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PRESENTACION

El presente documento es una herramienta de control interno para la Unidad de
Comercializacién y Mercadeo que contiene el detalle de los procedimientos, normas de
trabajo internas, flujogramas, etc. El Manual identifica sus 20 procedimientos,
detallando el nombre, fecha de elaboracién, codificacién, éarea de aplicacion,
responsable, descripcién de la actividad. Es un instrumento de apoyo administrativo
gue permite uniformar y controlar el cumplimiento de las acciones administrativas, asf

como también evitar duplicidad en actividades.

Con el presente Manual de Normas y Procedimientos el personal asignado a
Comercializacién y Mercadeo, conocera el orden y la secuencia légica para realizar sus
actividades en cada é4rea y puesto de trabajo. Tal documento 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.

El Manual de Normas y Procedimientos estard sujeto a revisiones anuales, para sus

debidas actualizaciones.
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OBIJETIVO

Contar con un instrumento de gestién administrativa, que establezca en forma
pormenorizada, secuencial y gréfica, 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 &mbito de accidén de

la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMERCIALIZACI()N Y MERCADEO
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7 &N UNIDAD DE
o NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

%r‘;;}[w-‘
: - MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1

SOLICITUDES DE COMPRA Y FECHA : :

EJECUCION PRESUPUESTARIA
10 | 2023 CODIGO: MNP-UCM-01

he A T IR S S,

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Normas de trabajo internas:

2  Para la solicitud de un nuevo codigo de insumo, s€ 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 creacién del codigo solicitado se debe dar seguimiento constante al MINFIN.

4 Previo a imprimir una solicitud de compra se debe verificar la descripcion del concepto,
renglén 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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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

SOLICITUDES DE COMPRA Y
EJECUCION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 19

NO. DE HOJA: 1de3

MES

ANO | copiGo: MNP-UCM-O01

FECHA

2023

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar el
1 | presupuesto anual
y el PAC

UCM [Jefatura

Solicita a la Gerencia Financiera por medio
de correo electronico el presupuesto anual y
programacion anual de compras de la
Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Descargar el
2 catalogo en el
‘portal del MINFIN

UCM/ Encargado
Solicitudes de compra

Descarga el catdlogo SIGES en :su' equipo
de computo para la verificacion de codigos
de insumos de materiales y activos fijos. -

Elabora en Excell el presupuesto y la

Elabiarar programacion anual de - compras,
5| Prosupusioy | _UoWEncagado | SSoRIR AL PERE S
PAC Solicitudes de compra oy ’ Lo : " pra de
servicios, materiales, activos fijos, renglon
029, otros.
Presentar

borrador del

UCM/ Encargado

Presenta a la Jefatura el borrador del

4
Presupuesto y - presupuesto y pac.
PAC Solicitudes de compra
Revisar Revisa lo descrito en el presupuesto Yy
5 Presupuesto y UCM/ Jefatura programacion anual de compras, y comunica
PAC al encargado las observaciones respectivas.
Modificar el Modifica el Presupuesto y PAC de acuerdo a
6 Presupuesto y Sowgt“tféfsngzrgggq%ra las observaciones de la Jefatura.
PAC .
Imprimir el Imprime el Presupuesto y PAC, firma y sella
UCM/ Encargado . '
7 Presupuesto y - con visto bueno de la Jefatura.
PAG Solicitudes de compra
Notificar el Notifica a las Gerencias correspondientes en
UCM/ E .
8 Presupuesto y Solicitudesngzrgsr?\c;)ra copia dura y correo electronico el
PAC presupuesto de UCM y el PAC.
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NO. DE HOJA: 2de3 7]

SOLICITUDES DE COMPRA Y ho. DE TWPESSOS'A%%
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA 2023 CODIGO: MNP-UCM-01
| INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Girar instrucciones ‘ Gira instrucciones al encargado para
9 | de las solicitudes UCM/ Jefatura generar las  solicitudes ~de . compra
de compra - correspondientes. .
Ingresar al - : R T
sistema de UCM/ Encargado Ingresa con codigo de usuario al Sistema de
10| = comprasy Solicitudes de compra Compras y Sistema de Almacen.
almaceén '
. Genera las solicitudes de compra .y s€
I Qén’erar UCM/ Encargado complet_a la informacién de Io_s siguigntes
11 solicitudes de Solici campos: renglén presupuestario, cantidad,
e olicitudes de compra AR A L
compra monto, descripcién, justificacion, codigos de
los firmantes. '
5 Imprimir solicitud UCM! Encargado Imprime la §olicitud d‘e compra para su firma
de compra Solicitudes de compra correspondiente.
p u omp
e Crea y graba la pre orden en SIGES,
Crear y grabar ingresando numero de solicitud de compra,
13 pre orden en Soﬁgtwégsngzrgsri%ra nombre del Jefe de la Unidad, codigo de
SIGES insumo 'y servicio, unidad de medida,
' cantidad. - '
; - UCM/ Encargado Entrega al Departamento de Presupuesto la
13 Entdregar splisiiug Solicitudes de compra solicitud firmada para verificacién de partida
e compras :
presupuestaria.
14 Recibir solicitud UCM/ Encargado Recibe del Departamento de Presupuesto la
de compras Solicitudes de compra solicitud con la partida presupuestaria.
Recopilar firmas UG/ Encargado Recopila las firmas correspondientes de la
15| de la solicitud de Solicitudes de compra SOIiCitFl).Id de compra P
compras '
Enviar en los UCM/ Encargado . . .
16 sistemas pre Solicitudes de compra Sgwgoer: Irc;s; s;:temas ds SlsEs 3|' Stlséen;a
orden y solicitud P pré araen y Soletd e
de compra , compra.
Dar seguimiento UCM/ Encargado Da seguimiento al status de las solicitudes
il/ Solicitudes de Solicitudes de compra de compra e informa a donde corresponda.
compra
Archivar UCM/ Encargado Archiva en orden cronolégico las solicitudes
18 Solicitudes de Solicitudes de compra de compra en Leitz y documentacion de
Compra soporte respectiva.

i

0



SOLICITUDES DE COMPRA Y
EJECUCION PRESUPUESTARIA

10

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

No. DE PASOS: 19

cpeHa | MES [ ANO
TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo
g
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CODIGO: MNP-UCM-01

DESCRlPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Emite reportes a l& Jefatura de las
19 | Emitir reportes UCM/ Encargado solicitudes generadas, status, gjecucion
: presupuestaria.

Solicitudes de compra

S

N\
PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE COMPRA Y EJECUCION PRRSUPU‘&S

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellg \
02/10/2023 |
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello A l: &) \t«i‘“ﬂ"“/d;
06/10/2023 ' X 3 = SUC 2
Lic. Edgar Antonio Lorenzo 3 A
- 3 ;‘
= ~
—— = {q ¢
QN O v
}'/Jr 93,

{h
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

FLUJOGRAMA R s
: .DE HOJA: 1de?2
SOLICITUDES DE COMPRAY Ne. DB Pnl;:gs A:JS()) e €
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA 10 | 2023 CODIGO: MNP-UCM-01
INICIA: Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo I TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

ENCARGADO SOLICITUDES DE COMPRA

( INICIO )

v

Descarga catalogo

Solicita presupuesto
anualy PAC

Revisa borrador
del Presupuesto y

/

portal de MINFIN

Elabora propuesta
Presupuesto y PAC

\__{—

Presenta borrador

PAC

Vs

Presupuesto y PAC
\__/‘_—_

Modifica el

Gira instrucciones de las
solicitudes de compra

Presupuesto y PAC

\_{'—

Imprime el
Presupuesto y PAC

Notifica el

Presupuesto y PAC

Ingresa al sistema de

A 4

compras y almacén

Genera solicitud de
Compra
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
FLUJOGRAMA MERCADEO
: . OJA: 2de?2
SOLICITUDES DE COMPRAY No. DE PQ:;)S.A:E) C%OD%EOrl MJNP—UCIVT-O1
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA 10 2023 '

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

JEFATURA

ENCARGADO SOLICITUDES DE COMPRA

Imprime solicitud de
Compra

Crea y graba pre orden
en SIGES

— T

Entrega solicitud de
compras

1

v

Recibe solicitud de
compras

v

Recopila firmas de la
solicitud de compras

-

Envia en sistema pre
orden y solicitud de
compra

v

Da seguimiento Solicitudes de
compra

!

Archivar
solicitudes
de compra

Emite reportes de las
solicitudes de compra

FINAL
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UNIDAD DE

NORMAS COMERCIALIZACION Y
‘ MERCADEO

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

EMISION DICTAMEN TECNICO | FECHA

10 2023 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 niumero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a) Cada documento y requisito del expediente debe ser revisado y verificado que el mismo
este completo para firmar ‘con sello de recibido. De no estar completo el expediente se
otorgaran uUnicamente 8 dias habiles para completar el mismo, de lo contrario sera
devuelto a la entidad solicitante.

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

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

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

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

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

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

15

No. DE PASOS: 27

NO. DE HOJA: 1de3

EMISION DICTAMEN TECNICO

MES

ANO

FECHA 10

2023

CODIGO: MNP-UCM-OZ

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita informacién de tramite en Ventanilla
Solicitar , Unica de la Unidad de Comercializacion vy
01 informacion Chente-gePrisitador de Mercadeo, personalmente, via telefonica o
rvicio por medio de correo electronico.
Brinda informacion del trémite para solicitar
autorizacion de arrendamientos o prestacion
. Brlndar' UCM-Coordinador de servicios portuarios bajo el _rqodelo de
02 informacion o Eat gestién indirecta (casos nuevo Ingreso O
Ventanilla Unica : . oS
renovaciones), asi como el cumplimiento de
requisitos, documentacion legal, etc.
, Presenta solicitud vy expediente a2 la
03 Presentar solicitud Cliente o Prestador de Ventanila Unica de la Unidad de
y expediente Servicio Comercializacién y Mercadeo.
Revisar sqI|C|tud Y| UcM-Asistente Ventanilla Revisa y verlflc_a la totahrdad d’e docum’en"(os
04 expediente Uni legales requeridos segun guia de tramite,
nica . o s
firmando y sellando de recibido.
05 Recibir expediente | UCM-Asistente Ventanilla Recibe y sella de recibido el expediente un
Unica asistente del area de arrendamientos.
Ingresa al monitoreo de expedientes el
Ingresar datos UCM-Coordinador nombre de la entidad solicitante y la
06 . R o s
monitoreo de Ventanilla Unica descripcién de su solicitud parra llevar un
expedientes control y registro.
Elaborar ; . Elabora Resolucion de Tramite con visto
07 Resolucién de LLH Asnsaar:tceaVentamlla bueno del coordinador de arrendamientos y
Tramite Jefatura de la Unidad.
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EMISION DICTAMEN TECNICO

No. DE PASOS: 27

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES

ANO

FECHA

2023 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 ;
Remite Resolucién de Tramite a Gerencia
08 Remitir UCM-Asistente Ventanilla General segun corrglativo, para solicitar
Resolucion de Unica nombramiento de comision técnica.
Tramite o
Recibe Providencia de la Gerencia General
Recibir que contiene nombramiento de comision
09 Providencia UCM/Jefatura técnica y  traslada al ~ area - de
Arrendamientos-Ventanilla Unica para. su
gestion. .
Recibir Recepciona Nombramiento de Comision
10 | nombramiento de UCM-Coordinador Técnica y se actualiza informacién en el
Comision Técnica Ventanilla Unica monitoreo de expedientes.
Asignar Asigna expediente por medio ellec_trénico al
11 . UCM-Coordinador asistente del area de arrendamientos.
expediente o nge » _
Ventanilla Unica ,
. Efectua convocatoria por medio de algun
12 Efectuar UCM-Asistente Ventanilla medio de comunicaciéon, con los integrantes
convocatoria Unica de la Comision Técnica detallando fecha,
' hora, lugar y expediente a evaluar.
Analizar la Analiza la solicitud y expediente con
13 solicitud con UCM-Coordinador integrantes de la Comision Técnica, para

integrantes de la
Comision Técnica.

Ventanilla Unica

recabar la opinién legal, técnica, operativa,
comercial, etc.

14

Elaborar proyecto
de dictamen

UCM—Asist’ente Ventanilla
Unica

Elabora proyecto de dictamen que incluya
antecedentes, historial, consideraciones
legales, verificacién domiciliar, lista Clinton,
cumplimiento objeto del contrato, uso del
inmueble, estado de cuenta, opiniones
técnicas de las Gerencias y Unidades
nombradas, visita de campo de la Gerencia
de Seguridad integral (cuando aplique), etc.

