistematizar y normar el buen funcionamiento de las instituciones publicas,
las Autoridades Superiores de la Empresa promueven la implementacion de
instrumentos administrativos que regulen, orienten y apoyen el buen funcionamiento

de las actividades.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEDO, fue estructurado en observancia
de los instrumentos legales externos, y a normativa y disposiciones internas emitidas
por las Autoridades Superiores de la Empresa, siendo conformado por Normas y
Procedimientos descritos de manera tedrica y gréfica (flujograma), los cuales reflejan
la forma detallada, ordenada, sistematica e integral de realizar las actividades,
constituyéndose en un valioso sistema de control interno y de apoyo administrativo
que permite uniformar y controlar el cumplimiento de las acciones administrativas, asi

como también evitar duplicidad de las actividades.

Con el presente Manual de Normas y Procedimientos el personal asignado a la
Unidad de Comercializacién y Mercadeo, conoceré el orden y la secuencia légica para
realizar sus actividades en cada area y puesto de trabajo, el cual ha sido redactado de
manera natural y sencilla para su facil comprension, y la finalidad es que el mismo

contribuya a optimizar las tareas y actividades cotidianas.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestibn 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 acciéon de la Unidad de Comercializacion y

Mercadeo.
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO

CONTENIDO

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEQ |
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

SOLICITUDES DE COMPRA Y

EJEGUCION PRESUPUESTARIA | FECHA

MES

NO. DE HOJA: 1de1

09

2022

CODIGO: MNP-UCM-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

2 Para la solicitud de un nuevo cédigo de insumo, sé debe accesar primeramente a la
pagina MINFIN, seguidamente ingresar al portal SIGES, y se genera un ticket en el cual
se detallan las caracteristicas del articulo del cual se adjunta imagen.

3 Para la creacion del codigo solicitado se debe dar seguimiento constante al MINFIN.

4. Previo a imprimir una solicitud de compra se debe verificar la descripcién del concepto,

renglon presupuestario y la justificacion.

5. Los reportes de ejecucion presupuestaria se generan trimestralmente.

6. Los reportes del status de las solicitudes de compra se deben elaborar mensualmente.
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UNIDAD DE

PROCEDIMIENTO LI lOR Y

SOLICITUDES DE COMPRA

SOLICITUDES DE COMPRA Y 1
EJECUCION PRESUPUESTARIA |FECHA [-MES | ANO

No. DE PASOS: 19 NO. DE HOJA: 1de 3
CODIGO: MNP-UCM-01

09 2022

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UN'FE’QSDPE‘LES%UBTL%RA’ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar el Solicita por medio de correo electrénico el
presupuesto anual UCM /Jefatura presupuesto anual y programacion anual de

el PAC compras de la Unidad de Comercializacion y
y Mercadeo.

Descargar el
catalogo en el
portal del MINFIN

Descarga el catdlogo SIGES en su equipo
UCM/ Encargado de cémputo para la verificacion de codigos
de insumos de materiales y activos fijos.

Elabaorar progrgmacién anue’al de compras,

Presupuesto y desc_rlblendo renglon presupuestario,

PAC UCM/ Encargado cantidades, montos, mes de la_ compra de
servicios, materiales, activos fijos, renglon
029, otros.

Elabora en Excell el presupuesto y la

Presentar
borrador del
Presupuesto y
PAC

Presenta a la Jefatura el borrador del
UCM/ Encargado presupuesto y pac.

Revisar borrador
del Presupuesto y
PAC

Revisa lo descrito en el presupuesto y
UCM/ Jefatura programacion anual de compras, y comunica
al encargado las observaciones respectivas.

Modificar el
Presupuesto y
PAC

Modifica el Presupuesto y PAC de acuerdo a
UCM/ Encargado las observaciones de la Jefatura.

Imprimir el
Presupuesto y
PAC

Imprime el Presupuesto y PAC, firma y sella
UCM/ Encargado con visto bueno de la Jefatura.

Notificar el
Presupuesto y
PAC

Notifica a las Gerencias correspondientes en
copia dura 'y correo electrénico el
UCM/ Encargado presupuesto de UCM y el PAC se presenta
al Departamento de Compras de la Gerencia
Administrativa.
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SOLICITUDES DE COMPRA Y
EJECUCION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 19

NO. DE HOJA: 2de3

MES

ANO CODIGO: MNP-UCM-01

FECHA

09

2022

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AGTIVIDAD RESPONSABLE
Girar instrucciones Gira instrucciones al encargado para

9 |de las solicitudes UCM/ Jefatura generar las  solicitudes de compra

de compra correspondientes.
Ingresar al
sistema de UCM! Encargado Ingresa con qédigo de usuarioral Sistema de

10 | compras y Compras y Sistema de Almacen.

almacén
Genera las solicitudes de compra y se
Generar completa la informacién de los siguientes

11 | solicitudes de UCM/ Encargado campos: renglén presupuestario, cantidad,

compra monto, descripcion, justificacion, codigos de
los firmantes.
Imprimir solicitud Imprime la solicitud de compra y firma el

12 d UCM/ Encargado encargado.

e compra
Crea y graba la pre orden en SIGES,
Crear y grabar ingresando numero de solicitud de compra,

13 | pre orden en UCM/ Encargado nombre del Jefe de la Unidad, cédigo de

SIGES insumo y servicio, unidad de medida,
cantidad.
Entregar solicitud Entrega al Departamento de Presupuesto_ la

13 d UCM/ Encargado solicitud firmada para verificacion de partida

e compras .
presupuestaria.

14 Recibir solicitud UCM/ Encargado Regipe del Depar‘ta.mento de Presupuesto la
de compras solicitud con la partida presupuestaria.
Recopilar firmas Baronila lag T c dlantes da |

15 | de la solicitud de UCM/ Encargado copila. lag rmas. eofrespondichiss e i

solicitud de compra.
compras
Sg;’;::sn;?: Enviar en los sistemas de SIGES y Sistema

16 orden y solicitud UCM/ Encargado de Compras la pre orden y solicitud de

de compra compra.
p
Dar seguimiento Da seguimiento al status de las solicitudes

17 | Solicitudes de UCM/Encargado de compra e informa a donde corresponda.
compra
Archivar Archiva en orden cronolégico las solicitudes

18 Solicitudes de UCM/ Encargado de compra en Leitz y documentacion de

Compra

soporte respectiva.
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SOLICITUDES DE COMPRA Y
EJECUCION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 19

NO. DE HOJA: 3de 3

MES | ANO
FELHA 09 | 2022

CODIGO: MNP-UCM-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

19 | Emitir reportes

Emite reporte
solicitudes ge
presupuestaria.

UCM/ Encargado

Jefatura de las
status, ejecucion

s a la
neradas,

GRTVARN,

> EFITUR %

AQE

PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE COMPRA Y EJECUCION P

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

\RESUPUE§WL$h ,,

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO

SOLICITUDES DE COMPRA Y No. DE PIGSSS:A;% No. DE HOJA: 1de?2
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA 09 | 2022 CODIGO: MNP-UCM-01
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo ‘ TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

ENCARGADO SOLICITUDES DE COMPRA

( INICIO )

Y

Solicita presupuesto
anualy PAC

Descarga catalogo

Revisa borrador
del presupuesto y
PAC 2

/

> Modifica el

"1 portal de MINFIN

Elabora propuesta
presupuesto y PAC

Presenta borrador
presupuesto y PAC

Gira instrucciones
de las solicitudes <

presupuesto y PAC

Imprime el
presupuesto y PAC

!

de compra

~ Notifica el
presupuesto y PAC

Ingresa al sistema de
compras y almacén

A

Genera solicitud de
compra
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
FLUJOGRAMA COMERGIA
SOLICITUDES DE COMPRA Y [0 PE P@:gS‘A;‘QO C":JO- lZEO'_'*(;AJ[\j\F; chrvT c2)1
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA [pi=>-—50> DIGO: MNP-UCM-

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

JEFATURA

ENCARGADO SOLICITUDES DE COMPRA

1

Imprime solicitud de
compra

Creay graba pre orden
en SIGES

y

Entrega solicitud compras

v

Recibe solicitud de
compras

I

Recopila firmas de la
solicitud de compras

Envia en los sistemas
pre orden y solicitud de
compra

A

Da seguimiento
solicitudes de compra

A

Archivar
solicitud

Emite reportes de las
solicitudes de compra

FINAL
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: UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
\ MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
ATENDER SOLICITUDES PARA | L\ \
DICTAMEN TECNICO _
6a | sp92 CODIGO: MNP-UCM-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario,
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios
Maritimo - Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta, contenido en el Acuerdo de Junta

Directiva numero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a) Cada documento y requisito legal del expediente debe ser revisado y verificarse que el

mismo este completo para firmar de recibido. De no estar completo el expediente se
otorgaran Unicamente 8 dias habiles para completar el mismo, de lo contrario sera
devuelto a la entidad solicitante.

Previo a la impresién final del dictamen técnico se debe contar con el visto bueno de todos
los integrantes de la Comision Técnica.

La actualizacion del monitoreo de expedientes debe ser diario para conocer el status y
gestion de cada expediente.

Para el traslado de expedientes originales a la Unidad de Asesoria Juridica se debera
fotocopiar el mismo, archivando copia del mismo en file del cliente o prestador de servicio.

Al preparar un expediente para ser entregado a Secretaria General, debe corroborarse
numero de documentos que indica el indice.

La presentacion digital del expediente para exposicion en Junta Directiva debe ser
validada por el asistente.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENDER SOLICITUDES PARA
EMISION DE DICTAMENES

TECNICOS

No. DE PASOS: 27

NO. DE HOJA: 1de3

MES

ANO

FECHA

09

2022 CODIGO: MNP-UCM-02

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio |

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AGIIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar Solicita informacion de tramite en Ventanilla
informacién Unica de la Unidad de Comercializacion y
01 Cliente o Prestador de Mercadeo, personalmente, via telefonica o
Servicio por medio de correo electrénico, lo cual se
anota en agenda para llevar control.
Brindar Brinda informacion del tramite para solicitar
informacién autorizaciéon de arrendamientos o prestacion
A damientos-Ventanil de servicios portuarios bajo el modelo de
02 rreS HiTignioy- venianla gestién indirecta (casos nuevo ingreso o
nica/Coordinador ; . .-
renovaciones), asi como el cumplimiento de
requisitos, documentacion legal, etc.
Presentar solicitud Presenta solicitud y expediente a la
03 y expediente Cliente 6 Prestador de Ventanilla Unica de la Unidad de
Servicio Comercializacién y Mercadeo.
Revisar solicitud Revisa y verifica la totalidad de documentos
04 expediente Arrenqamientos—VentaniIIa legales requeridos segun guia de tramite y
Unica/Asistente lista de chequeo, firmando y sellando de
recibido.
05 Recibir expediente ArrenQamientos-VentaniIIa Recibe y sella de recibido el expediente un
Unica/Asistente asistente del area de arrendamientos.
Ingresar datos Ingresa al monitoreo de expedientes el
06 monitoreo de Arrepdamientos—VentaniIIa nombre de la entidad solicitante y Ia
expedientes Unica/Coordinador descripcion de su solicitud parra llevar un
control y registro.
Elaborar Elabora Resolucién de Tramite con visto
Resolucién de bueno del coordinador de arrendamientos y
07 Tramite Arrendamientos-Ventanilla | Jefatura de la Unidad, la cual se remite a

Unica/Asistente

Gerencia General, describiendo solicitud del
expediente, cumplimiento de requisitos
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ATENDER SOLICITUDES PARA
EMISION DE DICTAMENES
TECNICOS

No. DE PASOS: 27

NO. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO

FECHA

09

2022 CODIGO: MNP-UCM-02

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Remitir Remite Resolucién de Tramite a Gerencia
08 Resolucién de Arrendamientos-Ventanilla | General segln correlativo, para solicitar
Tramite Unical/Asistente nombramiento de comisién técnica.
Recibe Providencia de la Gerencia General
Recibir que contiene nombramiento de comisién
09 | Providencia Jefatura técnica y  traslada al area de
Arrendamientos-Ventanilla Unica para su
gestion.
Recibe . Arrerdamianies Mentanilla Rf—:ce.pmona Nombra.mler_lto de _pom|5|on
10 | nombramiento de . . Técnica y se actualiza informacion en el
PPN Unica/Coordinador . ,
Comision Técnica monitoreo de expedientes.
. . . Asigna expediente por medio electrdnico al
11 AS|gngr Arrepdgm|entos—.VentanIIIa asistente del area de arrendamientos.
expediente Unica/Coordinador
Efectuar Efectua convocatoria por medio de algun
12 convocatoria Arrendamientos-Ventanilla | medio de comunicacién, con los integrantes
Unica/Asistente de la Comision Técnica detallando fecha,
hora, lugar y expediente a evaluar.
Analizar la Analiza la solicitud y expediente con
solicitud con . . integrantes de la Comisién Técnica, para
13 |. Arrendamientos-Ventanilla . .
integrantes de la e ; recabar la opinién legal, técnica, operativa,
L Unica/Coordinador .
Comision Técnica. comercial, etc.
Elabora proyecto de dictamen que incluya
Elaborar proyecto antecedentes, historial cliente,
de dictamen consideraciones legales, consideraciones de
. : hecho, verificacion domiciliar, lista Clinton,
Arrendamientos-Ventanilla Do )
14 o~ . cumplimiento objeto del contrato, uso del
Unical/Asistente . o
inmueble, estado de cuenta, opiniones
técnicas de las Gerencias y Unidades
nombradas, visita de campo de la Gerencia
de Seguridad integral (cuando aplique), etc.
Enviar proyecto de Envia proyecto dictamen por medio de
dictamen . ; correo electréonico a integrantes de Ia
Arrendamientos-Ventanilla . .
15 A : Comision Técnica para sus observaciones y
Unica/Asistente o . .
opiniones de acuerdo a la Gerencia y Unidad
gue representan.
Realizar Realiza modificaciones al proyecto de
modificaciones al . ; dictamen, y lo reenvia nuevamente por
Arrendamientos-Ventanilla - . B
16 | proyecto de correo electronico a integrantes de comision

dictamen

Unica/Asistente

técnica.
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ATENDER SOLICITUDES PARA
EMISION DE DICTAMENES
TECNICOS

No. DE PASOS: 27

NO. DE HOJA: 3de 3

MES

ANO

FECHA

09

2022 CODIGO: MNP-UCM-02

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Imprimir dictamen

Arrendamientos-Ventanilla

Imprime dictamen técnico con el correlativo

17 técnico Unical/Asistente de la Gerencia General.

18 Recopilar firmas Arrendamientos-Ventanilla | Recopila personalmente las firmas de los
en dictamen Unica/Asistente integrantes de la Comisién Técnica.
Trasladar ; ; Traslada expediente mediante oficio a la

: Arrendamientos-Ventanilla . ; . )
19 | expediente s . Unidad de Asesoria Juridica para
Unica/Asistente P .
elaboracion proyecto de minuta.

20 Recibir expediente Arrendamientos-Ventanilla | Recibe expediente con proyecto de minuta
con minuta Unica/Asistente de la Unidad de Asesoria Juridica.

5 Preparar Arrendamientos-Ventanilla | Prepara expediente: resumen ejecutivo,
expediente Unica/Asistente fotocopias, folear, indice, caratula, etc.
Trasladar ; ; Traslada expediente mediante oficio a la

: Arrendamientos-Ventanilla . .,

22 |expediente o : Secretaria  General para elaboracién

Unical/Asistente L

proyecto de acuerdo de Junta Directiva.