15

Enviar proyecto de

UCM-Asistente Ventanilla

Envia proyecto dictamen por medio de
correo electrénico a integrantes de la

dictamen Unica Comisién Técnica para sus observaciones y
opiniones.

Realiza modificaciones al proyecto de

Realizar UCM-Asistente Ventanilla |dictamen, vy lo comunica por correo

16 | modificaciones al Unica electrénico a integrantes de comision

proyecto de
dictamen

técnica.




EMISION DICTAMEN TECNICO

No. DE PASOS: 27

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio

TERMINA: Unidad de Com

NO. DE HOJA: 3de 3"

CODIGO: MNP-UCM-02
ercializacion y Mercadeo

e

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
17 Imprimir dictamen UCM-Asistente Ventanilla |Imprime  dictamen " técnico  segun . el
|l técnico Unica correlativo de la Gerencia General.
18 Recopilar firmas UCM-Asistente Ventanilla | Recopila las firmas de los integrantes de la
en dictamen Unica Comision Técnica. ,
- Traslada expediente mediante oficio a la
19 Trasladar UCM-Asistente Ventanilla Unidad de Asesoria Juridica  para
expediente Unica elaboracién proyecto de minuta. '
20 Recibir expediente UCM-Asistente Ventanilla | Recibe expediente con proyecto de minuta
: con minuta Unica de la Unidad de Asesoria Juridica.
21 Preparar UCM-Asistente Ventanilla | Prepara expediente: resumen ejecutivo,
; expediente Unica fotocopias, folear, indice, caratula, etc.

: o ' Traslada expediente mediante oficio a la
22 Trasladar UCM-Asistente Ventanilla | Gerencia General para  elaboracion
expediente Unica rovecto acuerdo de Junta Directiva.

Elaborar , Elabora presentacion digital con visto bueno
23 | . presentacion UCM-Asistente Ventanilla |del coordinador de ventanilla Unica para
digital Unica exposicién en Junta Directiva.

Monitorear copia

UCM-Coordinador

Monitorea en Unidad de Asesoria Juridica la

24 del acuerdo de L copia del acuerdo de Junta Directiva gue
sl Ventanilla Unica pig LBt =
Junta Directiva aprobd solicitud.
Recibe de la Unidad de Asesoria Juridica,
05 Recibir copia UCM-Asistente Ventanilla |copia del acuerdo de Junta Directiva que
acuerdo de Junta ~Unica aprobd la solicitud, el cual es registrado en el
Directiva monitoreo de expedientes.
Recibir copia del | UCM-Asistente Ventanilla | Recibe copia del Contrato 0 Escritura
26 Contrato o Unica Plblica de la Unidad de Asesoria Juridica, y
Escritura Publica. se actualiza en el monitoreo de expedientes.
Archivar UCM-Asistente Ventanilla |Archiva en file cliente y actualiza informacion
27 B Ml
. Unica en la base de datos. \ EORTULN
A 4 ‘-IEF o
] , AN N{A “"D/U)UAQA o
PROCEDIMIENTO: EMISION DICTAMEN TECNICO S\ O NAZ o/ ESORIAy | /&
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello | © Sy ”{’\“é:_”’vACION ,43'
02/10/2023 AN S CIAL T
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos A )12 1o &5
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sefto_ { S %zm
| osM0r2023 Lic. Edgar Antonio Lorenzo S DA N w5 2
M QD
O 2730 v

TEMALK.
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~ UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
ENTREGA DE AREAS Y LOCALES |FECHA
10 | 2023 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 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 Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

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

b) La entrega del area ¢ local se debe cumplir en el plazo establecido de acuerdo al
Nombramiento de Comision.

c) Es imprescindible la inspeccion fisica al local ¢ &rea para describirlo en acta
administrativa.

d) Eldeposito en garantia es aplicable Unicamente para entrega de locales.

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

f) La distribucién del acta a Gerencias y Unidades de la entrega del inmueble debe
efectuarse a la brevedad posible.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ENTREGA DE AREAS Y LOCALES

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO CODIGO: MNP-UCM-03

FECHA

10

2023

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

LETIVIDAD RESPONSABLE
Solicita por medio de oficio a Gerencia
Solicitar ; General nombramiento  Comisién  de
01 nombramiento U&“ﬂ;ﬁﬁf&iggr Entrega, describiendo las Gerencias 'y
Comision de Unidades que conforman la Comision,
Entrega actualizandose informacién en el monitoreo
de expedientes.
Recibir
02 nombramiento UCM/Coordinador Recibe de Gerencia General el
Comisién de Ventanilla Unica nombramiento Comision de Entrega.
Entrega
Convocar a . Convoca por diversos medios de
03| integrantes de UCM/Coordinador comunicacion a integrantes de la Comision
Comision de Ventanilla Unica de Entrega para socializar informacion del
Entrega caso. :
o Recibir copia de UCM/Coordinador Recibe copia del acta administrativa para
acta administrativa Ventanilla Unica conocimiento y efectos.
: . Distribuye mediante oficio dirigido a la
05 Distribuir acta UCM/ASlsga:itc:eaVentanll|a Gerencia General, fotocopia simple del acta
administrativa con copia a las Unidades y Gerencias
correspondientes.
06 Registrar UCM/Asistente Ventanilla Registra informacién en el monitoreo de
informacion . Unica expedientes y base de- datos de actas
administrativas. L%
07 Archivar UCM/ASlsBa:i’cCeaVentanllla Archiva acta administratlya ofigingl: 4/? file
> 74

de actas. \\

NG A NIEFAT R 2N

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AREAS Y LOCALES N, ~ A\fZY] “MdoDr  m

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello (%

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo

(TO I
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

FLUJOGRAMA coNeRs
ENTREGA DE AREAS Y No. DE P,:‘\nz(;S:AgZ) No. DE HOJA: 1de1
LOCALES FECHA 10 12023 CODIGO: MNP-UCM-03

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

INICIO

Solicita nombramiento
Comision Entrega

¥

Recibe nombramiento
Comision Entrega

Convoca Comision
Técnica

A

Recibe copia de acta
administrativa

Y

Distribuye acta

administrativa

e
[Feosmvemeen

Registra informacién

W
FINAL




UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

R

NO. DE HOJA: 1de1

RECEPCION DE AREAS Y
LOCALES FECHA

10 | 2023 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 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 Ia Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de tfabajo inférnas:

a) El contenido del acta debe contener informacién de antecedentes de escrituras, contratos
administrativos, asi como también el numero y fecha del acta administrativa de la entrega
del inmueble que se haya realizado con anterioridad.

b) De acuerdo a la competencia de los integrantes de la comisién receptora, se debera
efectuar inspecciones fisicas al area o local para describir modificaciones, mejoras al
inmueble, estimacion de danos, estado de cuenta del cliente, etc.

c) En el caso de locales, verificar el deposito realizado por concepto de garantia, y
dependiendo de las evaluaciones al inmueble, Ia Comisién nombrada orientara al cliente
para solicitar el reintegro respectivo, si aplica.

d) El coordinador de la comisién deberd mantener contacto con los integrantes de la
comisién y la entidad para convenir en el dia y hora para firma del acta.

e) La distribucién del acta a Gerencias y Unidades de la recepcion del inmueble debe
efectuarse a la brevedad posible.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

: < ; PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 1
RECEPCION DE AREAS Y e Dk I
LOCALES FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-UCM-04
INICIA: Cliente | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notifi Notifica por medio de oficio a Empresa
01l E et I?Darrta . Client Portuaria Quetzal sobre devolucion del area
mprgsa ¢ O‘ uaria Ienia en arrendamiento por rescision, finalizacion
Heen del contrato, 6 terminacién anticipada.
Elabora oficio Elabora oficio- a Gerencia General
02 C?)n?is?é?l 'dce UCM/Coordinador solicitando el nombramiento de Comision de
R . Ventanilla Unica Recepcién, con el visto bueno de la Jefatura
ecepcion )
de la Unidad.
Recibir A
03 nombramiento UCM/Coordinador Recibe de Gerencia General el
.Comisién de Ventanilla Unica nombramiento de Comision Receptora.
Recepcién
Convocar-a Convoca por correo electronico a integrantes
04 integrantes UCM/Coordinador de la Comisién Receptora para socializar
Comision Técnica Ventanilla Unica informacion del caso.
Recibir acta UCM/Coordinador Recibe acta administrativa para
| 05 o ) it -
administrativa Ventanilla Unica conocimiento y efectos.
Distribuir acta UCM/Asistente Ventanilla Dlstnbu.ye mediante oﬂc;o_ dirigido a la
06 - . o Gerencia General la fotocopia del acta a las
administrativa Unica : . .
Unidades y Gerencias respectivas.
Dar seguimiento . : Da seguimiento en la Gerencia Financiera
07 en Gerencia UCM/AS|sElJe:itCeaVentamlla del reintegro depédsito en garantia para el
Financiera cliente.
08 Registrar UCM/Asistente Ventanilla |Registra informacion—en  reportes vy
informacién Unica monitoreos.
09 | Archivaracta UCM/Asistente Ventanilla | Archiva original del acta\agministrativa en el
administrativa Unica file de actas. N WAk /;fmig\

Q ﬁ\\}

R
.-F——:-";"nm\ ¢

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE AREAS Y LOCALES,  § J& |

JErA U
JAIDAD DE A

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Selto \\ ' / ﬁﬁ | ASESORIAY
_ ‘ (i o ANEICACION ~
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos 4/ ‘; i":- “ém 3
, {
Fecha Autorizacion Nomb i 7
a rizaci ombre Gerente/Jefe Fir 0 & éyQ r%w/ %‘
< —
06/10/2023 Lic. Edgar Antonio Lorenzo \& Y
pa—— - /
<<’ ‘,\‘ Q Q*r) »
03 G_‘r
LA,
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UNIDAD DE COMERCIALIZCION

I
NORMAS Y MERCADEO
: MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
COMUNICACION FECHA -
‘ 10 2023 | CODIGO: MNP-UCM-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo.internas:

a) Toda lainformacion 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.

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

c¢) La informacién deberé recopilarse una vez por semana los dias lunes.

d) La recopilacién puede variar conforme se vaya generando por acontecimientos fuera de
programacién y esta también se debera agregar a los informes.

e) Se estableceran canales de comunicacién internos y externos que sean efectivos en la busqueda
y recopilacién de informacion.

f) Facilitar procesos de comunicacién, hacia los diferentes grupos de interes.

g) Informar de las actuaciones previamente calendarizadas y programadas a la Jefatura.
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£ COM EL
W e

PROCEDIMIENTO

CUargraain &

UNIDAD DE COMERCIALIZCION Y
MERCADEO

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

COMUNICACION

ANO

MES
FECHA 70

5023 CcODIGO: MNP-UCM-05

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AETIVIBAD RESPONSABLE '
Gira instrucciones verbalmente al Coordinador del
01 | Girar Instrucciones UCM/Jefatura area de Comunicacion, para establecer canales
: de informacién.
. Establece canales de informacién alternativos,
02 Es(tjabllefcer Ca_n'ales U%M/Coqrdln.a’dor internos y externos en blsqueda de la efectividad
e Informacion omunicacién de 1a semunicacion.
: Recopila informacion relevante de los diferentes
03 Recopilar UCM/Coordinador | canales de busqueda establecidos, relacionada a
Informacion Asistente la Empresa Portuaria Quetzal: actividades
oficiales, eventos internos y externos, otros.
04 Analizar UCM/Coordinador  |Analiza 'y verifica la informacién recopilada,
; Informacion Comunicacion clasificandola segun corresponda.
. . Realiza y comunica periédicamente para dar a
05 ComEr?iao!;Zral;?orme U%[\é‘r/]?uon?gd'gaégor conocer las noticias e informacién relevante
a concerniente a la Empresa Portuaria Quetzal.
L Envia informe por medio de correo electronico a la
06 Enviar Informe UCM/Coqrdme}dor Jefatura de la Unidad de Comercializacion y
Comunicacion Mercado £\

A} el !& %
PROCEDIMIENTO: COMUNICACION N J\;.d(‘, \m”‘ e ‘
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Selld ASE R A‘f X
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ; “"‘R“
S o RT UA@\
e nav 2 g RCIAL > 1
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sell G T ‘\'of}aocr*:\\
‘ Q 3/ <_\ N\ Z- MR
06/10/2023 Lic. Edgar Antenio Lorenzo “52‘; N P ;g{,
A 2
S Y
\ EMALR:
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO

COMUNICACION

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

MES
FECHA

ANO

10

2023

CODIGO: MNP-UCM-05

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

COMUNICACION/COORDINADOR COMUNICACION/ASISTENTE

< INICIO )

JV

Gira instrucciones

informacion

_| Establece canales de

Analiza
informacidn

v

[

Recopila informacion

Realiza y comunica
informe

:

Envia
informe |

( FINAL )
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UNIDAD DE COMERCIALIZCION

NORMAS . Y MERCADEO
c;~-.-<---~ : . B o
L i ' MES | ANO " NO.DE HOJA: 1de1
DIVULGACION FECHA -
10 | 2023 |CODIGO: MNP-UCM-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual deFunciones dé la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

Se debefé garantizar la divulgacién de informacion 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 programacion 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 comunicacién y
ciudadania en general, manteniendo una actitud cordial, veras, ética, honesta y transparente,
para la divulgacion e interaccién de las paginas digitales institucionales.

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

UNIDAD DE COMERCIALIZCION Y
MERCADEO

DIVULGACION

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de1

ANO

MES
FECHA 10

5023 CODIGO: MNP-UCM-06

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Gira instrucciones al coordinador de Ia
01 | Girar instrucciones UCM/Jefatura metodologia de trabajo.
, Programa las publicaciones de acuerdo a
02 Programar UCM/Coordinador de | contenidos, formatos y horarios en los diferentes
publicaciones Comunicacion canales de comunicacion
; Revisa el contenido de la publicacion, verificando
] : ;= UCM/Coordinador de , o :
02 Revisar Publicacion Comunicacion las fuentes de informacion.
- Autoriza publicacion y emite su visto bueno.
03 AUt.O flzar UCM/Jefatura
Publicacion
] UCM/ Adriinistrader Divulga el contenido en los formatos
: . Dialts] de Comunizaeld cprrespondlentes para su qlvulgamén en los
DS vulgar Contenio g cacion diferentes canales de comunicacion de acuerdo
a programacioén mensual. _ _
. Elabora informes mensuales de las
05 | Elaborar Informes LG Administrador publicaciones.
Digital de Comunicacion
' Archiva el contenido digital.
; UCM/ Asistente de g :
06 Archivar c Y s
omunicacion ) /{m

UN\D AD DE\!

_/‘/ Y/
¥ EEATURA ((L‘\

&

PROCEDIMIENTO: DIVULGACION

Cbumn t
ASERCACION

S .

™~

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

T2
NS P\R\\MR\A -

(v}
Gy, S}
\ atemal

02/10/2023
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sello o ‘-ox-» % 0
3 L EORE
Lg 1 SN C
06/10/2023 _ /C ST QR
. . . . A —<
Lic. Edgar Antonio Lorenzo i )= N
e e >
v ~
< A
Q
03 G

43 Au\
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

DIVULGACION

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA 10

2023 lCODlGO: MNP-UCM-06

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

—

COMUNICACION/
COORDINADOR

COMUNICACION/
ADMINISTRADOR DIGITAL

COMUNICACION/
ASISTENTE

( INICIO )

A4

Gira instrucciones

Programa

Autoriza

A4

publicaciones

v

Revisa
publicacién

[ it/

publicacion

L

Divulga'contenido

+

Elabora informe

\_,TJ

\ Archiva

FINAL
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UNIDAD DE COMERCIALIZCION

NORMAS Y MERCADEO
~ , MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DISENO Y EDICION FECHA :
10| 2023 | CODIGO: MNP-UCM-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion 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, gestion e informacién en
general de la Empresa Portuaria Quetzal.

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

Se debera establecer estrategias en base a los procesos de comunicacion 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 redaccion deberd 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.

(@
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
PROCEDIMIENTO Ens s
No. DE PASOS: 9 ) NO. DE HOJA: 1de 1
DISENOEDICION FECHA eS| 2TP= CODIGO: MNP-UCN07
INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Brinda lineamientos de disefios y formatos de
imagen para creacién de contenido digital e

01 ~ Brindar UCM/Jefatura impreso (boletines, comunicados, post en
Lineamientos publicaciones en pagina web y formatos de
video).
Elaborar Disefio e UCM/Disefador de Elabora disefio e imagen institucional de
02 | Imagen Comunicacion acuerdo a las instrucciones recibidas.
Revisar Disefio e UCM/Coordinador de | Revisa el disefio y formatos de imagen
03 Imagen Comunicacion institucional para su autorizacion.
'0'4 ‘Recibir Datos - UCM/Disefador de Recibe datos informativos para la creacion de
Informativos Comunicacion contenido.
. - UCM/Disefador de
05 | Editary Disenar Cotrurieaeian Edita y disefia el contenido a publicarse.
UCM/Redactor de Redacta el contenido para su revision.

06 | Redactar Contenido SO
Comunicacion

UCM/Coordinador de Revisa y analiza el contenido de redaccion.

07 | Revisary Analizar C
Comunicacion

UCM/Coordinador de Autoriza contenido a publicar en los diferentes
canales de comunicacion.

08 | Autorizar Contenido N
Comunicacion

UCM/Coordinador de Envia informacion a los ad
las paginas institucionales.

09 | Enviar Informacion

Comunicacion

PROCEDIMIENTO:  DISENO Y EDICION > M‘ \
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello 1\ /
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos Vel
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay-Sello A%

06/10/2023 Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

FLUJOGRAMA S
No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 1 do 1
DISENO Y EDICION MES ANO |
FECHA - 5575 CODIGO: MNP-UCM-07

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COMUNICACION/

JEFATURA COMUNJCACIONI COMUNICACION/
COORDINADOR DISENADOR REDACCION
1 INICIO )
v
Brinda lineamientos > Elabora disefio e
L n i imagen
\/_J
Revisa / ’
disefio e '
imagen
> Recibe datos
informativos
v
Edita y disefia > Redacta
contenido
Revisay /
analiza

/

contenido

A

Autoriza contenido

y

Envia
inform
aciéon

).
=1
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UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
; MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
REPORTE OPERACIONAL EERLIA
DE BUQUES Y CARGA
10 | 2023 CODIGO: MNP-UCM-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

1. Se debe consultar diariamente informacion de buques
Operaciones.

2. Investigar periédicamente la operacion de los diversos tipos de buques y carga que

atracan en Puerto Quetzal.

3. Los contactos de los agentes navieros mantenerlos actualizados.

publicada en el Sistema
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

REPORTE OPERACIONAL DE
BUQUES Y CARGA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO CODIGO: MNP-UCM-08

FECHA

10

2023

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AR RESPONSABLE
Brinda lineamientos en reunion de trabajo
01 Brindar lineamientos UCM/ Jefatura para efectuar el seguimiento a las
, operaciones de buques.
02| Elaberar Planificacisr UCM/Coordinador Elabora planificacién del seguimiento a
seguimiento de las operaciones de los buques y la carga.
operaciones y estadistica
. N UCM/Coordinador Organiza reunion de trabajo con la
03 | Organizar reunién de b Jefatura para dar a conocer las
: seguimiento de .y
trabajo g .y actividades semanales.
operaciones y estadistica
Consulta diariamente en el Sistema de
Operaciones, y pagina web de Puerto
. . UCM/Coordinador Quetzal, -informacién relacionada a
Consultar informacion e '
04 seguimiento de buques atracados y en fondeo,
del BQ-01 : - , ; .
operaciones y estadistica | atracadero, tipo de buque, carga, naviera,
consignatario de carga, estibadora,
procedencia, etc.
Realizar recorrido de UCM/Qoprdmador .Reallza. recorrido Qe campo en las
05 ATBE seguimiento de instalaciones portuarias para observar las
_ P operaciones y estadistica | operaciones al bugue y a la carga.
' Recopila informacion por medio de visitas
UCM/Coordinador de campo a las areas de trabajo de la
06 | Recopilar informacién seguimiento de Gerencia de Operaciones: patios,
operaciones y estadistica | bodegas, contenedores, muelle y equipo,
departamento de Facturacion, etc.
Contacta al agente naviero por medio
‘ . electrénico o llamada telefénica para
07 Contactar.al agente Uge'\gt?rﬁg:tlgaddeor confirmar el servicio prestado al buque y
naviero operaciones y estadistica se toma nota d_e‘ las inconformidades
durante el servicio prestado y otras
anotaciones de interés.
. Consulta en el Sistema de Operaciones el
. reporte de BQ-01, BQ-02, BQ-40, BQ-42,
08 Consultar el _Sistema Uge“gﬁ?rzggt'gaddeor BQ-43 Y pago de anticipos al buque, para
de Operaciones operaciones y estadistica complementar m.fo_rr.namon (elaglong’da al
arribo, fecha de inicio y de finalizaciéon de
la operacién, etc.

J



- - 00040

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 2

REPORTE OPERACIONAL DE ViES | ANO :
BUQUES Y CARGA FECHA 57T 2023 CODIGO: MNP-UCM-08

| TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

'_lNICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Registrar informacion

UCM/Asistente
seguimiento de
operaciones y estadistica

Registra en un formato en Excel el
resumen de la informacién obtenida.

UCM/Coordinador
seguimiento de

Envia a las diferentes areas de la Unidad
de Comercializacién y Mercadeo, los
reportes diarios de los buques atendidos

10 Enviar reportes L .
. . con normalidad:; asi como también de los
operaciones y estadistica . Fo .
que tuvieron algun inconveniente y otras
notas de interés.
UCM/Asistente Archiva los reportes e informes en copia
11 Archivar seguimiento de digital.

operaciones y estadistica

pe—
-y QO\ ;
A \P‘R &y
\ \;’o{\\ /’5’\?‘ f{\\

PROCEDIMIENTO: REPORTE OPERACIONAL DE BUQUES™Y CARGA AS N S/, rr"’\i.
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sell PSS
R 9 \ ,J N >">/<
W, QO .
0211012023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ' SRR o
QARTANS,
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sell Nacast @ X o o
06/10/2023 Lic, Edgar Antonio Lorenzo s ] JE D
5 r~
NGy Y
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UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
COMPORTAMIENTO BEEHA
DEMANDA DE LA CARGA
10 | 2023 CODIGO: MNP-UCM-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Normas de Trabajo Internas:

1. Ser usuario del Sistema de la Gerencia de Operaciones y del 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 induccion de la informacién 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 informacion:

cursos, seminarios, revistas, congresos, noticias de interes, etc.

(@
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£ CONEL 4,
S ..

00

COMPORTAMIENTO DEMANDA
DE LA CARGA

UNIDAD DE _

PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION Y
' MERCADEO

No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de?2

MES.

ANO

FECHA

5023 CODIGO: MNP-UCM-09

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTYIDAD RESPONSABLE
Bindar Brinda lineamientos en reunién de trabajo de
01 N UCM/ Jefatura los datos estadisticos a investigar.
' lineamientos
02 Planificar UCM/Coordinador Planifica investigacion de datos estadisticos.
investigacion de seguimiento de
datos operaciones y estadistica
. 2 UCM/Coordinador Organiza reunién de trabajo con la Jefatura
03 | Organizar reunién - : .
. seguimiento de para dar a conocer las actividades
de trabajo : -
operaciones y estadistica |semanales.
Solicita a la Gerencia Operaciones por
medio de correo electronico o llamada
04 Solicitar UCM/Coordinador te’lefonlca, ' datos estadlstl_cos entre ellos:
. e s numero y tipo de buques, tipo de carga, TM,
datos estadisticos seguimiento de ; ; : . sl
. 5 unidades, agencia naviera, linea naviera,
mensuales operaciones y estadistica . ; .
consignatarios de carga. estibadora,
procedencia, destino, etc.
Recibir , Recibe de la Gerencia de Operaciones la
05 informacion UCM/ Asistente informacion solicitada.
estadistica
Consultar al Consulta al Sistema de Operaciones, los
06 Sistema de UCM/ Asistente campos de interés.
Operaciones
T — (E)otnzglt? Zn | ellE Slstemg rtUmficegjo t dtle
07| Unificado de UCM/ Asistente lsf‘j 'ts 'Cj .eta =TS8 FOTLHEria BREe,
Estadisfies os datos de interés.
Elabora el informe mensual con graficas y
anotaciones de importancia relacionado al
08 | Elaborar informe UCM/Coordinador movimiento de la carga, -crecimiento,

disminucion y otros aspectos.
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COMPORTAMIENTO DEMANDA
DE LA CARGA

No. DE PASOS: 14

MES

NO. DE HOJA: 2de?2
ANO ' '

FECHA

10

2023 CODIGO: MNP-UCM-09

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacién y Mercadeo |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UCM/Asistente seguimiento