Elaborar ; ; Elabora presentacion digital con visto bueno

.5 Arrendamientos-Ventanilla . . .
23 | presentacién _ . del coordinador de ventanilla Unica para

- Unica/Asistente o S
digital exposicion en Junta Directiva.

Monitorear copia Arrendamientos-Ventanilla Momtorea en Unidad de Asesorlg Ju_rldlca la

24 | del acugrdo_de CieaiCastdinagar copia del acuerdo de Junta Directiva que
Junta Directiva aprobé solicitud.

Recibir copia Recibe de la Unidad de Asesoria Juridica,

o5 acuerdo de Junta | Arrendamientos-Ventanilla | copia del acuerdo de Junta Directiva que
Directiva que Unical/Asistente aprobé la solicitud, el cual es registrado en el
aprobd solicitud. monitoreo de expedientes.

Recibir copia del Arrendamientos-Ventanilla Recibe copia del Contrato o Escritura

26 |Contrato o UnicalAsistente Publica de la Unidad de Asesoria Juridica, y
Escritura Publica. se actualiza en el monitoreo de expedientes.

57 Archivar Arrendamientos-Ventanilla | Archiva en file cliente y acfualiza informacion

Unica/Asistente

en la base de datos. /QRT’G?I?;\\

%i‘} TEFATURA
& UNIDAD DE;

PROCEDIMIENTO: ATENDER SOLICITUDES PARA EMISION DE DTQTAMENE‘p‘ TE¢DX S

SESORTAY

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

‘TW

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Lic. Edgar Antonio Lorenzo

Nombre GerentelJefe




0017

[v]

ajuwel] 8p
uoIoNjoSaY Jway

anwel | P

ap ugionjosay eioge|3

sajua|padxa

ajualpadx aqay

[4’

7

> ap oalojuowW
sojep esaibul

ajuaipadxa
A pnioljos esInay

a)uaipadxa

A

A pnjioijos ejuasald

uoIoBLLIOUI BPULIY . _
uoloBLLIOJUI BYDIOS
OIDINI
JINILSISV ¥OAVNIAH00D viniv43ar OIDIAYIS 3a ¥OAVv.LS3dd/ LNIITO

oapesla|y A ugloezienewo) ap peplun YNINYIL

oIIAIBS Op Jope)sald 0 dual)  :YIDINI

Z0-INDN-dNW :09I1d0D

2202 60
ONV | Salw

‘VHO34

y9p | VIrOH 3d ©°N

LZ 'SOSVd 3d ©N

ODINDIL NIWVLOIA VHVd S3ANLIDOITOS ¥3ANILVY

03avod3diN

A NOIDVZITVIONIINOD 3a avdaiNn

VINVvI9Dornid




§018

021u29) uswe)dip oyoakold
S3U0IoBdIpOW BZI|EDYy

I

092]U23} USWE}DIp
0303Ao.d eiAug

A

091U29} USWE}IP
oj09ko.d eloge|g

BLI0}JEDOAUOD BN09)g

uoISIWoY us

pNYIdIjoS EZljeuy

djuaipadxa eubisy

1

B21UD3} UOISILLOD
ojusiweliquou <+
euoiodasay
| B01UJ9)} UQISILIOD ap
_ OjuSIWEIqUIOU BqI0aY
K
JINILSISV JOAvNIA¥O02D

vianiv43ar OIJIAY3S 3d HOAv.LSa¥d/ ILNIITD

ospeala|\ A uoioezijeiolswo) ap pepiun (YNNI L

OIDINISS 8P JOpE)Sald O 8juslD  :W|DINI
4404 60
‘'VHO34
- = : o) ONV | sam
¢ONON-dNIN “091dod = OJIND3L NINVLOIA VHVd SIANLIDTOS ¥IANILY
: . LZ SOSVd 3a oN
¥opPZ VrOH 3a OoN




013

]

ITENEIS RIS ETELS
e @juaipadxa epe|sel ]

-

ajualpadxa esedald

4

odlplnf ap
ajuaipadxa aqiay

%

oolpunr
e 9juaipadxa epe|(sel|

1

uswejolp
ap sewuly eidoaay

A

091u09}
uawe)olp awnudw|

JIN3ILSISV

¥OAVNIQHdO0D

vianiv43ar

OIDIAY3S 3a yoavLis3add/ 3LN3ITTO

ospedlay A ugioeziieroiswo) ap pepiun  YNINYIL OI2INIBS Bp Jope)Sald 0 ajudlld  :WIDINI
¢c0c 60
‘VYHO3d
¢0-INON-dNIN :091a09D ONV S3dN

yop ¢ VIrOH 3d ON

LZ :SOSVd 3d ©oN

OJINO3IL NIINVLOIA VHVd S3ANLIDOTOS ¥3ANILY




4020

ajualP 3y
ua enlyoly

H

e2)|gnd B1njuo2sSd 0
ojeJjuod eidod agioay

N

BAloalIq
BjUNf opianoe

A

|op eidod agioay

I

BAlD3lIQ eyunp esed

uoloejuasald eioqge|g

]
2]

9jualpadxa Balo}IUO

JINILSISV dOdVvNIQY00D viniLv43ar OIJIAY3S 3a YOAv.LS3yd/ ILNIITD
03peOSI\ A UQIOBZ|[BIDIBWOD 8P PEPIUN (Y NINYIL OIOIAISS 8P I0PEISaId 0 B)UalD  :y|DINI
220z 60
'VHO3A
20-NON-dNIN :09D1d09D ONV | sam
O9QINOIL NINV.LOIA VHVd SIANLIDOTOS ¥IANILY
LZ :SOSVd 3d ©oN
voP ¥ :VIrOH 3d ©°N




- 0021

| \ UNIDAD DE

{ ) NORMAS COMERCIALIZACION Y

\ J : MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

ENTREGA DE AREAS Y LOCALES | FECHA

09 2022 CODIGO: MNP-UCM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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, contenido en el Acuerdo de Junta
Directiva numero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

El nombramiento de Comision de Entrega se gestiona posteriormente de haber recibido
en la Unidad de Comercializacion y Mercadeo, copia de la Escritura Publica, Contrato
Administrativo o Acuerdo de Junta Directiva.

La entrega del area ¢ local se cumpla en el plazo establecido de acuerdo al
Nombramiento de Comisién.

Es imprescindible la inspeccién fisica al local 6 area para describirlo en acta
administrativa.

El depdsito en garantia es aplicable para entrega de locales.

Mantener la comunicacion con los integrantes de la Comision y el cliente para convenir en
el dia y hora para la firma del acta.

La distribuciéon a Gerencias y Unidades del acta de la entrega del area o local debe
efectuarse a la brevedad posible.
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€ COMEL 4y

%

UNIDAD DE
PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
, No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de?2
ENTREGA DE AREAS Y LOCALES | ...\ Mo%S ggg SOTICE: TNE LA

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
. ; Solicita por medio de oficio a Gerencia
- Arrendamientos-Ventanilla . S
Solicitar - General nombramiento  Comision  de
01 . Unica- s ;
nombramiento , Entrega, describiendo las Gerencias vy
ey Coordinador : L
Comision de Unidades que conforman la Comisién. Se
Entrega actualiza informacién en el monitoreo de
expedientes.
Recibir Arrendam|'en.tos—VentamHa Recibe de Gerencia General el
02 . Unica- . o
nombramiento ; nombramiento Comisiéon de Entrega y lo
o Coordinador ; . . o
Comisién de comunica por algun medio de comunicacion
Entrega a la Jefatura.
03 Convocar a Arrendamientos-Ventanilla
integrantes de Unica- Convoca por diversos medios de
Comision Tecnica Coordinador comunicacion a integrantes de la Comision
Técnica para socializar informacion del caso.
04 Analizar y Analizan y proceden: a) coordinacion del
proceder de _— R s ; ’
Comision de Entrega area: colocacion de mojones, fotografias,
acuerdo al , L N
: etc.; b) coordinacion del local: limpieza,
nombramiento : . . ; .
inventario  instalaciones, depdsito  por
concepto de garantia y otros aspectos de
interes.
Elabora proyecto de acta y se valida la
05 Elaborar proyecto Comisién de Entrega misma para sus respectivas modlfllcelagones
de acta con los integrantes de la Comision de
Entrega.
Comision de Entrega Contacta al cliente para acordar fecha, hora,
Contactar al
06 e lugar, nombre de la persona y cargo que
comparecera en el acta.
07 s T Comision de £ Suscribe acta administrativa, asignando
uscribir acta omision de Entrega numero de correlativo del File de actas de la

administrativa

Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo, y
finalmente se firma de conformidad.
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ENTREGA DE AREAS Y LOCALES

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2de?2

MES

ANO

FECHA

09

2022 CODIGO: MNP-UCM-03

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

\TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Distribuye mediante oficio dirigido a la
Gerencia General la fotocopia simple del
acta con copia a la Unidad de Asesoria

08 Distribuir acta Comision de Entrega
administrativa Juridica, Asesoria y Planificacion Portuaria,
Departamento de Facturacion, Cartera y
Cobros, Gerencia de Mantenimiento,
Gerencia de Seguridad Integral, Auditoria
Interna, area de atencién al cliente y
arrendamientos.
. Arrendamientos-Ventanilla
Registrar - . . ., :
09 informacion Unica- Registra informacién en el monitoreo de
Coordinador expedientes y base de datos.
. Arrendam|t’en.tos—Ventan|IIa Archiva acta administrativa en el file de
10 Archivar acta Unica-

administrativa

Coordinador

actas.

\AZZUAR
6&% D
V= ,M\)R A
\ \\ [ \\EY VAN

PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE AREAS Y LOCAL}?\Q A

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

é’\J \/ms?o?\‘hrc,\@“ "

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Lic. Edgar Antonio Lorenzo

Nombre GerentelJefe
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ENTREGA DE AREAS Y No. DE PA,;A”SE(;S:A%(CJ) No. DE HOJA: 1de 1
LOCALES FECHA 09 | 2022 CODIGO: MNP-UCM-03

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR

COMISION TECNICA

INICIO

Solicita nombramiento
Comision Entrega

v

Recibe nombramiento
Comision Entrega

v

Convoca Comision

Técnica

Analiza y
.\ procede
N\

v

Elabora proyecto acta

Contacta al cliente

v

Suscribe acta
-

:

Distribuye acta

Registra informacion |4

Archiva

FINAL

certificada
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UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
RECEPCION DE AREAS Y
LOCALES FEGHA
09 | 2022 CODIGO: MNP-UCM-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario,
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios

Maritimo - Portuarios bajo el Régimen de Gestién Indirecta, contenido en el Acuerdo de Junta

Directiva nimero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a) El contenido del acta debe contener informacion de antecedentes de escrituras 6

contratos administrativos, asi como también el nimero y fecha del acta administrativa de

la entrega del area 6 local que se haya realizado en su momento.

b) De acuerdo a la competencia de los integrantes de la comision receptora, se debera
efectuar inspecciones fisicas al area o local para describir modificaciones, mejoras al

inmueble, estimacién de dafios, estado de cuenta del cliente, etc.

c) En el caso de locales, verificar el depdsito realizado por concepto de garantia, y
dependiendo de las evaluaciones al inmueble, la Comision nombrada orientara al cliente

para solicitar el reintegro respectivo si es aplicable.

d) El coordinador de la comision deberd mantener contacto con los integrantes de Ia

comision y la entidad para convenir en el dia y hora para firma del acta.
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&

GECOMEL 4y
N e V0,
>

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RECEPCION DE AREAS Y No. DE Fl:nAESsOS:A|1Q20 NO. DE HOJA: 1de?2
LOCALES FECHA CODIGO: MNP-UCM-04
09 2022
INICIA: Cliente | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notificar a
Empresa Portuaria
Quetzal sobre Notifica por medio de oficio a Empresa
devolucion . Portuaria Quetzal sobre devolucién del area
01]. ; Cliente . S g I ol
inmueble o) en arrendamiento por rescision, finalizacion
terminacién del contrato, 6 terminacion anticipada.
anticipada de
contrato.
Solicitar Solicita por medio de oficio a Gerencia
. Arrendamientos-Ventanilla | General el nombramiento Comision de
nombramiento - -, L .

02 Comisic Unica- Recepcion, describiéndose las Gerencias y
omision de : . .
Recepcion Coordinador Unidades que la conformarj, con el visto

bueno de la Jefatura de la Unidad.
Recibir Arrendamientos—Ventanilla
nombramiento Unica-Coordinador Recibe de Gerencia General el
03 . 15 . L
Comision de nombramiento de Comisién Receptora.
Recepcion
Convocar a Arrendamientos-Ventanilla - .
. o Convoca por correo electronico a integrantes
integrantes de Unica- i o
04 i N ; de la Comisién Receptora para socializar
Comision Técnica Coordinador . s
informacioén del caso.
Analizan y proceden de acuerdo a la
solicitud y nombramiento: reconocimiento y
Analizar y verificacion del inmueble, desarrollo,

05 Comision de Recepcidn infraestructura, modificaciones, deterioros,

proceder .
antecedentes de la entrega del area, estado
de cuenta, deposito por concepto garantia y
otros aspectos de interes.
Elabora proyecto de acta y se valida la

06 Elaborar proyecto Comisién de Recepcion misma para sus respectivas modlﬂcacpngs
de acta con los integrantes de la Comision

Receptora.
Contacta al cliente por correo electrénico
Comisién de Recepcion | para convenir fecha, hora y lugar de reunion
Contactar al : o :
07 para firma del acta administrativa.

cliente
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R No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2 de 2
RECEPCION AREAS Y LOCALES FECHA MO%S 901\12(; CODIGO: MNP-UCM-04
MICIA: Cliente [TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ .

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Suscribe acta administrativa, asignando
numero de correlativo segun file actas de la

08 Suscribir acta Comisién de Recepcion Unidad de Comercializacién y Mercadeo, y
administrativa finalmente se procede a firmar de
conformidad la misma.
Distribuye mediante oficio dirigido a la
Gerencia General la fotocopia del acta para
Unidad de Asesoria Juridica, Asesoria y
Diistrilsuir oty Planificacién Portuaria, Departamento de
08 . . Comisién de Recepcion | Facturacion, Cartera y Cobros, Gerencia de
administrativa o . .
Mantenimiento, Gerencia de Seguridad
Integral, Auditoria Interna, area de atencion
al cliente y arrendamientos.
Dar seguimiento
en Gerencia Arrendamientos-Ventanilla -
: . e Da seguimiento personalmente en la
10 Financiera del Unica- Gerencia Financiera del reintegro depdsito
depasiic &n Coordinador en garantia para el cliente ° i
garantia 9 P '
. Reglstrgr Arrendam|,enf[os-Ventan|IIa Registrar informacion en reportes del
1 informacién Unica- : .
) monitoreo de expedientes y base de datos.
Coordinador
12 Archivar acta Arrepdamientos—Ventanilla Archivar acta administrativa en el file de
administrativa Unica-Coordinador actas.
ﬁ‘g‘ﬁm\
o - QN
PA IS
A\ 2 3\%\\\‘1@ B
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE AREAS Y LOCALES Xt N yeesON ~y/ ™)
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP na Yy Sello 2, ALK 7

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrient

0Ss

Fecha Autorizacién

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo

SEMALL
;13/\ G
7

CUTEMALR
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&

cE COMEL g,
W —--*\‘”aa

UNIDAD DE COMERCIALIZCION

\ ] NORMAS - Y MERCADEO
; MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
COMUNICACION FECHA -
09 2022 |CODIGO: MNP-UCM-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

Toda la informacién que se genere y que requiera dar a conocer a través de los diferentes medios
de comunicacion institucionales debera ser previamente analizada y autorizada por la Jefatura
de la Unidad.

El coordinador debera establecer los parametros de comunicacion tanto interna como externa
para la divulgacion de informacion.

La informacion debera recopilarse una vez por semana los dias lunes.

La recopilacion puede variar conforme se vaya generando por acontecimientos fuera de
programacion y esta también se debera agregar a los informes.

Se estableceran canales de comunicacién internos y externos que sean efectivos en la blsqueda
y recopilaciéon de informacion.

Facilitar procesos de comunicacion, hacia los diferentes grupos de interés.

Informar de las actuaciones previamente calendarizadas y programadas a la Jefatura.
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£ CONEL y,
pCE ™ My,
W s ‘foa

StargraLh &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE COMERCIALIZCION Y
MERCADEO

COMUNICACION

No. DE PASOS: 6

_ NO. DE HOJA: 1de 1
ANO

MES
FECHA 09

5022 CODIGO: MNP-UCM-05

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Gira instrucciones verbalmente al Coordinador del
01 | Girar Instrucciones Jefatura area de Comunicacion, para establecer canales de
informacion.
SRy Establece canales de informacion alternativos
Comunicacion/ . . P e
02 Eséaeblllf‘%inii%ages . internos y externos en busqueda de la efectividad
Coordinador de la comunicacion.
Recopila informacion relevante de los diferentes
03 Recopilar Comunicacion/ canales de busqueda establecidos, relacionada a
Informacion Asistente la Empresa Portuaria Quetzal: actividades oficiales,
eventos internos y externos, otros.
04 Analizar Comunicacién/ Analiza y verifica la informacion recopilada,
Informacion Coordinador clasificandola segun corresponda.
Realizar y Comuricasiént Realiza vy comunica perloqlcament¢, para dar a
05 Comuniaar [rfarme ) conocer las noticias e informacion relevante
Coordinador concerniente a la Empresa Portuaria Quetzal.
Comunicacidn/ Envia informe por medio de correo electronico a la
06 Enviar Informe Jefatura de la Unidad de Comercializacion vy

Coordinador

Mercado.

,:%';“U ARiq &

£

PROCEDIMIENTO:

05/09/2022

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

08/09/2022

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
FLUJOGRAMA MERCADEO
No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 1de 1
COMUNICACION MES ANO |
FECHA 09 2022 | CODIGO: MNP-UCM-05
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
JEFATURA COMUNICACION/COORDINADOR COMUNICACION/ASISTENTE —f
e, instricstones Establece canalesde | — | Recopila
informacion informacion
Analiza <
informacion

!

Realiza y comunica
informe

!

Envia informe

‘ FINAL )




0033

JGE CON EL Moy,

& 0
/ \
/ UNIDAD DE COMERCIALIZCION
L\ ) NORMAS Y MERCADEO
; MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DIVULGACION FECHA -
09 2022 |CODIGO: MNP-UCM-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

Se debera garantizar la divulgacién de informacién de la Empresa Portuaria Quetzal sobre su
funcionamiento, gestion y resultados en forma responsable, amplia y transparente por las
diferentes paginas digitales institucionales.

El Administrador Digital realizara programacién mensual de publicaciones y debera contar con
propuesta y/o sugerencia de contenido a publicar.

Se debera entregar informes al finalizar la semana los dias viernes, de interacciones relevantes
en las diferentes paginas oficiales e institucionales.

El Administrador Digital cuidara al maximo las relaciones con los medios de comunicacion y
ciudadania en general, manteniendo una actitud cordial, veras, ética, honesta y transparente,
para la divulgacion e interaccion de las paginas digitales institucionales.

El equipo de divulgacién debera de contar con las herramientas respectivas para garantizar la
divulgacion de informacién por los diferentes medios digitales institucionales.




0034

£ CONEL
S e,
g %

Svareman e

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE COMERCIALIZCION Y
MERCADEO

No. DE PASQOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

DIVULGACION

ANO |

MES
FECHA 09

5022 CODIGO: MNP-UCM-06

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ASTIVIDAD RESPONSABLE
Gira instrucciones al coordinador de la
01 | Girar instrucciones Jefatura metodologia de trabajo.
Eamiriaadiong Realizar programacion de publicaciones de
02 Programar ‘ acuerdo a contenidos, formatos y horarios en los
publicaciones Coordinador diferentes canales de comunicacion
Comunicacién/ Revisa el contenido de la publicacién, verificando
i icacid . las fuentes de informacion.
02 | Revisar Publicacion Coaordinadsot
Autorizar Autoriza publicacién y emite su visto bueno.
03 o, Jefatura
Publicacion
Divulga el contenido en los formatos
. . Comunicacion/ correspondientes para su divulgacion en los
04 | Diviigar Cemtarido Administrador Digital | diferentes canales de comunicacion de acuerdo a
programacién mensual.
Eomurioanisn Elabora informes mensuales de las publicaciones.
05 | Elaborar Informes L o
Administrador Digital
S, Documenta y archiva el contenido digital.
Documentar y Comunicacion/
06 . .
Archivar Asistente

|

Y ‘ /
ROCEDIMIENTO: _ATENDER SOLICITUDES PARA EMISION DE DICTAMENES\TECNICQS

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Fikma y Sel |
i \\,\‘
05/09/2022 \!
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmg" |
08/09/2022
Lic. Edgar Antonio Lorenzo é
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c\»fc_.-rf*-‘-;"/\fa?\ i
RA UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 1 de 1
DIVULGACION MES ANO |
FECHA 09 5020 CODIGO: MNP-UCM-06
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
JEFATURA COMUNICACION/ COMUNICACION!/ COMUNICACION/
COORDINADOR ADMINISTRADOR DIGITAL ASISTENTE

' INICIO ’

A4

Gira instrucciones | Programa
publicaciones

!

Revisa
publicacion

Autoriza /

publicacion /-

|

Divulga contenido

|

Elabora informe

v

Archiva

FINAL
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UNIDAD DE COMERCIALIZCION

NORMAS Y MERCADEO
: ; MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DISENO Y EDICION FECHA -
09 | 2022 [CODIGO: MNP-UCM-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

Se debera disefiar formatos de imagen de acuerdo a logo y colores institucionales ya existentes,
que contribuya a la proyeccion en la divulgacién de actuaciones, gestién e informacion en
general de la Empresa Portuaria Quetzal.

La imagen institucional debera ser disefiada de manera coherente, planificada, oportuna,
relevante e idonea para tener relacién directa con los principios y valores.

Se deberé establecer estrategias en base a los procesos de comunicacién internas y externas,
buscando la efectividad informativa institucional de la Empresa Portuaria Quetzal.

Se debera facilitar en contenido a publicar en los formatos establecidos para garantizar la
divulgacion de la informacion en los diferentes canales de comunicacion.

El equipo de disefio y redaccién debera cumplir con las entregas del contenido finalizado a
publicar de acuerdo a las programaciones previamente recibidas.

El equipo de disefio y redaccion debera de contar con las herramientas respectivas para
garantizar la edicion del contenido informativo.

b
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE COMERCIALIZCION Y
MERCADEO

DISENO Y EDICION

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 1de 1

ANO

CcODIGO: MNP-UCM-07

MES
FECHA 09

2022

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Brinda lineamientos de disefios y formatos de
_ imagen para creacién de contenido digital e
Brindar : boleti icad
01 . . Jefatura impreso (boletines, comunicados, post en
Lineamientos publicaciones en pagina web y formatos de
video).
Elaborar Disefio e L Elabora disefio e imagen institucional de
02 Imagen Comunicacion/Disefiador | 5¢erdo a las instrucciones recibidas.
Revisar Disefio e L . Revisa el disefio y formatos de imagen
03 Imagen Comunicacion/Coordinador |institucional para su autorizacion,
Recibir Datos L, L Recibe datos informativos para la creacion de
04 Informativos Comunicacion/Disefiador e
05 Editar y Disefar Comunicacion/Disefiador | Egita v disefia el contenido a publicarse.
06 | Redactar Contenido | Comunicacion/Redaccion | R€dacta el contenido para su revision.
. . L ‘ Revisa y analiza el contenido de redaccion.
07 | Revisar y Analizar | Comunicacion/Coordinador
: . o, _ Autoriza contenido a publicar en los diferentes
08 | Autorizar Contenido | Comunicacion/Coordinador canales de comunicacion.

09

Enviar Informacion

Comunicaciéon/Coordinador

Envio de informacién ;a/le
las paginas institucior/w

]

AN
j/t < ‘\'i\\\)\:; /V\“‘
\ fe Y '\\,\0"!’&' (N z
il W rr\\’-.\m\'()\\ r

05/09/2022

Fecha Validacion

PROCEDIMIENTO: ATENDER SOLICITUDES PARA EMISION DE\DICTAMENESXECNIQG’S@\)% !
Nombre Jefe UAPP e ;

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

08/09/2022

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo




e
Yoo~

COMNEL
I itiiing, N

s

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

(=

FLUJOGRAMA COMERCH
No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 1 de 1
DISENO Y EDICION MES ANO |
FECHA = 5555 CODIGO: MNP-UCM-07

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

JEFATURA COMUNICACION/ COMUNICACION/ COMUNICACION/
COORDINADOR DISENADOR REDACCION
( INICIO )
\4
Elabora disefio e
Brinda lineamientos imagen
\__/,,,J
Revisa /
disefio e
imagen
‘ Recibe datos
informativos
Redacta
Edita y disefia » contenido
Revisa 'y
analiza
contenido
Autoriza
contemdoo

Envia informacion

FINAL
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UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
REPORTE OPERACIONAL ——
DE BUQUES Y CARGA
09 | 2022 CODIGO: MNP-UCM-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

1.

La informacién de buques publicada en la pagina web se consulta diariamente.

Investigar periodicamente la operacion de los diversos tipos de buques y carga que

atracan en Puerto Quetzal.

Los buques que atracan en otras terminales especializadas de Puerto Quetzal seran

investigados trimestralmente.

Los contactos de los agentes navieros mantenerlos actualizados.
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COMEL 4y,

i UNIDAD DE
a =) PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1 de 2

REPORTE OPERACIONAL DE
BUQUES Y CARGA

MES

ANO CODIGO: MNP-UCM-08

FECHA

09

2022

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Brindar lineamientos

UCM/ Jefatura

Brinda lineamientos en reunion de trabajo
para efectuar el seguimiento a las
operaciones de buqgues.

02

Elaborar Planificacion

UCM/Coordinador

Elabora planificacion del seguimiento a
las operaciones de los buques y la carga.

03

Presentar planificacion
a la Jefatura

UCM/Coordinador

Presenta por medioc de ©oficio la
planificacion a la Jefatura para su
conocimiento y observaciones.

04

Analizar Planificacion

UCM/ Jefatura

comunica
las

Analiza la planificacién vy
verbalmente al responsable
observaciones pertinentes.

05

Modificar Plan de
trabajo

UCM/Coordinador

Modifica la planificacién de acuerdo a las
observaciones realizadas por la Jefatura.

06

Consultar informacion
del BQ-01

UCM/Coordinador

Consulta diariamente en la pagina web de
Puerto Quetzal, informacion relacionada a
buques atracados y en fondeo,
atracadero, tipo de buque, carga, naviera,
estibadora, procedencia, etc.

07

Realizar recorrido de
campo

UCM/Coordinador

Realiza recorrido de campo en muelle
comercial para ver las operaciones al
buque y a la carga.

08

Recopilar informacién

UCM/Coordinador

Recopila informacion por medio de visitas
de campo a las diversas areas de trabajo
de la Gerencia de Operaciones: patios,
bodegas, contenedores, muelle y equipo,
etc.

09

Contactar al agente
naviero

UCM/Coordinador

Contacta al agente naviero por medio
electronico ¢ llamada telefénica para
confirmar el servicio prestado al bugue y
se toma nota de las inconformidades
durante el servicio prestado y otras
anotaciones de interés.

10

Consultar el Sistema
de Operaciones

UCM/Coordinador

Consulta en el Sistema de Operaciones el
reporte de BQ-01, BQ-02, BQ-40, BQ-42
para complementar informacion
relacionada al arribo, fecha de inicio y de
finalizacién de la operacién, etc.
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REPORTE OPERACIONAL DE No. DE ;/?SOS;\’:QSO NO. DE HOJA: 2de?2
BUQUES Y CARGA FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-UCM-08
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. . ., ; Registra en un formato en Excel el
11 |Registrar informacioén UCM/ Asistente resumen de la informacion obtenida.

Presenta a la Jefatura reportes diarios de
los bugues atendidos con normalidad; asi

12 | Presentar reportes UCM/Coordinador . . .
como también de los que tuvieron algun
inconveniente y otras notas de interés.

13, | Archivar UCM/ Asistente Archiva los reportes e informes en copia

dura y digital.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe /Flrm

\
08/09/2022 Lic. Edgar Antonio Lorenzo t><\@1\b{
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UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
COMPORTAMIENTO FEELA
DEMANDA DE LA CARGA
09 | 2022 CODIGO: MNP-UCM-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

1. Ser usuario del equipo de trabajo relacionado al Sistema Unificado Estadistico de EPQ.

2. Los informes a la Jefatura deben ser mensuales.

3. Al personal de nuevo ingreso de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo se debe
brindar induccién de la informacion del movimiento y tipo de buques, informacion de la

pagina web y otros aspectos operativos.

4. El comportamiento de la carga se debe investigar de varias fuentes de informacién.
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FC‘E COMNEL MUI‘(O
g %0

{ UNIDAD DE
e PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 1de?2

COMPORTAMIENTO DEMANDA
DE LA CARGA

MES

ANO

FECHA

09

5022 CODIGO: MNP-UCM-09

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Briridar Brinda lineamientos en reunion de trabajo de
01|, . UCM/ Jefatura los datos estadisticos a investigar.
lineamientos
02 Planificar Planifica investigacion de datos estadisticos.
investigacion de UCM/Coordinador
datos
= — Presenta por medio de oficio a la Jefatura la
03 e, UCM/Coordinador planificacion para su conocimiento
Planificacion a la :
observaciones.
Jefatura
Recibe la planificacién 'y  comunica
04 Recibir UCM/ Jefatura verbalmente al responsable las
Planificacion observaciones pertinentes.
Modificar Modifica la planificacion de acuerdo a las
05 e UCM/Coordinador observaciones realizadas por la Jefatura.
Planificacion
Solicita a la Gerencia Operaciones por
medio de correo electronico, datos
06 | Solicitar estadisticos: numero y tipo de buques, tipo
datos estadisticos UCM/Coordinador de carga, TM, unidades, agencia naviera,
mensuales linea naviera, estibadora, procedencia,
destino, etc.
Recibir Recibe de la Gerencia de Operaciones la
07 |informacion UCM/ Asistente informacion solicitada.
estadistica
Consultar Sistema Cetacloion e Ia EMpross portans anei,
08 | Unificado de UCM/ Asistente ; ol e | e 4 .“ta”,a uetzal,
Estadistica seleccionando los campos de interés.
Elabora el informe mensual con gréficas y
09 | Elaborar informe UCM/Coordinador comeritanos del mavimientc de la carga,

crecimiento, disminucioén y otros aspectos.
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COMPORTAMIENTO DEMANDA
DE LA CARGA

No. DE PASOS: 15

FECHA

MES

NO. DE HOJA: 2 de 2
ANO

09 5022 CODIGO: MNP-UCM-09

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
10 | Traslader nforme UCM/ Asistente Traslada a Ia_ Jgfatura el informe mensual
para su conocimiento y efectos.
11 | Archivar informes UCM/ Asistente Archiva en una copia fisica y digital los
informes presentados.
Monitorea Monit | co rtamiento de la ¢ e
12 | comportamiento UCM/Coordinador INEDISA Bl LOMPA! 1ento. sl barga en
diversas fuentes de informacion.
de la carga
Investiga datos estadisticos solicitados por
la Jefatura y areas de trabajo de la Unidad
13 lnvest'lg.ar datos UCMICesrdinadsr de Comermahzacpn_y Mercadeo, por me_dlo
estadisticos de correos electronico, llamada telefonica,
oficio, etc.
Efieh Enviar en copia dura y digital informacién
nviar olicitada a la Jefatura y areas de trabajo de
14 |informacion UCM/ Asistente IS Unidad de C ial'y 5 v M dJ
saliofara a Unida omercializacion y Mercadeo.
15 | Archivar informes UCM/ Asistente Archiva informes enviados.