Traslada a la Jefatura el informe mensual

Trasladar informe de_operaplq_nes y para su conocimiento y efectos.
estadistica »
UCM/Asistente seguimiento
10 | Archivar informes de operaciones y Archiva en copia digital los informes
estadistica presentados.
Monitorea UCM/Coordinador Monitorea el comportamiento de la carga en
11| comportamiento seguimiento de . e L 9
. s diversas fuentes de informacion.
de la carga operaciones y estadistica
. UCM/Coordinador Investiga datos estadisticos solicitados por
Investigar datos I p ; .
12 g seguimiento de otras areas de trabajo de la Unidad de
estadisticos . e R
operaciones y estadistica r | Comercializacion y Mercadeo.
- - Envia en copia digital informacion solicitada
Enviar informacion UCM/Asxstente.segwmlento a otras areas de trabajo de la Unidad de
13|~ o de operaciones y Mo
solicitada pe Comercializacion y Mercadeo.
estadistica
Registrar UCM/Asistente seguimiento ; . - .
14 informacion de operaciones y Soer%clrStlr:s il?telrnrl]‘grmacmn t‘brlndada para. los
solicitada estadistica ° _ s i

()

PROCEDIMIENTO: COMPORTAMIENTO DEMANDA DE LA CARGA ~—7'\

N
\ ,\Qﬁ\%@ 2
y \'é% % w";.d% i
_..\ D O %

A
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o
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X
A
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ATENCION AL CLIENTE Y
CONTRATOS



INDICE

ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS

PROCEDIMIENTO

Actualizacion Directorio Telefonico
Gestion de Quejas y Reclamos
Notificacion vencimiento de Contrato
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

Cc

(S
(de}
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(HOE M EL

o = UNIDAD DE

COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

NORMAS

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

CUargpnih O™

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

ACTUALIZACION DIRECTORIO
TELEFONICO EXTERNO

FECHA
10 2023 | 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 actualizacién 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

Consignatarios de carga

Arrendatarios de Locales

Arrendatarios de areas

Estibadoras ‘

Rampas de Revision

Servicios prestados bajo el modelo de gestidn indirecta

Otras Instituciones: Directorio SAT, Transportistas, etc.

c) El coordinador del Area de Atencién 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 vy
Unidades de Empresa Portuaria Quetzal.
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UNIDAD DE

COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
PROCEDIMIENTO

ATENCION AL CLIENTE

Y CONTRATOS
- : NO. DE HOJA: 1de?2

ACTUALIZACION DIRECTORIO |—N2-PE PMAESSOS A:§I40 =
TELEFONICO EXTERNO . |FECHA =T33 CODIGO: MNP-UCM-AC-01

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

S|
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Convoca y confirma por medio de correo
electronico al personal de Atencion al Cliente
y Contratos, para planificacion del Directorio

Convocary - ; Telefonico Externo informando la
. . Atencion al Cliente y v g , L
01 | confirmar reunion Contratos/Coordinador metodologia de trabajo, recopilacion de
de trabajo informacion, registro de datos, segmentos de
clientes y prestadores de servicio, tiempo de
ejecucion, numero de ejemplares,
distribucion.
Presentar Presenta a la Jefatura por medio de oficio la

e Atencion al Cliente y gy ) :
02 | planificacion del Conttratos/Coordinador planificaciéon ~ del  Directorio Telefénico

Directorio Externo.
Distribuye al personal de Atencion al Cliente

y Contratos por medio de correo electrénico

Distribuir los los segmentos a investigar: agencias
segmentos de Atencion al Cliente y navieras, consignatarios de carga,
03 investigacion Contratos/Coordinador arrendatarios de areas y locales,

estibadoras, rampas de revision, prestadores
de servicio bajo el modelo de gestion

indirecta otras Instituciones, SAT,
Transportistas, etc.
04 Investigar Atencion al Cliente y Investiga entidades de cada segmento por
entidades segun Contratos/Asistente diversos medios de comunicacion: teléfono,
segmento correo electrénico, etc.
05 | Registrar datos Atencién al Cliente y Registra datos investigados en formato
Contratos/Asistente Excel.
06 Actualizar Atencion al Cliente y Actualiza informacién de los segmentos.
informacion Contratos/Asistente
Revisar y verificar Revisa y verifica informacion de los

Atencién al Cliente y

Contratos/Coordinador segmentos del Directorio en Excel.

07 segmentos
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ACTUALIZACION DIREGTORIO
TELEFONICO EXTERNO -

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de?2

MES

ANO | ~5pIGO: MNP-UCM-AC-01

FECHA

2023

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

del Directorio

Contratos/Coordinador

RESPONSABLE
08 Trasladar Atencién al Cliente y Traslada = el Directorio para  su
' Directorio Contratos/Coordinador | correspondiente diagramacion.
09 | Recibir Directorio Atencion al Cliente y Recibe Directorio diagramado.
= diagramado Contratos/Coordinador ‘
10 | Solicitar impresién Atencion al Cliente y Solicita impresion del Directorio Telefonico

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

11 | Recibir Directorio Atencion al Cliente y Recibe ejemplares del Directorio Telefonico
impreso Contratos/Coordinador | Externo.

12 Distribuir el Atencion al Cliente y Distribuye por medio de una Circular la copia

Directorio Contratos/Asistente fisica del Directorio Telefénico Externo a

Telefénico Externo Gerencias y Unidades.

13 - Coordinar Coordina con la ‘Unidad de Informatica la

‘ publicacién en la Atencién al Cliente y publicacion del Directorio Telefénico Externo

pagina Web. Contratos/Coordinador | en la Web, especificamente en el link de

| Informacion General/Clientes Principales.
14 Reportar a la Atencion al Cliente y. Reporta por medio escrito, electronico o
Jefatura Contratos/Coordinador |verbal a la Jefatura de las acciones
realizadas.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DIRECTORIO TELEFONICO EXTERNO

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
02/10/2023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay
06/10/12023 Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO
FLUJOGRAMA
, AREA
ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS
ACTUALIZACION DIRECTORIO No. UE P,:nsEc;s: A;J‘; No. DE HOJA: 1de2
TELEFONICO EXTERNO FECHA (TS {2000 CODIGO: MNP-UCM-AC-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

( INICIO )

4

Convoca y confirma
reunion de trabajo

JV

del Directorio

Presenta Planificacion

I

Distribuye
segmentos de
investiaacion

Investiga
entidades segun

Revisa y verifica
segmentos

> segmento

Reaistra datos
Actualiza informacion

\4

Traslada
Directorio

Recibe directorio
diagramado

A4

]

|
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ACTUALIZACION DIRECTORIO | —12-PE P&\:gs’ A;l‘:) No. DB HOJA: £og<
TELEFONICO EXTERNO FECHA H=>t 203 CODIGO: MNP-UCM-AC-01

INICIA: Atencion al Cliente/Coordinador

TERMINA: Atencion al Cliente/Coordinador

COORDINADOR

ASISTENTE

Solicita Impresién
del Directorio

A

Recibe Directorio

impreso

l

Coordina publicacion en

A 4

Distribuye el Directorio
Telefénico Externo

la pagina Web.

A4

Reporta a la
Jefatura

'

ﬂk
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GECONEL 4y,
pOE
o™ Voo

NORMAS

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

GESTION DE QUEJAS Y . FECHA

RECLAMOS

MES

NO. DE HOJA: 1de 1

10

CODIGO: MNP-UCM-AC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializaciéon 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.

b) 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.

c) Del requerimiento manifestado por cliente o prestador de servicio confirmar si se le brindo

respuesta.
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e o, UNIDAD DE
' \ COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
PROCEDIMIENTO
ATENCION AL CLIENTE
. Y CONTRATOS
2 : O.DE HOJA: 1de 1
GESTION DE QUEJAS Y No. DE PASOS: 08 N el
: RECLAMOS FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-UCM-AC-02
| INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona la queja, reclamo o sugerencia
01| Recepcionar la Atencion al Cliente y de mejora, por medio de oficio, correo
queja, reclamo o Contratos/Coordinador electronico, visita o llamada telefonica,
sugerencia de presentado por el cliente 6 prestador de
mejora servicio.

Asigna al asistente la queja, reclamo o

02 | Asignar la queja, Atencion al Cliente y sugerencia de mejora por medio de correo

reclamoo Contratos/Coordinador | electrénico para su respectivo seguimiento.
sugerencia de
 mejora

Registra informaciéon-de la queja, reclamo o
sugerencia ‘de’ mejora, describiendo la

03 Registrar Atencién al Cliente y entidad, asunto, fecha, responsable de la
informacion Contratos/Asistente accién (Gerencia, Unidad 6 Departamento
de EPQ), fecha de traslado, observaciones,

etc.
04 Efectuar Atencion al Cliente y Efectuar seguimiento a donde se traslado el
seguimiento Contratos/Asistente caso, registrando en su momento fecha de

inicio y finalizacion.

05 Confirmar Atencién al Cliente y Confirma si el cliente o prestador de servicio
respuesta del Contratos/Asistente obtuvo respuesta de su requerimiento.
requerimiento M\ =

06 | Reportarala Atencion al Cliente y Reportar a la Jefatura /oS / acciopes

) . / X
Jefatura Contratos/Coordinador | realizadas. A\ !

G

PROCEDIMIENTO: GESTION DE QUEJAS Y RECLAMOS \\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
02/10/2023
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firm
06/10/2023

Lic. Edgar Antonio Lorenzo




. 00057

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

10

2023

CODIGO: MNP-UCM-AC-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

INICIO

Recepciona la Queja, Reclamo o
sugerencia de mejora

4

Asigna la Queja, Reclamo o
sugerencia de mejora

Reporta

a la Jefatura

&

N 4 . s
”| Registra informacién

Efectia
seguimiento

A 4

Confirma respuesta
del requerimiento

A

( FINAL )




. - 00058

' UNIDAD DE
/ COMERCIALIZACION Y
| MERCADEO
NORMAS

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

argpacn ™

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE FECHA

CONTRATOS :
10 | 2023 | CODIGO: MNP-UCM-AC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién 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 Gnica.




.+ 60053

o UNIDAD DE
' COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
( PROCEDIMIENTO
ATENCION AL CLIENTE
— Y CONTRATOS-
: : No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de?2
NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE MES | ANO T o |
CONTRATOS FECHA '~ CODIGO: MNP-UCM-AC-03
10 | 2023
INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Convoca a reunion de trabajo por medio de

Convocar reunién Atencién al Cliente correo electronico al personal de atencion al
- ' Y cliente para la planificacién relacionada a

KB e Dol COTRIEEE notificaciones de vencimientos de contratos
y su respectivo seguimiento.

Elabora un reporte en el cual se identifican
los contratos vencidos y proximos a vencer.

01

Atencién al Cliente y
Contratos/Coordinador

Atencién al Cliente y Presenta reporte a la Jefatura para su
Contratos/Coordinador | conocimiento y efectos.

Analiza reporte y comunica observaciones al
coordinador.

02 | Elaborar Reporte

03 | Presentar Reporte

Unidad de Comercializacion

04 | Analizar Reporte y Mercadeo/Jefatura

Modificar Modifica anotaciones en reporte segun

. Atencion al Cliente y .
05 | anotaciones en ContratesiCoordinador observaciones de la Jefatura.

reporte
Generar reportes N . Gengra_ reportes identificando la fech_a del
L Atencién al Cliente y vencimiento de contrato y sus observaciones
06 | vencimientos de ; . : -
Contratos/Asistente (arrendatarios de areas, locales y servicios
contratos : ol o oo

bajo el modelo de gestion indirecta)
Elabora recordatorios de los vencimientos de
Elaborar contratos con 3 a 6 meses de anticipacion,

. Atencién al Cliente y .
07 | recordatorios de Contratosialstants en los cuales se hace referencia del contrato

vencimientos 6 escritura publica proxima a vencer.

Notifica al cliente o prestador de servicio el
Notificar oficio de recordatorio de vencimiento

08 | recordatorios de A(\Ztgztorftrc];:/[bgliﬁgftey mediante correo electronico y entrega
vencimiento personalizada.