Fecha Validacion

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre Jefe UAPP

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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ATENCION AL CLIENTE Y
CONTRATOS



INDICE

ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS

PROCEDIMIENTO

Actualizacion Directorio Telefénico Externo
Gestion de Quejas y Reclamos

Notificacién vencimientos de Contratos
Visitas Comerciales

Reuniones Interinstitucionales

CODIGO

MNP-UCM-AC-01
MNP-UCM-AC-02
MNP-UCM-AC-03
MNP-UCM-AC-04
MNP-UCM-AC-05

0050
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€ COMNEL 4
peE oMy,
g Yoq

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

NORMAS

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

o, 2
SUargpaain 6

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
ACTUALIZACION DIRECTORIO

TELEFONICO EXTERNO FECHA

09 2022 | CODIGO: MNP-UCM-AC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo

Normas de Trabajo Internas:

a) El Directorio Telefénico Externo inicia su actualizacion de datos en el segundo
cuatrimestre de cada afo.

b) El Directorio Externo debe ser clasificado de acuerdo a los respectivos segmentos:
e Agencias Navieras

Arrendatarios de Locales

Arrendatarios de areas

Estibadoras

Importadores y Exportadores de Graneles

Rampas de Revisién

Servicios prestados bajo el modelo de gestion indirecta

Otras Instituciones: Directorio SAT, Transportistas, etc.

c) El coordinador del Area de Atencion al cliente debe tener acceso al programa Indesign
para realizar modificaciones correspondientes.

d) El Directorio Externo debe ser publicado en el portal de la pagina Web para facilitar las
consultas de Clientes Internos y Externos.

e) El Directorio Externo impreso debe ser distribuido a las correspondientes Gerencias y
Unidades de Empresa Portuaria Quetzal.




S, UNIDAD DE
' COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROCEDIMIENTO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

: No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de?2
ACTUALIZACION DIRECTORIO VES | ANO

TELEFONICO EXTERNO FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-UCM-AC-01
INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo [TERIVIINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Convocary Convoca y confirma por medio de correo
confirmar reunién electronico al personal de Atencion al
de trabajo Cliente, para planificacion del Directorio
., Telefonico Externo informando la
Atencion al

metodologia de trabajo, recopilacion de
informacién, registro de datos, segmentos de
clientes y prestadores de servicios, tiempo
de ejecucién, numero de ejemplares,
distribucién.

Presenta a la Jefatura por medio de oficio la

Cliente/Coordinador

02 Presentar

planificacion del ; Hieneien _al planificacion  del  Directorio  Telefonico
. X Cliente/Coordinador
Directorio Externo.
03 Distribuir los Distribuye al personal de atencién al cliente
segmentos de ., por medio de correo electronico los
Atencién al

segmentos a investigar: agencias navieras,
arrendatarios de areas y locales,
estibadoras, graneleros, rampas de revision,
prestadores de servicio bajo el modelo de
gestion indirecta otras Instituciones, SAT,
Transportistas, etc.

Imesstgasion Cliente/Coordinador

04 Investigar Atencion al Investiga entidades de cada segmento por
entidades segun Cliente/Asistente diversos medios de comunicacién: teléfono,
segmento correo electrénico, etc.
05| Registrar datos Atencion al Registra datos investigados en formato
Cliente/Asistente Excel.
06 Actualizar Atencién al Actualiza informacion de los segmentos.
informacién Cliente/Asistente
Revisar y verificar Atencic Revisa y verifica informacion de los
encion al ; )
07 segmentos segmentos del Directorio en Excel.

Cliente/Coordinador




u053

ACTUALIZACI()N DIRECTORIO
TELEFONICO EXTERNO

No. DE PASQOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO

FECHA

5022 CODIGO: MNP-UCM-AC-01

INICIA Unidad de Comercializacién y Mercadeo

ITERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
08 Trasladar L Traslada el Directorio por medio de correo
: : Atencién al P .
Directorio . . electrénico  para su  correspondiente
Cliente/Coordinador . -,
diagramacion.
09 | Recibir Directorio Atencién al Recibe Directorio diagramado. .
diagramado Cliente/Coordinador
10 | Solicitar impresion Atencion al Solicita impresién del Directorio Telefonico

del Directorio

Cliente/Coordinador

Externo por medio de oficio segun el numero
de ejemplares planificados.

11 | Recibir Directorio Atencién al Recibe ejemplares del Directorio Telefénico.
impreso Cliente/Coordinador
12 Distribuir el Atencion al Distribuye copia fisica del Directorio
Directorio Cliente/Asistente Telefénico Externo a Gerencias y Unidades
Telefénico Externo por medio de una Circular.
13 Coordinar Coordina con la Unidad de Informatica la
publicacién en la Atencién al publicacion del Directorio Telefénico Externo
pagina Web. Cliente/Coordinador en la Web, especificamente en el link de
Informacion General/Clientes Principales.
14 Reportar a la Atencién al Reporta por medio escrito, electrénico o
Jefatura Cliente/Coordinador verbal a la Jefatura las acciones realizadas.

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

) AREA
ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS

ACTUALIZACION DIRECTORIO
TELEFONICO EXTERNO

No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO ]
FECHA —0o=15027 CODIGO: MNP-UCM-AC-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

( INICIO )

y

Convoca y confirmar
reunion de trabajo

v

Presenta Planificacion
del Directorio

l

Distribuye
segmentos de
investiaacion

Investiga entidades

Revisa y verifica
segmentos

!

> segun segmento

l

Registra datos

l

Actualiza informacion

|

Traslada Directorio

y

Recibe directorio
diagramado

}




0039

'

Coordina publicacién
en la pagina Web.

ACTUALIZACION DIRECTORIO | NO-PE PIGSSS:A%“O e BE HOJA dde2
TELEFONICO EXTERNO FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-UCM-AC-01
INICIA: Atencion al Cliente/Coordinador TERMINA: Atencion al Cliente/Coordinador

COORDINADOR ASISTENTE
Solicita Impresién
del Directorio
v
Recibe Directorio Distribuye el
impreso > Directorio

Telefonico Externo

l

Reporta a la
Jefatura

y
1 FINAL )
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A

WS, UNIDAD DE
/ ' COMERCIALIZACION Y
NORMAS MERCADEO
3 ATENCION AL CLIENTE
T Y CONTRATOS
: MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
GESTION DE QUEJAS Y FECHA

RECLAMOS
09 2022 | CODIGO: MNP-UCM-AC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo

Normas de Trabajo Internas:

a)

Las quejas, reclamos y otros requerimientos presentados por el cliente o prestador de
servicio se registran debiendo dar el debido seguimiento de las gestiones administrativas
que se realicen hasta su finalizacion.

De las reuniones de trabajo realizadas con las Gerencias y Unidades a quienes se haya
socializado las quejas e inconformidades presentados por los clientes o prestadores de
servicios documentarlo.

Del requerimiento manifestado por cliente o prestador de servicio confirmar si se le brindé
respuesta.

C.



o

&z
“ 7

COMEL
poES My,

Suargann

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

GESTION DE QUEJAS Y
RECLAMOS

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO | ~5pIGO: MNP-UCM-AC-02

FECHA

2022

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo ITERNIINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01 | Recepcionar la Atencion al Recepciona la queja, reclamo o sugerencia
queja, reclamo o Cliente/Coordinador de mejora, por medio de oficio, correo
sugerencia de electréonico, visita o llamada telefonica,
mejora presentado por el cliente 6 prestador de

servicio.

02 | Asignar la queja, Atencién al Asigna al asistente la queja, reclamo o
reclamo o Cliente/Coordinador sugerencia de mejora por medio de correo
sugerencia de electrénico para su respectivo seguimiento.
mejora

03 | Registrar Atencién al Cliente/ Registra informacion de la queja, reclamo o
informacion Asistente sugerencia de mejora, describiendo Ia

entidad, asunto, fecha, responsable de la
accion (Gerencia, Unidad ¢ Departamento
de EPQ), fecha de traslado, observaciones,
etc.

04 Efectuar Atencion al Cliente/ Efectuar seguimiento a donde se traslado el

seguimiento Asistente caso, registrando en su momento fecha de
inicio y finalizacion.

05 | Confirmar Atencion al Confirma si el cliente o prestador de servicio
respuesta del Cliente/Asistente obtuvo respuesta de su requerimiento.
requerimiento

06 |Reportar a la Atencidn al Reportar a la Jefatur‘a{ fj‘i;as& ciones
Jefatura Cliente/Coordinador realizadas. AL ,\@ A\

5 ?/’s\”\\ w
\ R
PROCEDIMIENTO: GESTION DE QUEJASYRECLAMOS \ z\%“\\,:’(;\u&‘

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo

‘%’Jr 2% ‘/

9
CJ .
NS

057



. 0058

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

, AREA
ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS

GESTION DE QUEJAS Y

RECLAMOS

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de1

MES

ANO

FECHA

09

2022

CODIGO: MNP-UCM-AC-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

INICIO

Recepciona la Queja, Reclamo
0 sugerencia de mejora

Asigna la Queja, Reclamo
0 sugerencia de mejora

Reporta a la Jefatura

A 4

Registra informacion

A

Efectua
seguimiento

4

Confirma respuesta
del requerimiento

FINAL




0053

e UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

NORMAS

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

i
GU"TEM,\M

X

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE
CONTRATOS FECHA

09 2022 CODIGO: MNP-UCM-AC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo

Normas de Trabajo Internas:

a) Los recordatorios de vencimiento se notificaran como minimo con 3 a 6 meses de
anticipacion de la fecha del vencimiento del contrato.

b) Para notificar recordatorios de vencimientos, adjuntar la guia de tramite para
cumplimiento de requisitos legales del expediente.

c) Se debe distribuir copia de las notificaciones de recordatorios de vencimiento a la
Unidad de Asesoria Juridica, Departamento Facturacion Cartera y Cobros, Unidad de
Auditoria Interna, File Vencimientos, area de arrendamientos-ventanilla Unica.




€ COMEL a,
ey oo

&

PROCEDIMIENTO

0060
UNIDAD DE

COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

- No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 1de?2
NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE MES | ANO
CONTRATOS FECHA 2022 CODIGO: MNP-UCM-AC-03
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Convocar reunion

o de trabajo

Atencién al

Cliente/Coordinador

Convoca a reunion de trabajo por medio de
correo electronico al personal de atencion al
cliente para la planificacién relacionada a
notificaciones de vencimientos de contratos
y su respectivo seguimiento.

02 |Elaborar Reporte

Atencion al

Cliente/Coordinador

Elabora Reporte resumido en el cual se
identifican los contratos vencidos y proximos
a vencer.

03 | Presentar Reporte

Atencién al

Cliente/Coordinador

Presenta reporte a la Jefatura para su
conocimiento y efectos.

Analiza reporte y comunica sus
04 | Analizar Reporte Jefatura observaciones al coordinador.
Modificar ;3 Modifica anotaciones en reporte segun
. Atencion al .
05 |anotaciones en . . observaciones de la Jefatura.
reporte Cliente/Coordinador

Generar reportes
06 |vencimientos de
contratos

Atencion al
cliente/Asistente

Genera reportes identificando la fecha del
vencimiento de contrato y sus observaciones
(arrendatarios de areas, locales y servicios
bajo el modelo de gestién indirecta)

Elaborar
recordatorios de
07 |vencimientos

Atencion al
Cliente/Asistente

Elabora recordatorios de los vencimientos de
contratos con 3 a 6 meses de anticipacion,
en los cuales se hace referencia del contrato
6 escritura publica proxima a vencer. Asi
mismo se brinda informacion de la
documentacion legal que se debe adjuntar.

Notificar
08 |recordatorios de
vencimiento

Atencién al
Cliente/Asistente

Notifica al cliente o prestador de servicio el
oficio de recordatorioc de vencimiento
mediante correo electrénico y entrega
personalizada.




U061

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2de?2

MES | ANO
09 | 2022

NOTIFICACION VENCIMIENTOS
CONTRATOS

FECHA CO

DIGO: MNP-UCM-AC-03

INICIA Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de

Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AfTIIDAR RESPONSABLE
Efectia monitoreos desde la recepcion del
recordatorio de vencimiento hasta Ia
. finalizacion de la suscripcion y distribuciéon
Efectuar Atencion al e . .
09 : . . del contrato administrativo o escritura
monitoreos Cliente/Asistente i .
publica, llevando registro por cada caso
tanto de la ubicacién del expediente como
del proceso respectivo.
Concilia informacion con la Unidad, de
10 Conciliar Atencién al Asesoria Juridica, Secretaria General y Area
informacion Cliente/Asistente de Arrendamientos de la Unidad de

Comercializacion y Mercadeo.

Presenta reporte semanal a la Jefatura del

Atencion al . .
11 | Presentar reporte Clisntelisisterio monitoreo de contratos vencidos y por
vencer.
Hssapniamar Recepciona de la Unidad de Asesoria
P Atencidn al Juridica el Contrato Administrativo o

12 | Contrato o

Escritura Publica

Cliente/Asistente

Escritura Publica vigente.

Registrar

Atencion al

Registra en la base de datos la informacion

13 | informacion en . ; del Contrato Administrativo o Escritura
Cliente/Asistente L .
base de datos Publica vigente.
Sustituye y archiva copia del Contrato

Sustituir copias

14 en Leitz

Atencion al
Cliente/Asistente

Administrativo & Escritura Publica en el file
de contratos vigentes del area de atencién al
cliente.

Trasladar copia de

15 documentos

Atencion al
Cliente/Asistente

Traslada copia del Contrato Administrativo 6
Escritura Publica al area de Arrendamientos-
Ventanilla Unica-, para su se llo de recibido.