. - GOO6O

B No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 2de 2
NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE | . MES | ANO } ,
CONTRATOS FECHA CODIGO: MNP-UCM-AC-03
: 10 | 2023 _
INICIA Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s UNIDAD EJECUTORA/ z
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Efectia monitoreos desde la recepcion del
recordatorio de  vencimiento hasta la
finalizacion de la suscripcion y distribucion

09 mi'fritcé?:(r)s A(\Ztgg’:?:tr;sallﬁglilsetgftg del contrato administrativo o escritura
, publica, llevando registro por cada caso
tanto de la ubicacion. del expediente como

del proceso respectivo. _
Concilia informacion con la Unidad de
10 Conciliar Atencion al Cliente y Asesoria Juridica, Secretaria General y Area
|~ informacién ’ Contratos/Asistente de Arrendamientos de la Unidad de

Comercializacion y Mercadeo.
Presenta reporte semanal a la Jefatura del
monitoreo de contratos vencidos y por

Atencién al Cliente y

11.4. Fwesefig fleprig Contratos/Asistente

vencer. o . .

Pt Recepciona de la Unidad de Asesoria

12 Rgg;p;:ltc;n:r - Atencion al Juridica el Contrato Administrativo o
] j ’ "~ Cliente/Asistente | Escritura Publica vigente: B ‘

Escritura Publica

Registra en la base de datos la informacion

Registrar _ ; 5 ;
Atencion al Cliente y del Contrato Administrativo o Escritura

13 | informacién en ;
base de datos Centratesifslsiente Publica vigente.

Sustituye y archiva copia del Contrato
Administrativo 6 Escritura Publica en el file

14 SUstiulr copias En Atencion al Cliente y de contratos vigentes del area de atencion al
Leitz Contratos/Asistente . 9 a
cliente.
o WY /
PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE CONTRATOS 7K\ DI
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello | \ T |
N\
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos >
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firm ello S
. 5 5
06/10/2023 Lic. Edgar Antonio Lorenzo N C
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NORMAS

SUargpnch O

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

MES
VISITAS COMERCIALES FECHA

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

10

2023

CODIGO: MNP-UCM-AC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo

Normas de trabajo Internas:

a) Las instrucciones para realizar visitas comerciales deben conocerse en el primer bimestre

del afo.

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

de interés. :

c) El contenido del informe ejecutivo de visitas comerciales elaborado por el coordinador de
atencion 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.

3
o



.- 00064

€ COMEL gy,
o R Yo

R

=
Gua

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

VISITAS COMERCIALES

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO | ~5piGO: MNP-UCM-AC-04

FECHA

2023

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Comerciales

Contratos/Coordinador

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Gira instrucciones verbales al Area de
i Atencién al Cliente y Contratos para la
01 | Girar instrucciones LGHL ST programacion y seleccién de las Vvisitas
comerciales.
Eleilderisar Elabora programacién anual de las visitas
02 . Atencion Al Cliente y comerciales, en la cual describe la fecha de
programalmon Contratos/Coordinador | visita, entidad, segmento, y personal
anua asignado.
Elabora ficha comercial con la siguiente
informacion; necesidades y opinién de los
03 Elaborar la ficha Atencion al Cliente y servicios de Puerto Quetzal, proyeccion de
. comercial Contratos/Asistente . carga,. nichos de mercado, desarrollo
comercial, alianzas estratégicas, o temas
especificos.
, . ) Traslada ficha comercial a la Jefatura por
04 Trasladar_ﬂcha Atencion al C!lentey medio de correo electrénico para su
: comercial Contratos/Asistente conocimiento y aprobacion. :
' Aprobar ficha Aprueba ficha comercial y su contenido. .
05| R UCM/Jefatura 4 _ 4
, S _ Remite ficha comercial al coordinador por
06 ng:rlflerrzga UCM/Jefatura medio de correo electrénico.
Concerta cita via telefonica confirmando en
formato Excel, el lugar, fecha, y nombre de
07 | Concertar cita con Atencion al Cliente y las personas de la entidad que atenderan la
clientes Contratos/Asistente visita, asi como brindar informacion de las
personas que asistiran por parte de Empresa
Portuaria Quetzal.
Investiga y registra datos en formato Excel
0 | Investigar datos Atencién al Cliente y segun  perfil del cliente, recabando
perfil cliente Contratos/Asistente informaciéon de las diversas Gerencias Y
Unidades.
; Realiza visitas dando a conocer el objetivo
09 Realizar visitas Atencion Al Cliente y de la misma, asi como también solicita sello

de la entidad correspondiente.




.. GODBS

No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 2de?2
VISITAS COMERCIALES | ppcyp | MES LA cODIGO: MNP-UCM-AC-04
INICIA: Unidad de Comercializacién.y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 4
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Atencion al Cliente y
Contratos/Asistente

Elabora informe en Word de las visitas

L comerciales, tabula y grafica.

Elaborar informe

Atencion al Cliente y Traslada informe de las visitas al
Contratos/Asistente coordinador del &rea de atencion al cliente.
Reporta por medio de oficio a la Jefatura el

11 | Trasladar informe

12 Refiottar & la Atension Al Cligrie y resumen de las visitas realizadas
Jefatura Contratos/Coordinador '
13 Reportar a la UCM/Jefatura Reporta por medio de oficio a la Gerencia

Gerencia General General el resumen de las visitas realizadas.
Archiva la documentacion respectiva en el

Archivar Atencion al Clien : ot ) . .
14 J b= ¥ file de Visitas Comerciales y file del cliente.
Contratos/Asistente
PROCEDIMIENTO: VISITAS COMERCIALES

Fecha Validacion Nombre jefe UAPP Firmay Sello

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerenteljefe Firtga y Sello

06/10/2023 . Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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-+ 00067

. UNIDAD DE
' D COMERCIALIZACION Y
) MERCADEO

NORMAS ,
g ATENCION AL CLIENTE
o Y CONTRATOS
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
REUNIONES
INTERINSTITUCIONALES | FECHA
10 | 2023 | CODIGO: MNP-UCM-AC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo

Normas de trabajo internas:

a) La confirmacion de asistencia debe efectuarse con 2 dias de anticipacién a las
reuniones.

b) Las anotaciones de interés deben ser del conocimiento de la Jefatura de la Unidad de
Comercializacién y Mercadeo.

¢) Elseguimiento a compromisos de interés debe ser de caracter permanente.

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




. 00068

s, UNIDAD DE
—— COMERCIALIZACION Y
A ' MERCADEO
* PROCEDIMIENTO
ATENCION AL CLIENTE
— Y CONTRATOS
: : JA: 1de 1
o | No. DE ;/égosA:O NO. DE HO de
INTERINSTITUCIONALES FECHA [— >5555—| CODIGO: MNP-UCM-AC-05

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD’
7 Gira instrucciones por medio escrito al Area
01 ‘ G!rar UCM/Jefatura de Atenqon al Clllent_e para su participacion
instrucciones en reuniones interinstitucionales.
Recibir Recibe la convocatoria de la Gerencia
02 | convocatoria a Atencion al Cliente y Operaciones mediante correo electronico o
- Contratos/Coordinador | chat de agencias navieras.
reunién _ _ _
Confirma la asistencia a Gerencia de
03 Confirmar Atencion al Cliente y Operaciones con el visto bueno de la
- . asistencia Contratos/Coordinador | Jefatura mediante correo electrénico o chat
: , : de agencias navieras. :
_ Asiste a la reunion para hacer anotaciones
04 Asistir a la Atencion al Cliente y de interés.
' - Reunion Contratos/Coordinador
- ' : . Reporta a la Jefatura por-medio de correo
05 Reportar a la Atencion al Cliente y electrénico los temas de la reunion.
Jefatura Contratos/Coordinador
Archiva los borradores de reuniones en
: Atencidn al Cliente y carpeta digital.
e Ararivar Contratos/Asistente
PROCEDIMIENTO: REUNIONES INTERINSTITUCIONALES M.
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP RN
02/10/2023
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe Firma y.8ello
06/10/2023
Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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PROMOCIONES Y NEGOCIOS



INDICE

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

PROCEDIMIENTO CODIGO

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



e

e COMEL 4y,
W Y0

NORMAS

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

MES

NO. DE HOJA: 1de 1

ESTUDIO DE MERCADO - |FECHA
10

2023

CODIGO: MNP-UCM-PN-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

a) Monitoreo de las tendencias macroeconémicas.

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

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

pertinentes.

a ¥

o



. GUOT3

& CONEL 4y
g Y,

e
SUargpaain

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

ESTUDIO DE MERCADO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO | ~5piGO: MNP-UCM-PN-02

FECHA

10

2023

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDRD RESPONSABLE
Brindar Brin_da Iin.eam.ientos al :ézre_a del negocios .c’ie
01 nearTanios UCM/Jefatura las investigaciones, analisis e interpretacion
de estudios de mercado.
Elabora Plan de Trabajo de los estudios de
. ; mercado: Segmento de la carga (impo/expo),
02 Elaborar Plan de Promoclanes y Negocios Competencia directa e indirecta, Estrategias

Trabajo

/Coordinador

de lineas navieras, Indices y tendencias

macroeconomicas, etc.

03 | Presentar Plan de
Trabajo

Promociones y Negocios .

/Coordinador

Presenta por medio de oficio el Plan de
Trabajo a la Jefatura para su conocimiento y
observaciones.

04 Analizar Plan de UCM/Jefatura Analiza plan de trabajo y realiza las
: Trabajo . observaciones correspondientes.
Modificar Plan de | Promociones y Negocios | Modifica el Plan de Trabajo de acuerdo a las
05 |- ; . .
Trabajo /Coordinador observaciones de la Jefatura.
06 . Recopilar Promociones y Negocios |Recopila informacién del tema a investigar.
informacion /Coordinador
07 o —_— Promomo_nes_ y Negocios |Analiza informacién aplicable al tema de
/Coordinador investigacion.
Resumir Promociones y Negocios |Resume la informacién clasificada, la cual a
08 informacion /Coordinador su vez debe ser ilustrada e indicar la
clasificada procedencia de la misma.

09 | Elaborar informes

Promociones y Negocios
/Coordinador

Elabora informes con copia para la Jefatura.

10 Archivar

Promociones y Negocios
/Coordinador

PROCEDIMIENTO: ESTUDIO DE MERCADO

Fecha Validacion
02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacién

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo

Fir ello

g




- ~ 00074

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
FLUJOGRAMA R0
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1 de 1
ESTUDIOPE MERCADD. | FecHa “"1%3 %“2‘; CODIGO: MNP-UCM-PN-02
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
JERAIERS PROMOCIONES Y NEGOCIOS /COORDINADOR

( INICIO )

A

Elabora plan de
Trabajo

A 4

Brinda lineamientos

Presenta Plan de

Trabajo
Analiza Plan / . ]
de Trabajo /

| Modifica Plan de
Trabajo

A 4

———

}

Recopila
informacion

/Analiza informacion /

A

Resume informacién
clasificada

Elabora informes

Archiva

FINAL




w - 00075

i NORMAS

St
SUsrgpaa

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

MES
MAESTRO DE CLIENTES ACTIVOS FECHA

NO. DE HOJA: 1de 1

Y POTENCIALES
10

2023

CODIGO: MNP-UCM-PN-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

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

b) La informacion que se socializard 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 tecnoldgicos.

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

actualizado.




-+ 00076

S UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
PROCEDIMIENTO
‘ PROMOCIONES Y NEGOCIOS
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1 de 2
MAESTRO DE CLIENTES ACTIVOS | | MES | ANO
Y POTENCIALES FECHA| 10 [2023 | CODIGO: MNP-UCM-PN-0f

INICIA: Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo [TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ z
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Brinda lineamientos en reunién de
trabajo para elaboracién del documento

Brindar maestro que contenga informacioén clave
. . UCM / Jefatura ;3 : ; .
01| lineamientos de la relacion de negocios con clientes
activos y busqueda de clientes
potenciales.

Presenta Plan de Trabajo a la Jefatura,
identificando clientes activos y

Fromoaiones y Nagaeios potenciales segmentados por el tipo de

02 | Presentar Plan / Coordinador

de Trabajo carga, actividades comerciales -y
' generacion de ingresos para Puerto
Quetzal. : :
Revisar Plan de Revisa Plan -de Trabajo para su
03 Trabajo UCM/ Jefatura | conocimiento y efectos.

Modifica el Plan de Trabajo de acuerdo

Modificar Plan | Promociones y Negocios
al analisis de la Jefatura.

04

de Trabajo / Coordinador

Perfila informacién de clientes activos:
entidad, nombre comercial, NIT,
05 Perfilar clientes | Promociones y Negocios |direccion fiscal/comercial, autoridades,
activos / Coordinador teléfonos, mail, movimiento y descripcién
carga mensual, monto facturado,

proyeccion de carga, etc.
Perfila informacién del cliente potencial;
05 Perfilar clientes | Promociones y Negocios |entidad, nombre  comercial,  NIT,
potenciales / Coordinador direccién fiscal/comercial, autoridades,

teléfonos, mail, movimiento de carga, etc.
Elabora material informativo electrénico
para dar a conocer capacidad instalada
Promociones y Negocios |de Puerto Quetzal, servicios a la carga,

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

Elaborar material
07 informativo




00077

MAESTRO DE CLIENTES ACTIVOS
Y POTENCIALES

No. DE PASOS: 13 .