\«fv,

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

MERCADEO

NORMAS

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

e
SUargpaain ¢

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
VISITAS COMERCIALES FECHA

09 2022 | ~5p1GO: MNP-UCM-AC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo
Normas de trabajo Internas:

a) Las instrucciones para realizar visitas comerciales deben girarse en el primer bimestre del
ano por parte de la Jefatura de la Unidad.

b) Por cada visita comercial se debe elaborar ficha visita, habiendo investigado con
anterioridad el perfil del cliente, solvencia de pagos, informacion comercial, y otros temas
de interés.

c) El contenido del informe ejecutivo de visitas comerciales elaborado por el coordinador de
atencién al cliente y visto bueno de la Jefatura de la Unidad, debera socializarse con la
Autoridad Administrativa Superior para que se puedan tomar acciones preventivas y
correctivas.




u069

¢ COMEL 4,
‘X»,‘o"_(\\m,( o
& R0

Suargparact

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de2

VISITAS COMERCIALES

MES | ANO

CODIGO: MNP-UCM-AC-04

FECHA

2022

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo ] TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Gira instrucciones verbalmente al area de
S ; Jefatura atencién al cliente para la programacion y

el e seleccidn de las visitas comerciales.
Elaborar . Elabora programacion anuallde las visitas
02 orogramacion . Atencion AI c.or.ner0|ales., en la cual describe la fecha de
rgal Cliente/Coordinador visita, entidad, segmento, y personal

asignado.

Elabora ficha comercial con la siguiente
informacion; necesidades y opinion de los
03 Elaborar la ficha Atencién al servicios de Puerto Quetzal, proyeccion de

comercial Cliente/Asistente

carga, nichos de mercado, desarrollo
comercial, alianzas estratégicas, o temas
especificos.

Trasladar ficha Atencién al

04

Traslada ficha comercial a la Jefatura por
medio de correo electrénico para su

comercial Cliente/Asistente - .
conocimiento y aprobacion.
05 Aprobar ficha Jefatura Aprueba ficha comercial y su contenido.
comercial
Remitir ficha Remite ficha comercial al coordinador por
06 . Jefatura . s
comercial medio de correo electronico.
Concerta la cita via telefonica confirmando
en formato Excel, el lugar, fecha, y nombre
07 |Concertar cita con Atencion al de las personas de la entidad que atenderan

clientes Cliente/Asistente

la visita, asi como brindar informacion de las
personas que asistiran por parte de Empresa
Portuaria Quetzal.

Investigar datos

08 | perfil cliente Atencion al

Cliente/Asistente

Investiga y registra datos en formato Excel
segun perfil del cliente, recabando
informacion de las diversas Gerencias y
Unidades.

09

Realizar visitas Atencion Al

Comercial

Cliente/Coordinador

Realiza visitas dando a conocer el objetivo
de la misma, registra datos en listado de
asistencia y realiza entrega de material
informativo publicitario.




U060

No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 2de 2
VISITAS COMERCIALES FECHA MO%S lezg CODIGO: MNP-UCM-AC-04
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

19 Elaborar informe Atencion al
Cliente/Asistente

Elabora informe en Word de las visitas
comerciales, tabula y grafica.

Atencién al Traslada informe de las visitas al
Cliente/Asistente coordinador del area de atencion al cliente.
Reporta por medio de oficio a la Jefatura el

11 | Trasladar informe

Reportar a la Atencion Al . .
12 Tetaiusa Clisrfte/Coordinadss resumen de las visitas realizadas.
13 Reportar a la Jefatura Reporta por medio de oficio a la Gerencia

Gerencia General General el resumen de las visitas realizadas.

Archiva la documentacion respectiva en el

ARGy Atencion al file de Visitas Comerciales vy file del cliente.

14 Cliente/Asistente

)

[ NS
PROCEDIMIENTO: _ATENDER SOLICITUDES PARA EMISION DE DICTAWENES TECN{COS Sii-

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP )bse| R

05/09/2022
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

08/09/2022

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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o ' UNIDAD DE
‘ COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

( = NORMAS

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

AS

SVargpaain M

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

REUNIONES
INTERINSTITUCIONALES

FECHA
09 2022 | CODIGO: MNP-UCM-AC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo

Normas de trabajo internas:

a) La convocatoria a clientes debe realizarse como minimo con 1 semana de anticipacion.

b) La confirmacién de asistencia debe efectuarse con 2 dias de anticipacion a las
reuniones. ‘

c) La elaboracion de agendas debe ser conocida, analizada y autorizada por la Jefatura
de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo con visto bueno de la autoridad

superior administrativa.
d) Elseguimiento a compromisos de interés debe ser de caracter permanente.

e) Posterior a la finalizaciéon de reuniones interinstitucionales se debe realizar reuniones
de cierre para comentar aspectos positivos y negativos tanto de la reunién como el
debido porcentaje de avance y el compromiso de cada area para el cumplimiento de
los mismos.




u070

L UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

Dy

PROCEDIMIENTO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

REUNIONES No. DE ;é:os;\ﬁ?o NO. DE HOJA: 1de 1
INTERINSTITUCIONALES FECHA 09 12022 CODIGO: MNP-UCM-AC-05

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA:  Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD'
Gira instrucciones por medio escrito al Area
01 | Girar de Atencién al Cliente para su participacion
; ; Jefatura : . e e
instrucciones en reuniones interinstitucionales.
Recibir Recibe la convocatoria de la Gerencia
. Atencion al Operaciones mediante el chat de
02 |convocatoria a . )
ot Cliente/Coordinador
reunion
Confirma la asistencia en el Chat de
03 Confirmar Atencion al Reuniones Virtuales Navieras.
asistencia Cliente/Coordinador
Asiste a la reunién para anotar en borrador
04 | Asistirala Atencién al temas de interés.
Reunion Cliente/Coordinador
Reporta por correo electrénicos los temas de
05 Reportar a la Atencidn al la reunién.
Jefatura Cliente/Coordinador
Archiva los borradores de reuniones en
: Atencién al carpeta digital.
05 | Arcnivar Cliente/Asistente
]

Fecha Validacion

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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PROMOCIONES Y NEGOCIOS



0073

INDICE

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

PROCEDIMIENTO CODIGO

Maestro de Clientes activos y potenciales MNP-UCM-PN-01
Estudios de Mercado MNP-UCM-PN-02



yi74

—\ UNIDAD DE
- \ COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

NORMAS

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
MAESTRO DE CLIENTES ACTIVOS

Y POTENCIALES FECHA

09 2022 CODIGO: MNP-UCM-PN-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

a) Investigacion de aspectos generales y especificos de la entidad a visitar.

b) La informacion que se socializara a clientes activos y potenciales debe ser con datos
actualizados.

c) Para facilitar la informacion en reuniones de negocios con clientes activos y potenciales se
debe contar con recursos tecnolégicos.

d) El usuario y clave para accesar al Sistema Unificado de Estadistica debe mantenerse
actualizado.




§
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UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADE
\ PROCEDIMIENTO 2
N PROMOCIONES Y NEGOCIOS
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de?2
MAESTRO DE CLIENTES ACTIVOS MES | ANO
Y POTENCIALES FECHA| 09 |2022 CODIGO: MNP-UCM-PN-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

bl RESPONSABLE
Brinda lineamientos en reunion de
trabajo para elaboracion del documento
Brindar maestro que contenga informacién clave
. . Jefatura - . .

01 | lineamientos de la relacion de negocios con clientes
activos 'y busqueda de clientes
potenciales.

Presenta Plan de Trabajo a la Jefatura

02 Promociones y Negocios/ por medio e_Iectrénico, identificz_ando

Presentar Plan Coordinador clientes activos y potenciales

de Trabajo segmentados por el tipo de carga,
actividades comerciales y generacion de
ingresos para Puerto Quetzal.

Revisar Plan de Revisa Plan de Trabajo para su

03 Trabajo Jefatura conocimiento y efectos.

04 |Modificar Plan | Promociones y Negocios/ Modifica el Plan de Trabajo de acuerdo

de Trabajo Coordinador al analisis de la Jefatura.
Perfila informacion de clientes activos:
entidad, nombre comercial, NIT,

05 Perfilar clientes | Promociones y Negocios/ |direccion fiscal/comercial, autoridades,

activos Coordinador teléfonos, mail, movimiento y descripcion
carga mensual, monto facturado,
proyeccién de carga, etc.
Perfila informacién del cliente potencial;

06 Perfilar clientes | Promociones y Negocios/ | entidad, nombre comercial, NIT,

potenciales Coordinador direccion fiscal/comercial, autoridades,
telefonos, mail, movimiento de carga, etc.

| Elabora material informativo electronico

o T—— . _ para dar a conocer capgqidad instalada

07 linf " Promociones y Negocios/ |de Puerto Quetzal, servicios a la carga,

informativo

Coordinador

tarifas y almacenaje segun precalculo,
proyectos de desarrollo de Puerto
Quetzal, etc.




0076

MAESTRO DE CLIENTES ACTIVOS - PE inAESSOS:A:Q% NG.DE HOJA: 2452
Y POTENCIALES FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-UCM-PN-01
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
08 Planifica y coordina visitas las cuales
e pueden realizarse a sus oficinas
Planificacién de . : e . : ;
s : Promociones y Negocios/ | administrativas, atenciones brindadas en
visitas activos y . . .
; Coordinador instalaciones de  Puerto  Quetzal,
potenciales RN )
participacion ~en  congresos, ferias
nacionales e internacionales, etc.

09 |Contactar , . Contacta a clientes potenciales e
. Promociones y Negocios/ |, Co .
clientes e : inversionistas para convenir fecha vy
. o Coordinador .
inversionistas lugar de la visita.

10 Realiza visitas a clientes activos vy

; - Promociones y Negocios/ | potenciales  para promocionar  los
Realizar visitas . . : -
Coordinador servicios portuarios y captacion de
nueva carga.

11 i Socializar al personal de Unidad de

Socializar . ; e 3
Promociones y Negocios/ | Comercializacion 'y Mercadeo los
resultados de las . . .
. Coordinador resultados de las visitas a clientes
visitas . :
activos y potenciales.

12 Presenta informes a la Jefatura de los
Presentar Promociones y Negocios/ ;eostiL\J/I(t;dos de !)?(:nc\ilslletgs aarc;hentgj
informes Coordinador s Y P P .

conocimiento y desarrollo de estrategias
comerciales.

13 _ Promociones y Negocios/ Archiva en file digital y fisico los
Archivar : :

Coordinador informes.
PROCEDIMIENTO: MAESTRO DE CLIENTES ACTIVOS Y POTENCIA
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP i
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
08/09/2022 Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

MAESTRO DE CLIENTES
ACTIVOS Y POTENCIALES

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1 de 2
MES | ANO
FEGHA ™ g T 2m02 CODIGO: MNP-UCM-PN-01

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

Promociones y Negocios/Coordinador

( INICIO )

Brinda
lineamientos

Presenta Plan de

Revisa Plan de
Trabajo

|

A

Y

ravelo |
———

Modifica Plan de
Trabajo

A

|

Perfila clientes
activos

Perfila clientes
potenciales

:

Elabora material
informativo

Planifica visitas
activos y potenciales

A

Contacta clientes e
inversionistas

o]
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO
FLUJOGRAMA
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
S aPREE s No. DE PQSE(;S:AQI?D No. DE HOJA: 2de 2
ACTIVOS Y POTENCIALES | FECHA [~ 5055 CODIGO: MNP-UCM-PN-01

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

Promociones y Negocios/Coordinador

Realiza visitas

|

Divulga resultados

Presenta informes a
Jefatura

Archiva

FINAL




v073

CECONEL 4,
I

SUargpas &M

NORMAS

UNIDAD DE
'COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

ESTUDIOS DE MERCADO

FECHA

MES

NO. DE HOJA: 1de 1

09

2022

CODIGO: MNP-UCM-PN-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

a) Monitoreo de las tendencias macroeconémicas.

b) El movimiento de la carga nacional e internacional debe ser analizado periodicamente.

c) Las investigaciones deberan ser guardadas en file digital y fisico para efectuar consultas

pertinentes.




u080

PG UNIDAD DE
' COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
PROCEDIMIENTO
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 1
=2TUDIOS DE. MERCABO. | rrcpa S o2 | CODIGO: MNP-UCM-PN-02
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo ! TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Brindsr Brinda lineamientos al area de negocios de
01 |, ‘ Jefatura las investigaciones, andlisis e interpretacion
lineamientos .
de estudios de mercado.
Elabora Plan de Trabajo de los estudios de
Elaborar Plan de Desarrollo de :
; : . mercado: Segmento de la carga (impo/expo),

02 | Trabajo Negocios/Coordinador

Competencia directa e indirecta, Estrategias
de lineas navieras, Indices y tendencias
macroeconomicas, etc.

03 Presentar Plan de Desarrollo de Presenta por medio de oficio el Plan de
Trabajo a la Negocios/Coordinador Trabajo a la Jefatura para su conocimiento y
Jefatura observaciones.

04 Analizar Plan de Jefatura Analiza plan de trabajo y realiza las
Trabajo observaciones correspondientes.

05 Modificar Plan de Desarrollo de Modifica el Plan de Trabajo de acuerdo a las
Trabajo Negocios/Coordinador observaciones de la Jefatura.

06 | Recopilar Desarrollo de Recopila informacion del tema a investigar.
informacién Negocios/Coordinador

. Desarrollo de Analiza informacién aplicable al tema de

07 | Analizar : . . o,

Negocios/Coordinador investigacion.
Resumir Desarrollo de Resume la informacion clasificada, la cual a

08 |informacion Negocios/Coordinador su vez debe ser ilustrada e indicar Ia
clasificada procedencia de la misma.

08 | Elaborar ntarrres Dgsarrollo d_e Elabora informes con copia para la Jefatura.

Negocios/Coordinador
10 | Archivai De;sarrollo d_e Archiva las mveshgamones en file digital y
Negocios/Coordinador fisico. /[
| (]
PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS DE MERCADO  \, V¥ ;‘ \\\\m\,,\,(
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma , P“*_ o /
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos I . C;.:”'
Fecha Autorizaci Nombre GerentelJef Fi Sallo U
echa Autorizacion ombre Gerente/Jete Irma /QNO ORi\N/j'?/q\
08/09/2022 Lic. Edgar Antonio Lorenzo




-~ 0081

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
FLUJOGRAMA PERGATEY
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
No. DE PASOS: '10 No. DE HOJA: 1de 1
ESTUNIOS DE MEREADO FECHA MOEQS '26‘3122 CODIGO: MNP-UCM-PN-02
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

PROMOCIONES Y NEGOCIOS /COORDINADOR

( INICIO )

Y

Elabora plan de
Trabajo

4

Brinda lineamientos
Analiza Plan
de Trabajo

.

Presenta Plan de
Trabajo

y
|

Modifica Plan de

o Trabajo

I

Recopila
informacion

/ Analiza informacion

A4

Resume informacion
clasificada

.

Elabora informes

!

Archiva

FINAL
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RELACIONES PUBLICAS



INDICE

RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO

Atencion de visitantes
Coordinacidn atencidn de cruceros
Coordinacion de eventos

Guia Portuaria

CODIGO

MNP-UCM-RP-01
MNP-UCM-RP-02
MNP-UCM-RP-03
MNP-UCM-RP-04

0083



U084

s, UNIDAD DE

&

COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

ATENCION DE VISITANTES |FECHA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

09 2022 CODIGO: MNP-UCM-RP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

Al momento de tener conocimiento de la solicitud del visitante, se establece comunicacion
para confirmar fecha y hora de llegada y se brindan instrucciones y recomendaciones para
el ingreso a instalaciones portuarias.

Las presentaciones en digital deben ser actualizadas periodicamente para brindar
informacién oportuna y eficaz.

Para brindar atenciones al sector educativo nivel universitario, sector publico y privado,
se debe solicitar apoyo a personal experto en temas especificos.

De las atenciones brindadas se toma como evidencia fotografias.

Llenar formulario SGSI-A10 y socializar informacion con Enlace de Sistemas de Gestion
de la Unidad de Comercializacion.

Apoyo de documentacién fotografica a otras areas de trabajo de la Unidad de
Comercializacion y Mercadeo, asi como a otras Gerencias y Unidades de Empresa
Portuaria Quetzal.




u0ad

SN i, UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
PROCEDIMIENTO ki
N RELACIONES PUBLICAS
, No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de?2
ATENCION DE VISITANTES FECHA |_MES 9(;\:22 CODIGO: MNP-UCM-RP-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AoTVIDAD RESPONSABLE
01 Conoce solicitud, la cual es marginada a
Conocer solicitud Jefatura Relaciones Publicas para planificacion de
logistica.
Planifica logistica segun el segmento de
02 Relaciones visitantes:  entidades sector publico y

PIaRTear [ogIstoal | o i Ermdinador

privado, reporteros, Vvisitas diplomaticas,
sector educativo, etc.

Establecer
03 | comunicacién con
entidad visitante

Relaciones Publicas/
Asistente

Establece comunicacién por medio telefonico
con la entidad visitante, para informar que la
solicitud ha sido autorizada y confirma la
hora de llegada, asi como también brinda
instrucciones y recomendaciones de ingreso
a instalaciones portuarias.

04 | Tramitar Ingresos Relaciones Publicas/

Tramite por medio de oficio los respectivos
ingresos a control de acceso, OPIP,

05 | Coordinar salén Publicas/Asistente

Asistante Gerencia de Seguridad Integral.
Coordina salén de capacitacion 6 sala de
sesiones, para brindar atenciones a la
Relaciones entidad visitante: presentacion en digital.

(Refrigerio segln instrucciones de Ia
Jefatura).

Relaciones Prepara la presentaciéon en digital segun el
06 Preparar Publicas/Asistente segmento de visitantes.
presentacién
Imparte charla informativa durante el
o7 | mpart cri Rolaciones | anscureo de recoridoy disiouye matea
informativa Publicas/Coordinador otc P 9 :
Relaciones Toma fotografias para documentar la visita.

08 | Tomar fotografias Publicas/Asistente




ug

)

?

6

ATENCION DE VISITANTES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de 2

MES | ANO
FECHA 09 2022

CODIGO: MNP-UCM-RP-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AGTIMIDAD RESPONSABLE
L , ; Llena el formulario SGSI-A10 especificando
09 |gonar Farmuiario Relaclanes nombre y firma de los visitantes
SGSI-A10 Publicas/Asistente '
Enviar . Envia informacion a la plataforma para
: - Relaciones o L
10 |informacién a la _ ; validacién de publicacion.
Publicas/Asistente
plataforma
11 Vallqar N Jefatura Valida pu_bhcacnon que sera divulgada en
publicacion redes sociales.
12 Actualizar reportes Actualiza reportes mensuales de las visitas
Relaciones atendidas en orden cronolégico, segmento,

Publicas/Asistente

cantidad grupos atendidos, numero de
personas atendidas, descripcion atenciones
brindadas, otros comentarios de interés.

13

Archivar

Relaciones
Publicas/Asistente

Archiva la documentacion respectiva en el
File de Relaciones Publicas/Visitas
Atendidas.

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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,.C.CLEL,"‘%O U N l DA D D E

o, remaLh S

COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

=4

COORDINACION ATENCION DE

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

CRUCEROS FEGHA

09 2022 | CODIGO: MNP-UCM-RP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

b)

Previo al inicio de la temporada de cruceros se contacta y se asiste a reuniones
interinstitucionales con INGUAT para ultimar detalles de logistica.

Las plaquetas de reconocimiento a cruceros de primer atraque se gestionan por lo menos
con 8 dias de anticipacion.

Se brinda datos con 48 horas de anticipacién a la Agencia Naviera acerca de los
funcionarios que efectuaran visita a crucero.

Los reportajes y fotografias de cruceros se archivan digitalmente.




u030

T UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
\ ERCAD
| PROCEDIMIENTO WERGnDER
RELACIONES PUBLICAS
COORDINACION ATENCION DE e BE ;f_:‘gOSASO B BE Mol 1S .2
CRUCEROS FECHA “o95 |  CODIGO: MNP-UCM-RP-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ASIDAD RESPONSABLE
Solicitar Solicita al INGUAT el calendario de
01 calendario de Relaciones Cruceros, por medio de correo electronico
Cruceros Publicas/Coordinador |con copia a la Jefatura de la Unidad y
asistentes de Relaciones Publicas.
Recibir Relaciones Recibe por medio de correo electronico el
02 | Calendario de 5 8 . Calendario de Cruceros del cual toma las
Publicas/Coordinador .
Cruceros notas correspondientes.
Asistir a Asiste personalmente a la Gerencia de
Reuniones Operaciones a reuniones planificacion de
Planificacion de cruceros, para conocer. nombre de
Cruceros crucero, hora de atraque y zarpe, lugar de
atraque, numero de pasajeros vy
tripulacion, otros datos generales.
03 Relaciones Nota: Si el lugar de atraque es el Muelle

Publicas/Coordinador

Comercial se coordina:

limpieza de muelle comercial

e personal de seguridad

e ingreso de tour operadores

e Mobiliario: toldos, sillas, banners

o Senalizacion paso peatonal de
turistas.

e Otros

04 | Brindar atencion
cruceros de
primer atraque

Relaciones
Publicas/Coordinador

Brinda las siguientes atenciones:

e (gestionar plaqueta de
reconocimiento.

e coordinar visita a Crucero
comunicando a la Agencia Naviera
los datos de funcionarios que
asistira en nombre de Puerto
Quetzal.




00391

COORDINACION ATENCION DE

CRUCEROS

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO | ~45piGO: : MNP-UCM-RP-02

FECHA

09

2022

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Redactar noticia . Redacta noticia de cada crucero atracado.
05 Relaciones coordina la publicacién en Pagina Web
Publicas/Coordinador | | 1a publica g y
otros medios institucionales.
06 | Enviar . Envia informacién a la plataforma para
informacion a la Relagiones validacion de publicacion
Publicas/Coordinador P :
plataforma
07 . Valida publicacién que sera divulgada en
Validar Jefatura redes sociales
publicacién ‘
08 | Archivar Relaciones Archiva publicaciones en carpeta digital.
publicaciones Publicas/Coordinador

Fecha Validacién

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Lic. Edgar Antonio Lorenzo

Nombre GerentelJefe

/,

I

1
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO
FLUJOGRAMA
AREA
RELACIONES PUBLICAS
COORDINACION ATENCION DE |NO: DE Pﬁg?’l\g% ~0. DF HOJA 1ded
CRUCEROS FECHA 09 | 2022 CODIGO: MNP-UCM-RP-02
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA:

Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

COORDINADOR

Valida

INICIO
Solicita calendario
de Cruceros

'

Recibe calendario ’

de cruceros

l

Asiste a reuniones ’

planificacion de
cruceros

l

Brinda atencion ’

cruceros primer
atraque

I

Redacta noticia

l

Envia informacion
a la plataforma

L

/

publicacién /‘Z

Archiva

FINAL




6033

o

poE CONEL yy,
g %0

NORMAS

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

COORDINACION DE EVENTOS |FECHA

MES | ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

09 2022

CODIGO: MNP-UCM-RP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

a)

El plan de trabajo debera contener informacién relevante de los eventos institucionales e

interinstitucionales.

Con anticipacion a 30 dias habiles del evento se deben gestionar los recursos e insumos

necesarios para la participacion y cobertura del mismo.

Velar por la correcta imagen tanto de la instituciéon como de las autoridades.

De acuerdo al tipo de evento aplicar la etiqueta y protocolo adecuado.

Se recopila informacion de los resultados del evento para publicar reportaje en pagina web

y otros medios de comunicacion.




.

003«

oE"

o —~
Suargpaaia &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

3 No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 1
COORDINACION DE EVENTOS FECHA MES g«(l)\lzoz CODIGO: UCM-MNP-RP-03
INICIA: : Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA:  Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Elabora programa anual y presenta por
Elaborar . . o . e
01 Relaciones medio de oficio a la Jefatura informacion de
Programa de g . .
Publicas/Coordinador la propuesta de eventos a realizar vy
Eventos =
participar.
02 | Conocer Conoce programacién y emite observaciones
N Jefatura . -
programacion por medio de correo electrénico.
Coordina la logistica de acuerdo con el tipo

03 Bosrdinar loalstics Relaciones de evento: fecha, lugar, numero de

9 Publicas/Coordinador participantes, atenciones brindadas, etiqueta
y protocolo, presupuesto.

04 |~ . . ; DiseAa imagen institucional de acuerdo con
Disefiar imagen Relaciones , L : -
o g ) el evento: mantas vinil, banners, informacion
institucional Publicas/Coordinador ;

en afiches, stand, personal de staff, otro.

05 o Relaciones Solicita a la Jefatura los recursos necesarios

Solicitar recursos s ) -
Publicas/Coordinador para la celebracion del evento.

06 Relaciones Asiste al evento para interactuar con
Asistir en evento Publicas/Coordinador funcionarios, autoridades, medios de

comunicacion, otros.

07 | Enviar informacién Relaciones Envia informacion a la plataforma para
a la plataforma Publicas/Coordinador validacién de publicacién.

08 | Validar Valida publicacion que sera divulgada en

S Jefatura .
publicacion redes sociales.
09 Archivar Relaciones Archiva la documentacién respectiva en el

Publicas/Coordinador

File de Relaciones Publicas/Eventos

PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE EVENTOS \\ .

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firm,

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo




Ua33

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

AREA
RELACIONES PUBLICAS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de 1

CORDINACION DE EVENTOS MES | ANO

FECHA

09

2022

CODIGO: UCM-MNP-RP-03

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

COORDINADOR

( INICIO )

v

Elabora programa
Eventos

Conoce
programacion

|

Coordina Logistica

4

y

Disefia imagen
I —

Solicita recursos

!

Asiste al evento

4

Envia informacion a
la plataforma

Valida
publicacion <+—

Archiva

»
'

FINAL
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PN UNIDAD DE
' COMERCIALIZACION Y
MERCAD
NORMAS ROSDED
W RELACIONES PUBLICAS
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
GUIA PORTUARIA FECHA
09 2022 CODIGO: MNP-UCM-RP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

a) En cada Guia Portuaria que se edite es esencial que la informacion recabada sea
actualizada, veridica y la misma se socialice con autoridades administrativas

superiores previo a su publicacién final.

b) La actualizacion de las Guias Portuarias sean como minimo cada 2 afios.

c) La publicacién de la guia portuaria en la pagina web sea en formato pdf.

d) Las Guias Portuarias se archivan en carpeta digital y sus consiguientes

actualizaciones
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L o, UNIDAD DE
y COMERCIALIZACION Y
-/\ ' PROCEDIMIENTO MERGADED
_______ P RELACIONES PUBLICAS
; No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 1de?2
GUIA FORTHARS FECHA MOEQS 2%25 CODIGO: MNP-UCM-RP-04
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | Notificar Notifica las instrucciones por medio de oficio
instrucciones guia Jefatura al coordinador del area de Relaciones
portuaria Publicas para elaboracion de Guia Portuaria.

Presenta Plan de trabajo para la elaboracion
. y actualizacion de Guia Portuaria:
5 Prese_antar Plan de Relaciones —— ot 6 da |5 int i
. . pilacion e integracion de la informacion,
trabajo Publicas/Coordinador ; .

metodologia de trabajo, temas de
investigacion, bosquejo del disefio, portadas
externas, hojas internas, tipo y tamafo de
letra, titulos, subtitulos, pie de pagina,

graficas, fotografias y anexos, etc.
Revisar Plan de Relaciones Revisa Plan de trabajo de la Guia Portuaria

3 trabajo Publicas/Jefatura y emite observaciones.

4 Notificar por medio de oficio a las Gerencias
Notificar a las y Unidades de EPQ para solicitar el
Gerencias y Relaciones nombramiento de los enlaces que brinden
Unidades Publicas/Coordinador informacion requerida para la actualizacion

de la Guia Portuaria.
Relaciones Convoca por medio de oficio a los enlaces
Convocar a los Publicas/Coordinador designados para solicitar su participacion y
5 |Enlaces aportaciones de la actualizacion del
documento.
Recopilar ' .Relaciones Recopilar la informacién brindada de los
. ., Publicas/Coordinador enlaces nombrados, asi como tambiéen
informacion . = .
5 realizar la documenftauon fotografica de
acuerdo con el contenido.
Relaciones Redacta el contenido de la informacion
7 | Redactar Publicas/Coordinador recopilada acorde al indice aprobado.
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GUIA PORTUARIA

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO | -opIGO: MNP-UCM-RP-04

FECHA

09

2022

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
8 . Valida el contenido redactado con los
o, Relaciones ; ; .
Validacion de BiiblicasCoard nador enlaces correspondientes, asi como también
texto aplica las correcciones solicitadas por el
enlace.

9 Relaciones Solicita al disefador grafico, por medio de
Solicitar disefio Publicas/Coordinador oficio, emplear la linea grafica al documento

final aprobado.

10 | Socializar Relaciones Socializa contenido de Guia Portuaria a la
contenido de Guia Publicas/Coordinador Jefatura para sus observaciones vy
Portuaria recomendaciones.

11 |Realizar Relaciones Realiza modificaciones al documento en
modificaciones Publicas/Coordinador base a las observaciones y
finales recomendaciones de la Jefatura.

12 Aprobar Jefatura /—\prueb_a el contenido completo de la Guia

portuaria.

13 | Coordinar Relaciones Coordina con la Unidad de Informatica la
publicacién en Publicas/Asistente publicacion de Guia Portuaria en la pagina
pagina web web de Empresa Portuaria Quetzal.

14 |Divulgar la Relaciones Divulga a los interesados internos y externos
publicacién de la Publicas/Asistente la publicacion actualizada de la Guia
Guia Portuaria Portuaria.

15 Relaciones Archiva la Guia Portuaria de manera digital y

Archivar

Publicas/Asistente

sus consiguientes actualizaciones.

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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ANEXOS



JEFATURA
INDICE DE ANEXOS

NOMBRE

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15

- Reporte Solicitudes de Compra

Correlativo Actas Varias

Guia de Trdmite arrendamiento de 4reas y otras instalaciones

Guia de Tramite arrendamiento de locales
Guia de Tramite arrendamiento temporal
Guia de Tramite Agencia Naviera

Guia de Tramite Compafiia Estibadora

Guia de Tramite Grulas Moviles
Guia de Tramite Servicio de Bascula
Guia de Tramite Servicio de Lancha

Guia de Trdmite Servicio Extraccion de Desechos

Guia de Tramite Servicio de Pilotaje

- Guia de Trdmite Servicio de Remolcaje

Guia de Tramite Servicios Varios

- Reporte Operacional de Buque y Carga
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CORRELATIVO ACTAS VARIAS
ANO

No. DE FECHA EMPRESA CONCEPTO

No. DE FOLIO ACTA

RESPONSABLE

Elaborado por:
Area de Arrendamientos
Unidad de Comercializacion y Mercadeo

INSTRUCTIVO:

1.Anotar el nimero (s) de folios que conforman un acta.
2.Citar el nimero de acta segun correlativo.