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

AND CODIGO: MNP-UCM-PN-01

FECHA

10

2023

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificacién de

Planifica y coordina visitas las cuales
pueden realizarse a sus oficinas,

08 Visitas activos Promociones y Negocios |atenciones brindadas en instalaciones
otencialesy / Coordinador de Puerto Quetzal, participacion en
P congresos, ferias nacionales e
internacionales, etc. a
09 |- - -Contactar ; ; Contacta a clientes potenciales e
; Promociones y Negocios |. g g ,
_ cher_lt_es_e "/ Coordinador mversmnlsta.s' para convenir fecha vy
inversionistas lugar de la visita.
Realiza visitas a clientes activos vy
Realizar visitas Promociones y Negocios | potenciales para promocionar los
10 / Coordinador servicios portuarios y captacién de
nueva carga.
Socializar Socializa al personal de Unidad de
11 Promociones y Negocios | Comercializacion 'y  Mercadeo los
resultados de las ; . oy , -
e / Coordinador resultados de las visitas a clientes
activos y potenciales.
Presenta informes a la Jefatura de los
: . . resultados de las visitas a clientes
12 Presentar Promociones y Negocios . :
. : activos y  potenciales para su
informes / Coordinador - .
conocimiento y desarrollo de estrategias
comerciales.
18 Archivar Promociones y Negocios |Archiva en file digital los informes para
i

/ Coordinador

su respectivo seguimiento.

<

Y ;
\ \/ S ‘?7:.\\
\ A

PROCEDIMIENTO: MAESTRO DE CLIENTES ACTIVOS Y PRTENGIARES AP 03

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello VN0 (Ths\ ARG

02/10/2023 \'
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Selto™ e
A X9
Ry
06/10/2023 Lic. Edgar Antonio Lorenzo [ 5 4
] et 4
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
FLUJOGRAMA
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
No. DE PASOS: No. DE HOJA: 1de?

MAESTRO DE CLIENTES
ACTIVOS Y POTENCIALES

CODIGO: MNP-UCM-PN-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA Promociones y Negocios/Coordinador
( INICIO )

. Brinda Presenta Plan de

lineamientos > Trabajo

Revisa Plan de
Trabaio /

Modifica Plan de

Perfila clientes
activos

Perfila clientes
potenciales

Elabora material

Planifica visitas
activos y potenciales

\_,1/’_

Contacta clientes e
inversionistas

v

&)
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

MAESTRO DE CLIENTES

ACTIVOS Y POTENCIALES FECHA Ll

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 2de?2
ANO ,
0 15093 CODIGO: MNP-UCM-PN-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

Promociones y Negocios/Coordinador

Realiza visitas

|

Divulga resultados

v

Presenta informes a
Jefatura

y
Archiva

FINAL
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RELACIONES PUBLICAS



INDICE

RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO

Atencion de visitantes
Atencidn de cruceros
Coordinacién de eventos
Guia Portuaria

CODIGO

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

-~ 60081
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UNIDAD DE
' COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

NORMAS

RELACIONES PUBLICAS

SUargpach O

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

ATENCION DE VISITANTES FECHA v
10 2023 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, brindando instrucciones y recomendaciones para
el ingreso a instalaciones portuarias.

b) Las presentaciones en digital deben ser actualizadas peridédicamente para brindar
informacién oportuna y eficaz.

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

d) De las atenciones brindadas se toma como evidencia fotografias.

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

f) Apoyo de documentacion fotografica a otras éreas de trabajo de la Unidad de
Comercializacién y Mercadeo, asi como a otras Gerencias y Unidades de Empresa
Portuaria Quetzal.




e, UNIDAD DE
. COMERCIALIZACION Y
PROCEDIMIENTO MERE
7 RELACIONES PUBLICAS
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de 2
ATENCION DE VISITANTES | pcyyp | MES lzxglz% CODIGO: MNP-UCM-RP-01

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Conocer solicitud

UCM /Jefatura

Conoce solicitud, la cual es marginada a
Relaciones Publicas para planificacion de
logistica.

02 | Planificar logistica

Relaciones
Publicas/Coordinador

Planifica logistica segun el segmento de
visitantes: entidades sector publico 'y
privado, reporteros, visitas diplomaticas,
sector educativo, etc.

Relaciones Publicas/

Establece comunicacion por algun medio
con la entidad visitante, para informar que la

03 Establecer solicitud ha sido autorizada y confirmar la
comunicacion Asistente hora de llegada, asi como también brinda
instrucciones y recomendaciones de ingreso
a instalaciones portuarias.
- ; e Tramite por medio de oficio los respectivos
04 | Tramitar Ingresos Relacxon_es Pillicas! ingresos a control de acceso, OPIP,
Asistente . )
Gerencia de Seguridad Integral.
Coordina salon de capacitacion o sala de
sesiones, para brindar atenciones a la
. : Relaciones entidad visitante: presentacién en digital.
05 | Caendinar salcn Publicas/Asistente (Refrigerio segun instrucciones de |la
Jefatura).
Relaciones Prepara la presentacion en digital segun el
06 Preparar Publicas/Asistente segmento de visitantes.
presentacion
Imparte charla informativa durante el
07 Impartir charla T — ganscrtg‘;.so d_el recorrido y dtlstrlguye maf(snjl
informativa Publicas/Coordinador etecce oRLONes S BEPRClos a8 SegIbE,
08 | Tomar fotografias Relaciones Toma fotografias para documentar la visita.

Publicas/Asistente




. 00084

No. DE PASOS: 13 " NO.DE HOJA: 2 de 2

ATENCION DE VISITANTES | ey | MES LAHRL| cODIGO: MNP-UCM-RP-01
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacién,yMeréad_eo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Llenar formulario

Relaciones

Llena el formulario SGSI-A10 especificando
nombre y firma de los visitantes.

091 sGsI-A10 Publicas/Asistente
Enviar ; Envia informacion a la plataforma para
. i Relaciones P e T
10 | informacioén a la e . validacién de publicacion.
Publicas/Asistente
plataforma ,
11 Valllda.r’ UCM / Jefatura Valida qullcacxon que sera divulgada en
publicacion redes sociales.
Actualiza reportes mensuales de las visitas
Relaciones atendidas en orden cronologico, segmento,
12 | Actualizar reportes cantidad grupos atendidos, numero de

Publicas/Asistente

personas atendidas, descripcién atenciones
brindadas, otros comentarios de interés.

13

Archivar

Relaciones
PUincas/Asistente

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

\ a} - : )
" PROCEDIMIENTO: ATENCION DE VISITANTES  \_ ° "\ TE8 S
TN N £ e

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello \{{\\\
\
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Fir ello
06/10/2023

Lic. Edgar Antonio Lorenzo
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o UNIDAD DE
e COMERCIALIZACION Y
R MERCADEO

NORMAS
' RELACIONES PUBLICAS

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1

ATENCION DE CRUCEROS FECHA
' 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UCM-RP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

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

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

c) Se brinda datos con 48 horas de anticipacion a la Agencia Naviera acerca de los
funcionarios que efectuaran visita a crucero. - -

d) Los reportajes y fotografias de cruceros se archivan digitalmente.




e COMEL 4y,
WA
P~ ”Oo

TEMALA

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

ATENCION DE CRUCEROS

No. DE PASOS: 8

-NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO | ~5piGO: MNP-UCM-RP-02

FECHA

2023

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar
calendario

Relaciones
Publicas/Coordinador

Solicita al INGUAT el calendario de
Cruceros, por medio de correo electronico
con copia a la Jefatura de la Unidad y
asistentes de Relaciones Publicas.

02

Recibir
Calendario

Relaciones
Publicas/Coordinador

Recibe por medio de correo electrénico el
Calendario de Cruceros para su
seguimiento correspondiente.

03

Asistir a
Reuniones de
- Planificacién

Relaciones
Publicas/Coordinador

Asiste a la Gerencia de Operaciones a
reuniones planificacion de cruceros, para
conocer: nombre de -crucero, hora de
atraque y zarpe, lugar de -atraque, nimero
de pasajeros Yy tripulacién, otros datos
generales. :

Nota: Si el lugar de atraque es el Muelle
Comercial se coordina:

e limpieza de muelle comercial

e personal de seguridad

e ingreso de tour operadores

e Mobiliario: toldos, sillas, banners

o Sefializacién paso peatonal de

turistas.
o Ofros

04

Brindar atencion
cruceros de
primer atraque

relaciones
Publicas/Coordinador

Brinda las siguientes atenciones:

s 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.




.+ 00088

No. DE PASOS: 8 " NO.DE HOJA: 2de?2
ATENCION DE CRUCEROS FECHA M1%S %"22 CODIGO: MNP-UCM-RP-02

INICIA: Unidad de Comercializacion 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 y coordina la publicacién en Pagina Web y
Publicas/Coordinador R
otros medios institucionales.
06 Envia informacién a la plataforma para

Relaciones

Publicas/Coordinador validacion de publicacion.

Enviar informacién

07 Validar Valida publicacion que sera divulgada en
oublicacion UCM / Jefatura redes sociales.
08 Archivar Relaciones Archiva publicaciones en carpeta digital.
publicaciones PUincas/Coordinador

N__ 9
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CRUCEROS ...
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello\{ \\
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe W/yf
06/10/2023 Lic. Edgar Antonio Lorenzo ( 5
. 5%,
6.2



00040

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

FLUJOGRAMA
- AREA

RELACIONES PUBLICAS

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

ATENCION.DE CRUCEROS -« | FecHA “"1%3 %"22 CODIGO: MNP-UCM-RP-02

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

JEFATURA COORDINADOR

( INnICIO )

Solicita calendario
de Cruceros

Recibe calendario
de cruceros

A 4

Asiste a reuniones
planificacion de
Cruceros

,

Brinda atencién
cruceros primer
atraque

) 4
Redacta noticia

71

Envia
informacion
ala

lataforma

p
Valida l

publicacion <
\ Archiva

FINAL




.+ - 00051

cE COMNEL 3y,
™m0

NORMAS

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

MES

NO. DE HOJA: 1de 1

COORDINACION DE EVENTOS |FECHA
10

2023

CODIGO: MNP-UCM-RP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

a) El plan de trabajo debera contener informacion relevante de los eventos institucionales e

interinstitucionales.

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

necesarios para la participacion y cobertura del mismo.

c) Velar por la correcta imagen tanto de la institucién como de las autoridades.

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

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

y otros medios de comunicacién.




-~ 0009¢

&

¢ CONEL g,
p g

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

: No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 1
COORDINACION DE EVENTOS FECHA ME)S gcl)\lz(g CODIGO: UCM-MNP-RP-03
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:  Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SCiDAD RESPONSABLE
Elaborar Elabpra programa anual vy _ presentg por
01 Programa de Relaciones medio de oficio a la Jefatura informacion de
Publicas/Coordinador la propuesta de eventos a realizar y
Eventos I :
participar.
02 Conocer” UCM/Jefatura Conoce _programacién y enjitg observaciones
programacion por medio de correo electronico.
' Coordina la logistica de acuerdo con el tipo
03 | Coordinar logistica Relaciones de evento: fecha, Iuggr, numerq de
Publicas/Coordinador participantes, atenciones brindadas, etiqueta
y protocolo, presupuesto.
. - , Disefia imagen institucional de acuerdo con
04 | Disefar.imagen Relaciones el evento: mantas vinil, banners, informacion
institucional Publicas/Coordinador en afiches, stand, personal de staff, otro.
05 - Relaciones Solicita a la Jefatura los recursos necesarios
= | Solicitar recursos e ; el :
Publicas/Coordinador para la realizacion del evento.
06 o Relaciones Asiste al evento para interactuar con
Asistir en evento Publicas/Coordinador funcionarios, autoridades, medios de
comunicacion, otros.
07 | Enviar informacion Relaciones Envia informacién a la plataforma para
a la plataforma Publicas/Coordinador validacién de publicacion.
08 Vglidar' UCM/Jefatura Valida qulicacic’m que sera divulgada en
publicacion redes sociales.
09 Archivar Relaciones Archiva la documentacion respectiva en el

Publicas/Coordinador

File de Relaciones Publicas/Eventogaagiz=.
%\ T

T ‘\
PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE EVENTOS \

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP Firma,

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Edgar Antonio Lorenzo




o 00NG
g UUUTU

FLUJOGRAMA

L

UNIDAD DE COMERCIALIZACION
MERCADEO

AREA
RELACIONES PUBLICAS

CORDINACION DE EVENTOS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

10

2023

CODIGO: UCM-MNP-RP-03

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

COORDINADOR

Conoce programacion

( INiClO )

v

Elabora programa
Eventos

Coordina Logistica

Valida publicacion

y

Disefia imagen
\___’/’_‘

A

Solicita recursos

v

Asiste al evento

Envia
informacion
ala
plataforma

\ Archiva

FINAL
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€ CONEL 3
pOE &
M oo

SUargpaan &

NORMAS

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

GUIA PORTUARIA

FECHA

MES

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2023

CODIGO: MNP-UCM-RP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién 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 publicacion final.

b) La actualizacién de las Guias Portuarias sean como minimo cada 2 anos.

c) La publicacion 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




- 00095

St UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
| ’\ PROCEDIMIENTO WERGADED
;;;‘g.»« RELACIONES PUBLICAS
No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 1de?2
CUBRORTLRIE FECHA =S LATD | 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
' Notifica las instrucciones por medio de oficio
Notificar UCM/Jefatura al coordinador del area de Relaciones
1 instrucciones Publicas para elaboracion de Guia Portuaria.
Presenta Plan de trabajo para la elaboracion
y actualizacion de Guia Portuaria:
. recopilaciéon e integracién de informacion,
Presentar Plan de . .ReIaCIone.s metodologia de trabajo, temas de
. trabajo Publicas/Coordinador | estigacién, bosquejo del disefio, portadas
externas, hojas internas, tipo y tamarno de
letra, titulos, subtitulos, pie de pagina,

graficas, fotografias y anexos, etc. .~

Revisar Plan de Relaciones Reviga Plan de trabajo de la Guia Portuaria

. trabajo Publicas/Jefatura RN B REEI R TR, | |
Notifica por medio de oficio a las Gerencias
Notificafa liis . y Unidades de EPQ para solicitar el
4 Gerencias y ' 'R.elacnone.s pombramiento de _Ios enlaces que brinden
Unidades Publicas/Coordinador informaciéon requerida para la actualizacion

de la Guia Portuaria.

Convoca por medio de oficio a los enlaces

Relaci i ici icipacio
5 Coprvasar g los ~ Relaciones deSIandos para solicitar su pallrt|0|'pa0|on y
Publicas/Coordinador aportaciones de la actualizacion del
Enlaces
documento.
Recopilar Relaciones Recopila la informacién brindada de los
: e Publi i i ié
RESTREGHER licas/Coordinador enlaces nombrados, asi como también

realizar la documentacion fotogréfica de
acuerdo con el contenido.

7 Redactar texto

Relaciones Redacta el contenido de la informacidn
Publicas/Coordinador recopilada acorde al indice aprobado.
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GUIA PORTUARIA

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES | ANO
FEGHA 10 2023

CODIGO: MNP-UCM-RP-04

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

el

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Relaciones Valida el contenido redactado con los
8 | ~ Validacion de - . enlaces correspondientes, asi como también
- Publicas/Coordinador . L ST :
.. texto aplica las correcciones solicitadas por el
' enlace.
Relaciones Solicita al disefiador grafico, por medio de
9 | Solicitar disefio Publicas/Coordinador oficio, emplear la linea grafica al documento
' ' ' final aprobado. '
Sosializar Relaciones Socializa contenido de Guia Portuaria a la
10 . Publicas/Coordinador Jefatura para sus observaciones Yy
contenido :
| recomendaciones.
Realizar Relaciones Realiza modificaciones en base a las
11 modificaciones Publicas/Coordinador observaciones y recomendaciones de la
finales , Jefatura.
12. Apfobar UCM/Jefatura Apruebg el contenido completorde la Guia
N portuaria.
Coordinar Relaciones Coordina con la Unidad de Informatica la
13 publicacion en. Publicas/Asistente publicacién de Guia Portuaria en la pagina
] pagina web web de Empresa Portuaria Quetzal.
Divulgar Relaciones Divulga a los interesados internos y externos
14 | publicacion Guia Publicas/Asistente la publicacion actualizada de la Guia
Portuaria Portuaria.
15 . Relaciones Archiva la Guia Portuaria de manera digital y
Archivar - . - s
Publicas/Asistente sus consiguientes actualizaciones.

PROCEDIMIENTO: GUIA PORTUARIA

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y Sello, { ™\
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe
06/10/2023

Lic. Edgar Antonio Lorenzo

Fima y /é,m;/ 717
ﬁ é/ wwy
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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 Varlas

Guia de Tramite arrendamiento de areas y otras instalaciones

Guia de Tramite arrendamiento de locales

Guia de Tramite arrendamiento temporal

Guia de Tramite Agencia Naviera

Guia de Trdmite Compaiiia Estibadora

Guia de Tramite Gruas Moviles

. Guia de Tramite Servicio de Bdscula

Guia de Tramite Servicio de Lancha

Guia de Tramite Servicio Extraccion de Desechos

Guia de Tramite Servicio de Pilotaje

' Guia de Tramite 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

ACTA FECHA EMPRESA CONCEPTO

No. DE FOLIO

RESPONSABLE

Elaborado por:
Encargado 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 elaboracion.

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.
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Reglamento Interno para Regulary Autorizarel usoy aprovechamiehf& =
del Espacio Portuario, Maritimo y Tetrestre de la Empresa Pottuaria :
Quetzal; Asi como la Prestacion de Servicios Marltlmo-Portuarlos bajo el

Regimende Gestuon lndlrecta

Articulo 4. Requ151tos para sollatud de usufructo (¢ arrendamlento de
areasy otras mstalacuones -

ARRENDAMIENTO
DE AREAS Y OTRAS
INSTALACIONES

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

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

EMPRESA PORTUARIA
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10.

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 prestard, 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 deber4 ser presentada en la Ventanilla Unica de la Unidad de Comercializacion y
Mercadeo, adjuntado a la solicitud los siguientes documentos:

Fofocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica 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 obMandato que acredite la Representacién legal vy el
Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica.

Fotocopia legalizada del Documento Personal de ldentificacion (DPI) del propietario de la
Empresa Mercantil.

Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal.

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

area).

Descripcién de la organizacién administrativa, la que deberd incluir una seccién de Seguridad
Industrial.

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

-de la persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil.

Declaracién 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
tltimos 6 meses anteriores a la solicitud.

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

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

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

a) Ubicacién del espacio que ocupara la construccion.

b) Descripcion de las plataformas necesarias para la construccion.

¢) Plan de accesos y dreas de estacionamiento.

d) Descripcidn del sistema estructural.

e) Descripcién del sistema del agua potable, ene‘rgl‘a eléctrica y drenajes.

f) Descripciéon de sistemas seleccionados para la deposicion final de los
desechos sélidos y liquidos y/o residuos humanos.

g) Proyecto de areas para jardinizacién y arborizacion.

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

i). Tiempo aproximado de ejecucién del proyecto.

j)  Costo aproximado de la inversién.

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):

Nimero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccion Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:
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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:
Direccioén:
Teléfonos:
E-mail:

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

ANOTACIONES:

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

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

Guatemala, de de20

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 deberd
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.

10.

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. .

Fotdcopia 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 y el
Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica.

Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion (DPI) del propietario de la

Empresa Mercantil.
Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal.

Dimensién estimada del drea solicitada y ubicacidn con visto bueno (firmado y sellado) de la
Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria de Puerto Quetzal, para lo cual el interesado,
previamente deberd concertar cita a efecto de establecer la disponibilidad del area dentro
de las Zonas de la Finca Portuaria. (aplica para nuevos arrendamientos, reducciéon o
ampliacion de drea).

Descripcidn de la organizacion administrativa, la que deberd incluir una seccién de Seguridad

Industrial.

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

Declaracién 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
lltimos 6 meses anteriores a la solicitud.
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171. Constancia de inscripcién y modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.

~12. Constancia de inscripcién 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 Construccion, debe presentarse un perfil constructivo.
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), Numero de
Identificacién Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electronico, Pagina Web.
En la parte 3 se solicita la informacién 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 ’pavra Regular.y Autorizar el usoy aprovechamientd
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Articulo 5. Requisitos y autorizacion

ARRENDAMIENTO
' LOCALES

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

EMPRESA PORTUARIA

sl www.puerto-quetzal.com
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El lnteresado debera 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 debera ser presentada en la Ventanilla Unica de la
Unidad de Comercializacién y Mercadeo, adjuntado a la solicitud los siguientes documentos:

10.

11.

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;

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 y
el Documento Personal de ldentificaciéon (DPI) del Representante ‘Legal de la' Persona

Juridicas

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

Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal;

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

Declaracién 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 seis (6) meses anteriores a la solicitud;

Constancia de inscripcién y modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU),
vigente;

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

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

ANOTACIONES:

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

.o 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 autorizacion 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 Constitucidn 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. Fofoéopia Ieg‘aliizada 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 Identificacion (DPI) del propietario.de la Empresa .

Mercantil;
5. Fotocopia'legalizada de la Solvencia Fiscal;

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

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

8. Certificacion Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los Gltimos

seis (6) meses anteriores a la solicitud;
9. Constancia de inscripcidén y modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente;

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

11. Solvencia de Cuotas Patronales del Institutc Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS);
En la parte 2 se solicita informacidn de los datos generales del interesado: Nombre de la persona

indiyidual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacién (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

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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1. En los casos de arrendamientos para construcciones moviles, 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, acompafiada de la siguiente documentacion:

1.1. Empresa Individual:
a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de ldentificacion (DPI);
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: Sbci'ed'e‘id Anénima:

a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion (DPI), 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 Inscripcién y Modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU)
vigente;

2. Aspectos Comerciales:

2.1. Actividad a desarrollar en el &rea:

2.2. Plazo solicitado:

2.3. Dimensidn del area 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, debera acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacion (DPI):

Ntimero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web: ...

Indique tres (3) referencias comerciales:

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

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

o Nombre de la Empresa:
Direccion:
Teléfonos:
E-mail:
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5. ‘Marque con una “x” el tipo de publicidad que instalara:

a.) Valla: N ; f.) Banderola: B
b) Manta: g.) Rétulo: L
-c.) Estructura: ~h.) Publicidad Mévil:
d.) Antena: i.) Otro: o
e.) Muppie:

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

ANOTACIONES:

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

o 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 indica que para la autorizacion del arrendamiento temporal de @reas de la Finca .
Portuaria el interesado deberd presentar su solicitud en hoja membretada la cual deberéd ser dirigida a Ia
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 Identificacién (DPI).
2 Fot.o‘j‘cc;pia fegalizéda de la Patente d‘evComercio de Empresa Mercénf.ii.
3. Constancia, en original, de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del propietario.
4. Constancia de Inscripcion y Modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.
En el caso de ser una Sociedad Andnima:
| 1) Fc;tocopia Iegélizada del Documento Personal de Identificacivén (DPI), del Rrepre-s‘entante Legal.
2)Fotocop|a Iegaliza.da‘de Ia‘.Patente de Comeréio d,e-Socieda_a y de Empr_esa‘Merc;ahtil.';~ .

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

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

5) Constancia de Inscripcidn y Modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.

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

En la parte 3 se solicita informacion de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
_individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacién Tributaria (NIT), Direccion Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 4 se solicita la informacidn 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 la se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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1.

Para que un particular pueda prestar los servicios marftimo-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 inversion
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 personeria del Representante Legal o
Mandatario, debidamente inscrito en los registros correspondientes.

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacién (DP1) 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
affn a la prestacion 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 inscripcion en el registro patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (1GSS). asf 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. 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 aprobacion definitiva).

Nimero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electronico:

Pégina 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 compaiifa
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 movilizaré:

i) Carga Humana: -

b.) Carga Granel: Liquido: Sélido:

c.) Carga General:

g) Otros:

d.) Contenedores: -

e.) Roll-On / Roll-Off:

f.) Hierro:

5. Proyetcién Anual:

e TEUS:

o Carga Humana:

e TM Granel Sélido:

e TM Granel Liquido:

6. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccioén:
Teléfonos:
E-mail:

s Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-Mail:

s,

o

.

(S
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7. Certificaciones en Sistemas de Gestion, debe adjuntar fotocopia al presente documento.

ANOTACIONES:

o Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacién de servicios |-
de Agenciamiento de buques que estime conveniente.