3.Fecha de la elaboracién.

4.Entidad.
5.Concepto y descripcion del acta: Entrega 6 recepcion de inmuebles, etc.

6.Anotar el nombre de la persona que elabora el acta.




GUIA DE TRAMITE

" Reglamento Interno para Regulary Autorizar el uso y aprovechamiento
del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria

_ Quetzal; Asi como la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo el
Régimen de Gestion Indirecta.

Articulo 4. Requisitos para solicitud de usufructo o arrendamiento de
areas y otras instalaciones :

ARRENDAMIENTO
DE AREAS Y OTRAS
INSTALACIONES

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Km. 102 Autopista Escuintla - Puerto Quetzal
TEL.7828-3500 ext. 291
www.puerto-quetzal.com

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO U 1 q 7

13.

El interesado deberd presentar su solicitud en hoja membretada dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, describiendo el proyecto o servicio a desarrollar. Exponer el impacto
de su solicitud en términos de los servicios portuarios que prestara, asf como su contribucién a
la eficiencia operativa, o de carga adicional que se movilizara a través de Puerto Quetzal, o los
beneficios que se derivaran de la misma, presentando las proyecciones debidamente

fundamentadas.

La solicitud deberé ser presentada en la Ventanilla Unica de la Unidad de Comercializacién Y
Mercadeo, adjuntado a la solicitud los siguientes documentos:

Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad, de
la Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica.

Fotocopia legalizada de la Patente de Empresa Mercantil cuando se trate de una persona
individual.

Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacion legal vy el
Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica.

Fotocopia legalizada del Documento Personal de ldentificacién (DP1) del propietario de la
Empresa Mercantil.

Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal.

Dimensién estimada del area solicitada y ubicacién con visto bueno (firmado vy sellado) de la
Unidad de Asesorfa y Planificacién Portuaria de Puerto Quetzal, para lo cual el interesado,
previamente deberé concertar cita a efecto de establecer la disponibilidad del area dentro de las
Zonas de la Finca Portuaria. (aplica para nuevos arrendamientos, reduccién o ampliacién de
drea).

Descripcion de la organizacién administrativa, la que deberé incluir una seccién de Seguridad
[ndustrial.

Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal
de la persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil.

Declaracion jurada de no tener juicios de cuentas o Impedimento para celebrar Contratos con el
Estado o con sus entidades Descentralizadas o Auténomas.

. Certificacién Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los

Gltimos 6 meses anteriores a la solicitud.

Constancia de inscripcion y modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.

. Constancia de inscripcion ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social (IGSS).

Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS).
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14. Para los Proyectos de Construcciéon, debe presentarse un perfil constructivo que contenga la
siguiente Informacién:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

)

Ubicacién del espacio que ocupara la construccion.

Descripcion de las plataformas necesarias para la construcciéon.

Plan de accesos y 4reas de estacionamiento.

Descripcidn del sistema estructural.

Descripcién del sistema del agua potable, energia eléctrica y drenajes.

Descripcién de sistemas seleccionados para la deposicién final de los
desechos sélidos y liquidos y/o residuos humanos.

Proyecto de éreas para jardinizacién y arborizacién.

Presentar el estudio inicial de evaluacién ambiental aprobado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN) vy licencia ambiental.

Tiempo aproximado de ejecucién del proyecto.

Costo aproximado de la inversion.

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccidon Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina Web:
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3. Indique tres (3) referencias comerciales:

o Nombre de la Empresa:
Direccioén:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

4. Certificaciones en Sistemas de Gestion, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

e Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar el Arrendamiento de
areas y otras instalaciones que estime conveniente.

e Si desea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se indica que para la autorizacion del arrendamiento de dreas el interesado debera
presentar su solicitud en hoja membretada la cual debera ser dirigida a la Autoridad Administrativa
Superior, describiendo el proyecto o servicio a desarrollar, adjuntando los requisitos a presentar en su

expediente.

1. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de la Sociedad, de
la Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica.

2. Fotocopia legalizada de la Patente de Empresa Mercantil cuando se trate de una persona

individual.

3. Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacion legal y el
Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica.

4. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DPI) del propietario de la

Empresa Mercantil.
5. Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal.

6. Dimensidn estimada del drea solicitada y ubicacion con visto bueno (firmado y sellado) de la
Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria de Puerto Quetzal, para lo cual el interesado,
previamente deberé concertar cita a efecto de establecer la disponibilidad del area dentro
de las Zonas de la Finca Portuaria. (aplica para nuevos arrendamientos, reduccién o

ampliacion de drea).

7. Descripcion de la organizacion administrativa, la que debera incluir una seccion de Seguridad

Industrial.

8. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal de la persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil.

9. Declaracién jurada de no tener juicios de cuentas o Impedimento para celebrar Contratos
con el Estado o con sus entidades Descentralizadas o Auténomas.

10. Certificacién Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los
Gltimos 6 meses anteriores a la solicitud.
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11. Constancia de inscripcion y modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.

12. Constancia de inscripcion ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS).

13. Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
14. Para los Proyectos de Construccidn, debe presentarse un perfil constructivo.
En la parte 2 se solicita informacion de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccion Actual, Teléfonos, Correo Electrdnico, Pagina Web.
En la parte 3 se solicita la informacion de 3 referencias comerciales.

En la parte 4 se solicita informacion si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.




GUIA DE TRAMITE

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el uso'y aprovechamiento
del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria
Quetzal; Asi como la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo
el Regimen de Gestion Indirecta.

Articulo 5. Requisitos y autorizacion

ARRENDAMIENTO
DE LOCALES

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Km. 102 Autopista Escuintla — Puerto Quetzal
TEL. 7828-3500 ext. 291

EMPRESA PORTUARIA

R www.puerto-quetzal.com
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va.

El interesado deberd presentar su solicitud dirigida a la Autoridad Administrativa Superior,
describiendo las actividades portuarias o conexas que desarrollard y su relacién con los
servicios maritimo-portuarios. La solicitud deberd ser presentada en la Ventanilla Unica de la
Unidad de Comercializacién y Mercadeo, adjuntado a la solicitud los siguientes documentos:

1. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Piblica de Constitucién de la Sociedad,
de la Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica;

2. Fotocopia legalizada de la Patente de Empresa Mercantil cuando se trate de una persona
individual;

3. Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacion legal y
el Documento Personal de ldentificacion (DPl) del Representante Legal de la Persona
Juridica;

4. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DPI) del propietario de la
Empresa Mercantil;

5. Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal;

6. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal de la persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil;

7. Declaracion jurada de no tener juicios de cuentas o Impedimento para celebrar Contratos
con el Estado o con sus entidades Descentralizadas o Auténomas;

8. Certificacién Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los
Gltimos seis (6) meses anteriores a la solicitud;

9. Constancia de inscripciéon y modificacidn ante el Registro Tributario Unificado (RTU),
vigente;

10. Constancia de inscripcidn ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (1GSS);

11. Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS);
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberé acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Numero de ldentificacidn Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Certificaciones en Sistemas de Gestion, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

e Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar el Arrendamiento de
Locales que considere conveniente.

e Si desea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20 .

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacidon del arrendamiento de areas de la Finca Portuaria el
interesado deberd presentar su solicitud la cual deberd ser dirigida a la Autoridad Administrativa
Superior, y se adjuntan los siguientes requisitos en el expediente:

1. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura PUblica de Constitucion de la Sociedad, de la
Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica;

2. Fotocopia legalizada de la Patente de Empresa Mercantil cuando se trate de una persona individual;

3. Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite |a Representacion legal y el
Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica;

4. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DPI) del propietario de la Empresa

Mercantil;
5. Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal;

6. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal de la
persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil;

7. Declaracion jurada de no tener juicios de cuentas o Impedimento para celebrar Contratos con el
Estado o con sus entidades Descentralizadas o Auténomas;

8. Certificacién Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los ultimos
seis (6) meses anteriores a la solicitud;

9. Constancia de inscripciéon y modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente;

10. Constancia de inscripcién ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS);

11. Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS);

En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacién (DPI), Nimero de
Identificacién Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pdgina Web.

En la parte 3 se solicita la informacidn de 3 referencias comerciales.
En la parte 4 se solicita informacidn si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firmay sello del interesado.
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1. En los casos de arrendamientos para construcciones méviles, actividades y eventos
especiales que no excedan de treinta (30) dias, el interesado debera presentar su solicitud
dirigida a la Autoridad Administrativa Superior, describiendo las actividades a desarrollar
y el plazo, acomparfiada de la siguiente documentacién:

1.1. Empresa Individual:
a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DP1);
b) Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa Mercantil;

¢) Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del
propietario;

d) Constancia de Inscripcién y Modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU)
vigente;

1.2. Sociedad Andénima:

a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion (DP1), del
Representante Legal;

b) Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Sociedad y de Empresa Mercantil;

¢) Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del
Representante Legal;

d) Fotocopia Legalizada de Escritura Constitutiva de la Sociedad y Nombramiento del
Representante Legal;

e) Constancia de Inscripcidn y Modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU)
vigente;

2. Aspectos Comerciales:

2.1. Actividad a desarrollar en el area:

2.2. Plazo solicitado:

2.3. Dimensién del drea en metros cuadrados o lineales:
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3. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberé acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacidn (DPI):

Numero de ldentificacion Tributaria (NIT):

Direcciéon Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina Web:

4. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:
Direccioén:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:
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5. Marque con una “x” el tipo de publicidad que instalara:
a.) Valla: f.) Banderola:

b.) Manta: g.) Rétulo:

c.) Estructura: h.) Publicidad Mévil:

d.) Antena: i.) Otro:

e.) Muppie:

6. Certificaciones en Sistemas de Gestion, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

e Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar el Arrendamiento
Temporal de areas y otras instalaciones que estime conveniente.

* Si desea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO

En la parte 1 se indica que para la autorizacién del arrendamiento temporal de areas de la Finca
Portuaria el interesado debera presentar su solicitud en hoja membretada la cual deberd ser dirigida a la
Autoridad Administrativa Superior, y se adjuntan los siguientes requisitos en el expediente:

En el caso de ser una Empresa Individual:

1. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion (DPI).

2. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa Mercantil.

3. Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del propietario.

4. Constancia de Inscripcién y Modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.
En el caso de ser una Sociedad Anénima:

1) Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DPI), del Representante Legal.

2) Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Sociedad y de Empresa Mercantil.

3) Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal.

4) Fotocopia Legalizada de Escritura Constitutiva de la Sociedad y Nombramiento del
Representante Legal.

5) Constancia de Inscripcién y Modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.

En la parte 2 se solicita informacién de aspectos comerciales del arrendamiento temporal: Actividad a
desarrollar en el érea, plazo solicitado y dimensién del drea en metros cuadrados o lineales.

En la parte 3 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de |a persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Numero de
Identificacidn Tributaria (NIT), Direccidn Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 4 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.
En la parte 5 se solicita marcar con una x el tipo de publicidad a instalar.

En parte 6 se solicita informacion si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota Ia se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Km. 102 Autopista Escuintla - Puerto Quetzal
TEL. 7828-3500 ext. 291
www.puerto-quetzal.com

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestion indirecta en Puerto Quetzal, deberéd presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversién
necesaria e incremento de tréfico para el puerto.

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Plblica de Constitucién de la Sociedad vy sus
modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la
Repubilica.

3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personerfa del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal o
Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pafs).

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto social sea
afin a la prestacién del servicio para el cual solicita autorizacién.

6. Certificacidn del listado de accionistas.

7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal.

8. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcién y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de inscripcion en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (1GSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcidn de la organizacion administrativa para el servicio que se prestard, cuantificando el
recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su personal

para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de seguridad e
higiene.

13. Indicar las lineas navieras que representara.

14. Indique si cuenta con una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.
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2. Datos generales del interesado o de la Empresa

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad:

Documento Personal de Identificacion (DPI):

(En caso de ser extranjero, debera acreditar las autorizaciones y registros que exigen las leyes de
Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pdgina Web:

3. Manejo de Carga

Procedencia de los buques:

Quiénes serdn sus clientes potenciales:

Estimado de carga que pretenden movilizar anualmente:

Procedencia de la carga:

Haber celebrado acuerdos comerciales, haber sido nominado por una linea naviera o compafiia
armadora para la consignacion de buques y/o listado de lineas navieras y empresas a las que

representa.
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4. Marque con una “x” el tipo de carga que movilizaréa:

a.) Carga Humana:

b.) Carga Granel: Liquido: Sélido:

c.) Carga General:

g) Otros:

d.) Contenedores:
e.) Roll-On / Roll-Off:
f.) Hierro:

5. Proyeccién Anual:

e TEUS:

o Carga Humana:

e TM Granel Sdélido:

e TM Granel Liquido:

6. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:

Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:
E-Mail:
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7. Certificaciones en Sistemas de Gestion, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

o Si desea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestaciéon de servicios
de Agenciamiento de buques que estime conveniente.

Guatemala, de de 20__.

INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que para la autorizacidon agenciamiento de buques, el interesado debera
presentar su solicitud en hoja membretada la cual deberé ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos en el expediente:

1.
2.

10.
11.

12.

Solicitud en hoja membretada.

Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones.

Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o
mandatario.

Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante
Legal Mandatario, o pasaporte.

Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto
social sea afin a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

Certificacion del listado de accionistas.

Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.
Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

Constancia de Inscripcién y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
Constancia de solvencia fiscal.

Constancia de inscripcién en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

Descripcion de la organizacién administrativa para el servicio que se prestara,
cuantificando el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y
experiencia de su personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama
funcional y un responsable de seguridad e higiene.

13. Indicar las lineas navieras que representara.
14. Indicar si cuenta con una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.
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En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado:
Nombre de la persona individual o juridica.

Nacionalidad.

Documento Personal de ldentificacién (DPI).

Numero de ldentificacion Tributaria (NIT).

Direccién Actual.

Teléfonos.

Correo Electrénico.

Pagina Web.

En la parte 3 se requiere informacién del manejo de la carga.

Procedencia de buques.

Clientes potenciales.

Estimado de carga que pretenden movilizar anualmente.

Procedencia de la carga.

Haber celebrado acuerdos comerciales, haber sido nominado por una linea naviera o compania
armadora para la consignacion de buques y/o listado de lineas navieras y empresas a las que
representa.

En la parte 4 marcar con una x el tipo de carga que se movilizara.

En la parte 5 describir la proyeccion anual segin el rubro de carga.

En la parte 6 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.

En la parte 7 se solicita informacién si la entidad cuenta con certificaciones.

En la parte final del documento se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, debera presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversién
necesaria e incremento de tréfico para el puerto.

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Piblica de Constitucién de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la
Republica.

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal
0 Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pafs).

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto
social sea afin a la prestacién del servicio para el cual solicita autorizacion.

6. Certificacién del listado de accionistas.

7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal.

8. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcién y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.

10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de registro patronal en el Instituto Cuatemalteco de Seguridad Social (1CSS), ast
como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcién de la organizacién administrativa para el servicio que se prestara, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de
seguridad e higiene.

13. Segln el caso, inventario del equipo, maquinaria y aperos, propio y arrendado, que se
utilizardn para la prestacion del servicio, indicando las caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Tener relaciones comerciales con una o mas agencias navieras autorizadas para operar en
Puerto Quetzal.

15. Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, debera acreditar las autorizaciones y registros que exigen las

leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccidon Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa: _ -
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccidn:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Indique a que Agencias Navieras presta sus servicios:

5. Marque con una “x” el tipo de carga que movilizara:

a.) Carga Humana: d.) Contenedores:
b.) Carga Granel: Ligquido: Sélido: e.) Roll-On / Roll-Off:
c.) Carga General: f.) Hierro:

6. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestién, debe adjuntar fotocopia al presente
documento.

ANOTACIONES:

e Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacion de servicios
de Agencias Estibadoras que estime conveniente.

 Sidesea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20 .

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacion de la prestacidon de servicios bajo el modelo de
gestion indirecta, el interesado deberé presentar su solicitud la cual deberé ser dirigida a la
Autoridad Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1.
2.

o

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Solicitud en hoja membretada.

Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad vy
sus modificaciones o ampliaciones.

Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o
mandatario.

Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante
Legal Mandatario, o pasaporte.

Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto
social sea afin a la prestacién del servicio para el cual solicita autorizacion.

Certificacion del listado de accionistas.

Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.
Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o autébnomas.

Constancia de Inscripcién y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
Constancia de solvencia fiscal.

Constancia de inscripcion en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (1GSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

Descripcién de la organizacién administrativa para el servicio que se prestard,
cuantificando el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y
experiencia de su personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama
funcional y un responsable de seguridad e higiene.

Descripcion del inventario del equipo, maquinaria y aperos, que se utilizaran para la
prestacion del servicio.

Tener relaciones comerciales con una o mas agencias navieras autorizadas para operar en
Puerto Quetzal.

Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.

En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DP1), Namero de
Identificacién Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 3 se solicita la informacion de 3 referencias comerciales.

En la parte 4 indicar a que Agencias Navieras prestara sus servicios.

En la parte 5 marcar con una x el tipo de carga que se movilizara.

En la parte 6 se solicita informacion si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, debera presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversién
necesaria e incremento de tréfico para el puerto, segtn sea el caso.

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Ptblica de Constitucidn de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la

Reptublica.

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal
o Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pafs).

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto
social sea afin a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

6. Certificacién del listado de accionistas.

7. Constancia original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripciéon y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), asf
como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcion de la organizacién administrativa para el servicio que se prestara, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de
seguridad e higiene.

13. Descripcion del equipo que se utilizardn para la prestacion del servicio, indicando las
caracteristicas técnicas de los mismos. (Deben ser nuevas y de tecnologia moderna)

14. Segun el caso, indicar los rendimientos operacionales en la prestacién del servicio.

15. Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.
16. Plan de accién de Seguridad Industrial para incidentes o percances.

17. Tener capacidad para atender los distintos buques portacontenedores que recalan en el
puerto, asi como buques graneleros y de carga general;

18. Disponer de spreader automético para manejo de todo tipo y tamafio de contenedores,
asi como el uso de almejas de distintas capacidades para la operacién de graneles sélidos;
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Numero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

¢ Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

o Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Indique a que Agencias Navieras presta o prestaré sus servicios:

5. Marque con una “x” el tipo de carga que movilizara:

a.) Contenedores: d.) Otros:

b.) Carga Granel Sélido: Especifique:

c.) Carga General:

6. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestidén, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

NOTA:
e Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la Prestacién de Servicios bajo el
Modelo de Gestion Indirecta que estime conveniente.

e Si desea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacién de la prestacién de servicios bajo el modelo de gestidn
indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual debera ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1. Solicitud en hoja membretada.

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de la Sociedad y sus
modificaciones o ampliaciones.

3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o
mandatario.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal
Mandatario, o pasaporte.

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto social sea
afin a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

6. Certificacion del listado de accionistas.

7. Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o autonomas.

9. Constancia de Inscripciéon y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de inscripcion en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcion de la organizacién administrativa para el servicio que se prestara, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable
de seguridad e higiene.

13. Descripcion del equipo que se utilizaran para la prestacion del servicio, indicando las
caracteristicas técnicas de los mismos. (Deben ser nuevas y de tecnologia moderna).

14. Segun el caso, indicar los rendimientos operacionales en la prestacidn del servicio.
15. Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.

16. Plan de accién de Seguridad Industrial para incidentes o percances.
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17. Tener capacidad para atender los distintos bugues portacontenedores que recalan en el
puerto, asi como buques graneleros y de carga general:

18. Disponer de spreader automatico para manejo de todo tipo y tamafio de contenedores,
asi como el uso de almejas de distintas capacidades para la operacion de graneles s6lidos;

En la parte 2 se solicita informacidn de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccidn Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 3 se solicita la informacidn de 3 referencias comerciales.

En la parte 4 indicar a que Agencias Navieras prestard sus servicios.

En la parte 5 marcar con una x el tipo de carga que se movilizard.

En la parte 6 se solicita informacion si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la fecha, firma y sello del interesado.



GUIA DE TRAMITE

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el uso y aprovechamiento
del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria
Quetzal; Asicomo la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo el
Régimen de Gestion Indirecta.

Articulos 40. Autorizacion y 41. Requisitos Autorizacion

Normativo Operacional de Puerto Quetzal
Atticulo 29. Servicio de Bascula

SERVICIODE
BASCULA

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Km. 102 Autopista Escuintla - Puerto Quetzal
TEL.7828-3500 ext. 291
www.puerto-quetzal.com
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gesti6n indirecta en Puerto Quetzal, debera presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversién
necesaria e incremento de tréfico para el puerto, segun sea el caso.

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la
Republica.

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de ldentificacién (DPI) del Representante Legal
o Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pafs).

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto
social sea afin a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacién.

6. Certificacidn del listado de accionistas.

7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente,
10. Constancia de solvencia fiscal.

1. Constancia de registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS), asf
como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcion de la organizacién administrativa para el servicio que se prestara, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de
seguridad e higiene.

13. Descripcion del equipo vy caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Rendimientos operacionales en la prestacion del servicio.

15. Planos y especificaciones técnicas de ingenierfa.

o



2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacion definitiva).

Documento Personal de ldentificacién (DPI):

Numero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:

E-mail:

o Nombre de la Empresa:

Direccidn:
Teléfonos:

E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccidn:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestién, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacién de servicios de
Bascula que estime conveniente.

$i desea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacién de la prestacién de servicios bajo el modelo de gestion
indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual debera ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1. Solicitud en hoja membretada.

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad y sus

modificaciones o ampliaciones.

3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o

mandatario.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal

Mandatario, o pasaporte.

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto social sea
afin a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

6. Certificacion del listado de accionistas.
7. Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o autdnomas.

9. Constancia de Inscripcion y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de inscripcion en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcion de la organizacion administrativa para el servicio que se prestara, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de
seguridad e higiene.

13. Descripcion del equipo y caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Rendimientos operacionales en la prestacion del servicio.
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15. Planos y especificaciones técnicas de ingenieria.
En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de la persona

individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccion Actual, Teléfonos, Correo Electrdnico, Pagina Web.

En la parte 3 se solicita la informacion de 3 referencias comerciales.
En la parte 4 se solicita informacidn si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firmay sello del interesado.



‘GUIA DE TRAMITE

Reglamento Interno para Regular y Autorlzar el uso y aprovechamiento

del Espacio Portuatrio, Maritimo y. Terrestre de la Empresa Portuaria
Quetzal; Asicomo la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo
el Regimen de Gestion Indirecta.

Articulos 40. Autorizacion v 41. Requisitos Autorizacion

Nbrmativo Operacional de Puerto Quetzal
Atrticulo 34. Servicio de Lancha Piloto

SERVICIO
DE LANCHA
PILOTO

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Km. 102 Autopista Escuintla - Puerto Quetzal
TEL. 7828-3500 ext. 291

EMPRESA PORTUARIA

ks~ www.puerto-quetzal.com
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Son requisitos para autorizar la prestacién de servicios en el régimen de gestién indirecta
en Puerto Quetzal, los siguientes:

1. Solicitud del interesado con descripcidn del servicio que desea prestar, el nivel de
inversion necesaria e incremento de trafico para el puerto, segln sea el caso;

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucidén de la
Sociedad y sus modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro
Mercantil General de la Republica;

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal
o0 Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes;

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de ldentificacién (DPI) del Representante
Legal o Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pais);

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto
social sea afin a la prestacidn del servicio para el cual solicita autorizacion;

6. Certificacidn del listado de accionistas:

7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del
Representante Legal;

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas;

9. Constancia de Inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU),
vigente;

10. Constancia de solvencia fiscal;

11. Constancia de registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS),
asi como constancia de solvencia de cuotas patronales;

12. Descripcién de la organizacién administrativa para el servicio que se prestara,
cuantificando el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y
experiencia de su personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama
funcional y un responsable de seguridad e higiene;

13. Modelo de construcciéon con un maximo de tres (3) afios de antigiiedad a la fecha de
autorizacion del servicio;

14. Tener capacidad de traccidon con dos (2) motores centrales o fuera de borda; o un
motor en el caso que el sistema de propulsiéon Sea Water Jet o sistema Voith Schneider,
propela azimutal, sistema Foss u otro sistema que permita gran maniobrabilidad vy
potencia.
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15. La superestructura debe dejar amplios pasajes a las bandas, de manera que el puente de
mando no golpee con el costado del buque;

16. Excelente visibilidad de cabina, ventilacién de interiores, controles desde el puente de
mando a trescientos sesenta (360°) y depdsitos de combustible;

17. Puntal minimo de seis punto cinco (6.5) pies, con agarradores de acero inoxidable en el
techo;

18. Radio Base VHF-FM Banda Marina, multicanal (5 watts de salida minimo), y portatiles
para los tripulantes;

19. Licencia de Navegacion y Certificado de Registro o matricula extendidas o refrendadas
por la Autoridad Competente, y que esté autorizada para el transporte de personal.

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, debera acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacion (DPI):

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:
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3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

4. Certificaciones en Sistemas de Gestién, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

* Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la Prestacién de Servicios
bajo el Modelo de Gestion Indirecta que estime conveniente.

e Si desea ampliar su informacidn, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20 .

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO

En la parte 1 se explica que, para la autorizacidon de la prestacidén de servicios bajo el modelo de gestidon
indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual deberd ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1. Solicitud en hoja membretada.

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Plblica de Constitucién de la Sociedad y sus

modificaciones o ampliaciones.
3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personeria del Representante Legal o mandatario.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal

Mandatario, o pasaporte.

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto social sea afin a la
prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

6. Certificacién del listado de accionistas.
7. Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de Guatemala o
con sus entidades descentralizadas o autdonomas.

9. Constancia de Inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de inscripcion en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcion de la organizacion administrativa para el servicio que se prestard, cuantificando el
recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su personal para
iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de seguridad e higiene.

13. Descripcion del equipo y caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Rendimientos operacionales en la prestacion del servicio.

15. Planos y especificaciones técnicas de ingenieria.

En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de la persona

individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacién (DPI), Niumero de
Identificacién Tributaria (NIT), Direccion Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.
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En la parte 3 se solicita la informacidn de 3 referencias comerciales.
En la parte 4 se solicita informacion si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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Reglamento Interno para Regular y Autorizar el uso \1/ aprovechamientb

del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria
Quetzal; Asi como la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuatios bajo ‘
el Regimen de Gestion Indirecta.

Articulos 40. Autorizacion y 41. Requisitos Autorizacion

Normativo Operacional de Puerto Quetzal
Articulo 37. Servicio Extraccion de Desechos

SERVICIO
EXTRACCION
DE DESECHOS

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

IKKm. 102 Autopista Escuintla — Puerto Quetzal
TEL. 7828-3500 ext. 291
www.puerto-quetzal.com

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios
conexos, bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, debera presentar su
solicitud a la Autoridad Administrativa Superior acompariada fotocopia legalizada de
la siguiente documentacién::

1. Solicitud del interesado con descripcion del servicio que desea prestar.

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica de Constitucidn de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la
Republica;

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes:

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de Identificacion (DP1) del Representante Legal
o Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pals);

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto
social sea afin a la prestacién del servicio para el cual solicita autorizacién;

6. Certificacidn del listado de accionistas:

7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal;

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas;

9. Constancia de Inscripcién y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente;
10. Constancia de solvencia fiscal:

11. Constancia de registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS), asf
como constancia de solvencia de cuotas patronales;

12. Descripcién de la organizacion administrativa para el servicio que se prestara, cuantificando
el recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de
seguridad e higiene;

13. Fotocopia legalizada de la autorizacién del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, en
el caso de extraccion de mezclas oleosas: o del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social en
el caso de extraccién de desechos sélidos y aguas residuales;

14. Descripcidn del equipo apropiado para controlar los siniestros, derrames o vertimientos que
ocurran durante la operacién de extraccion:

15. Contar con la supervisién de la Autoridad Portuaria Local, para la recepcion, tratamiento y
disposicién final de los desechos extraidos de los buques o el descarte de materiales si fuera el
caso.
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad: (En caso de ser extranjero, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificaciéon (DPI):

Numero de Identificaciéon Tributaria (NIT):

Direcciéon Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Certificaciones en Sistemas de Gestion, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

5. Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la Prestacién de Servicios
bajo el Modelo de Gestion Indirecta que estime conveniente.
NOTA:

e Si desea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de20 .

FIRMA DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacién de la prestacidn de servicios bajo el modelo de gestidn
indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual deberd ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1. Solicitud del interesado con descripcion del servicio que desea prestar, el nivel de inversidn necesaria
e incremento de tréfico para el puerto, segln sea el caso.

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Plblica de Constitucion de la Sociedad y sus
modificaciones o ampliaciones, debidamente inscritas en el Registro Mercantil General de la Republica.

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Representante Legal o Mandatario,
debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada del documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal o
Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pais).

5. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad, cuyo objeto social sea afin
a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacion.

6. Certificacion del listado de accionistas.
7. Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.

8. Declaracion jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de Guatemala o
con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcién y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), asi como
constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcion de la organizacién administrativa para el servicio que se prestard, cuantificando el
recurso humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de su personal para
iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsable de seguridad e higiene.

13. Fotocopia legalizada de la autorizacién del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, en el caso
de extraccion de mezclas oleosas; o del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social en el caso de
extraccion de desechos sélidos y aguas residuales.

14. Descripcion del equipo apropiado para controlar los siniestros, derrames o vertimientos que ocurran
durante la operacidn de extraccidn.
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15. Contar con la supervision de la Autoridad Portuaria Local, para la recepcion, tratamiento y
disposicion final de los desechos extraidos de los buques o el descarte de materiales si fuera el caso.

En la parte 2 se solicita informacion de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacidn (DPI1), Niumero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pdgina Web.

En la parte 3 se solicita la informacién de 3 referencias comerciales.

En la parte 4 se solicita informacién si la entidad cuenta con certificaciones y acreditaciones.

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firmay sello del interesado.



GUIA DE TRAMITE

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el uso y aprovechamiento

del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre dela Empresa Portuaria
Quetzal; Asi como la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo
el Regimen de Gestion Indirecta.

Articulos 40. Autorizacion y 41. Requisitos Autorizacion

Normativo Operacional de Puerto Quetzal
Articulo 32: Servicio de Pilotaje

SERVICIO
DE PILOTAJE

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

IKKm. 102 Autopista Escuintla - Puerto Quetzal
TEL.7828-3500 ext. 291
www.puerto-quetzal.com

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

s
SUgTEMALAC
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