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

Guatemala, de de 20

INSTRUCTIVO:

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

1. Solicitud-en hoja membretada. '

2. Fotocopia legalizada de testimonio de la Escritura Pubhca de Constitucion de la Socnedad y
sus modificaciones o ampliaciones.

3. Fotocopia legalizada de documento que acredita la personerfa del’ Replesentante Legal o
mandatario.

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

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto

social sea affn 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.

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

12. 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.

13. Indicar las lineas navieras que representara.

14. Indicar si cuenta con una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.

o
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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 Identificacién (DPI).

Numero de Identificacion 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 compafiia
armadora para la consignacién 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 proyeccién anual segln el rubro de carga.

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

En la parte 7 se solicita informacion 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 inversion
necesaria e incremento de tréfico para el puerto.

2. Fbtocopia 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
Repubilica.

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 Representanfe 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 prestacién 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. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o autonomas.

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

14. Tener relaciones comerciales con una o més 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, deberé acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de ldentificacién (DPI):

Numero de |dentificaciéon Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

~3. Indique tres (3) referencias comerciales:

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

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

e Nombre de la Empresa:
Direccioén:
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: Liquido: Sélido: e.) Roll-On / Roll-Off:
c.) Carga General: f.) Hierro:

6. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestidn, 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.

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 autorizacion de la prestacion de servicios bajo el modelo de
gestion indirecta, el interesado debera presentar su solicitud la cual deberé 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 Piblica de Constitucion de la Souedad 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 ldentificacién (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 sohcnta autorizacion.

6. Certificacion del listado de accionistas. :

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

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

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

10. Constancia de solvencia fiscal.

11. Constancia de inscripcidn en el 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 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. Descripcién del inventario del equipo, maquinaria y aperos, que se utilizardn para la
prestacién del servicio.

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

15. 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 Identificacién (DPl), Namero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 3 se solicita la informacién 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 movilizaré.

- 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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1.

Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, deberé presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de la siguiente

documentacion:

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

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica de Constitucién de la Sociedad y
sus modificaciones o ampliaciones, debxdamente 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 pafs).

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

6. Certificacidn 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 Inscripcién y modificacidn 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 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. Descripcién del equipo que se utilizardn para la prestacidon del servicio, indicando las
caracterfsticas 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 ldentificacién (DPI):

Numero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual

Teléfonos:

Correo Electrénico:

. Pégina Web:

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:
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~ 4. Indique a que Agencias Navieras presta o prestard sus servicios:

s
2.

.3,

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

a.) Contenedores: d.) Otros:

b.) Carga Granel Sélido: Especiﬁqde’:

¢.) Carga General:

- 6. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestidn, 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 Gestidn Indirecta que estime conveniente.

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

Guatemala, de de 20 .

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO

Cal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacién de la prestacion de servicios bajo el modelo de gestidn
indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual deberd ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Supefior, 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 (DP!) 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. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus entidades descentralizadas o autdénomas.

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

11. Constancia de inscripcidn 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. Descripcidn 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 prestacion del servicio.
15. Tener constituida una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.

16. Plan de acciéon de Seguridad Industrial para incidentes o percances.
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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 automatico para manejo de todo tipo y tamafio de contenedores,
asi como el uso de almejas de distintas capacidades para la operacion de graneles sélidos;

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
Identificacién Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pégina 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 fecha, firma y sello del interesado.



. GUIA DE TRAMITE

- Reglamento Interno para Regulary Autorizar el uso 'y aprovechamlento o

- del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria
Quetzal; Asi como la Prestacion de Serwcnos Marltlmo-Portuarlos bajo el e

'Regimen de Gestion Indirecta.
Artl'culos_ 40. Autorizacién y 41. Requisitos Autorizacion

Normativo Opéra_cional de Puerto Quetz_al
Articulo 29. Servicio de Bascula

SERVICIO DE
BASCULA

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 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 mvers:on
necesaria e incremento de trafico para el puerto, segin sea el caso. :

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

Repubilica.

3. Fotocopia legalizada del documento que acredita la personeria del Représentante 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 prestaciéon del servicio para el cual sol|c1ta autorizacion.’

6.-Certificacion 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 autébnomas.

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 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. Descripcién del equipo y caracteristicas técnicas de los mismos.
14. Rendimientos operacionales en la prestacién del servicio.

15. Planos y especificaciones técnicas de ingenieria.
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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):

‘Ndmero de Identificacién 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:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:




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

ANOTACIONES:

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

S desea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20 .

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

Enla parte 1 se expllca que parala autor|zac10n de la prestauon de servicios bajo el modelo de gestxon
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 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 legallzada de Documento Personal de Identificacién (DPI) del Representante Legal

Mandatarlo 0 pasaporte.

5. Fotocopia legallzada de Patente de Comercio de Empresa y de Souedad cuyo ObJEtO soual sea
afm ala prestacron deI servicio para el cual solicita autorlzaCIon '

6: Certificacion del listado de accionistas.
7. Constancia original 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 autonomas.

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

10. Constancia de solvencia fiscal.

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

12. Descripcidn 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. Descripcién del equipo y caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Rendimientos operacionales en la prestacién del servicio.
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15. Planos y especificaciones técnicas de ingenieria.

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
Identificacidn Tributaria (NIT), Direccidon Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 3 se solicita la informacidn 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, firma y sello del interesado.



- »‘GUIA DE TRAMITE

Reglamento Interno para Regular \'/ Autorlzar el uso \' aprovechamlento
del Espacm Portuario, Maritimo y. Terrestre de la EmpresaPortuaria
Quetzal; Asi como la Prestacion de Setvicios Mantlmo-Portuanos bajo
el Reglmen de Gestion Indlrecta. :

AI‘tICUlOS 40 Autornzacuin y 41. Reqwsntos Autorlzacmn

Normatlvo Operacmnal de Puerto Quetzal
Articulo 34. Servicio de Lancha Piloto

SERVICIO
DE LANCHA
PILOTO

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

85”7  www.puerto-quetzal.com

— P
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1.

Son requisitos para autorizar la prestacién de servicios en el régimen de gestién indirecta
en Puerto Quetzal, los siguientes:

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

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de I.a"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
0 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 autorizacidn:

6. Certificacion 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 Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS),
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. Modelo de construccién con un maximo de tres (3) afios de antigliedad a la fecha de
autorizacién del servicio;

14. Tener capacidad de traccién con dos (2) motores centrales o fuera de borda; o un
motor en el caso que el sistema de propulsion Sea Water Jet o sistema Voith Schneider,
propela azimutal, sistema Foss u otro sistema que permita gran maniobrabilidad y
potencia.
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15, "La_ superestructura debe dejar amplios pasajes a las bandas, de manera ”qt-jé el”p‘ué.nte de
‘mando no golpee con el costado del buque;

16. Excelente visibilidad de cabina, ventilacion de interiores, controles desde el puente de
mando a trescientos sesenta (360°) y dep&sitos de combustible;

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

18. Radio Base VHF-FM Banda Marina, multicanal (5 watts de salida minimo), y portétiles
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, deberd acreditar las autorizaciones y registros que exigen las
leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de ldentificacién (DPI):

Niamero de ldentificacion Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

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

o Nombre de la Empresa:
__Direccion:
Telefonos
. E-mail:

) Nombre de la Empresa
Dlrecaon
Teléfonos:

~ E-mail:

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

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

ANOTACIONES:

» Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la Prestacion de Servicios
bajo el Modelo de Gestidn Indirecta 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 explica que, para la autorizacion de la prestacién de servicios bajo el modelo de gestion
indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual deberad ser dirigida a la Autoridad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1 SoI|C|tud en hoja membretada

2. Fotocopia Iegallzada de testimonio de la-Escritura Publica de Constitucion de la Socnedad Yy sus

modificaciones o ampliaciones.

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

4. Fotocopia legalizada de Documento Personal de Identificacién (DPI) deI Representante Legal

Mandatarlo 0 pasaporte.

5. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto socnal sea afinala
prestacién 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 auténomas.
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
(1GSS), 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, Déécrfpcién del equipo y caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Rendirﬁientos operacionales en la prestacién 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 Identificacidn (DPI), Nimero de
Idéntificacidn Tributaria (NIT), Direccion Actual, Teléfonos, Correo Electronico, Pagina Web.
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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 Autorizarel uso y aprovechamiento
del Espacio Portuario, Maritimo v Terrestre de la Empresa Portuaria
Quetzal; Asi como la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo.
el Régimen de Gestion Indirecta. ' : ‘

Articulos 40. Autorizacion v 41. Requisitos Autorizacién

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

SERVICIO
EXTRACCION
DE DESECHOS

® CON EL 4’,04,

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

EMPRESA PORTUARIA

" QUETALT 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 gestién indirecta en Puerto Quetzal, debera presentar su
solicitud a la Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de
la sngUIente documentacién::

1. -Solicitud del |nteresado con descripcion del servicio que desea prestar.

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 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 affn a la prestacién del servicio para el cual solicita autorizacion;

6: Certificacidon 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 Inscripcidon 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. 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 Puablica y Asistencia Social en
el caso de extraccién de desechos sélidos y aguas residuales;

14. Descripcién del equipo apropiado para controlar los siniestros, derrames o vertimientos que
ocurran durante la operacién de extraccién;

15. Contar con la supervision de la Autoridad Portuaria Local, para la recepcién, tratamiento y
disposicion 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 aprobacion definitiva).

Documento Personal de Identificacién (DPI):

~ Ndmero de dentificacién 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:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

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

5. Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la Prestacion de Servicios
bajo el Modelo de Gestidon Indirecta que estime conveniente.

NOTA:

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

Guatemala, de de 20___.

FIRMA DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

En la parte 1 se explica que, para la autorizacion-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 del interesado con descripcién del servicio que desea prestar, el nivel de inversién necesaria
e incremento de tréfico para el puerto, segln sea el caso. :

2. Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constituciéon 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. th‘ocﬂopia Iégalizada del documento Personal de Identificacién (DPI) del Represen't.anvt'e Legal o
Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pais).

5. Fotécopia,_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..'"_Coh'sfancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos dél Representante Legal.
8. Declaracidn jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con eI Estado de Guatemala o}
con sus entldades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripcién 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), 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."Fotocopia legalizada de la autorizacion 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
extraccidon de desechos sélidos y aguas residuales.

14. Descripcion del equipo apropiado para controlar los siniestros, derrames o vertimientos que ocurran
durante la operacién de extraccion.
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15. Contar con la supervision de la Autoridad Portuaria Local, para la recepcion, tratamiento vy
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 Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.

En la parte 3 se solicita la informacién 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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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 en hoja
membretada. ' : . ol

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 Reptblica; '

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 pais);

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. 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 Inscripcidn 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 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. Haber tenido como minimo el grado de Capitédn de Corbeta en la Marina de la Defensa
Nacional, o Capitdn de altura, o Piloto Practico egresado de una escuela nacional o
extranjera de marina mercante;
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14. Poseer certificacién de competencia para ejercer el oficio de Piloto Préctico de Puerto
extendido por la Autoridad Competente;

15. Poseer licencia o titulo para ejercer el oficio de Piloto Practico de Puerto, extendido por
la Autoridad Competente;

16. Estar autorizado por la Autoridad Superior de Puerto Quetzal para ejercer el oficio de
Piloto Préctico, dentro o fuera de la zona de abrigo de Puerto Quetzal;

17. Gozar de buena salud lo cual debera acreditar a través de certificaciones médicas;

18. Dominio del idioma inglés lo cual deberd acreditar.

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 aprobacion definitiva).

Documento Personal de ldentificacién (DPI):

Numero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina 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:
Direcciéon:
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 servicio de
pilotaje que estime conveniente.

St 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 exphca que, para la autorizaciéon de la prestacnon de servicios bajo el modelo de gestlon
indirecta, el interesado debera 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 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 Iegallzada de Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal

Mandatario, o pasa porte

5. Fotocop|a legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo objeto social sea
afinala prestamon del servicio para el cual solicita autorizacién. ' ‘

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

8. Declaracidn 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 (IGSS), asi como constancia de solvencia de cuotas patronales.

12. Descripcidn 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 inventario del equipo, maquinaria y aperos, que se utilizaran para la

prestacion del servicio.
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14. Tener relaciones comerciales con una o més agencias navieras autorizadas para operar en
Puerto Quetzal.

15. 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 |a persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacién (DPI1), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrdnico, Pagina 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, firma y sello del interesado.
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Para que un particular pueda prestar los servicios marftimo-portuarios o servicios conexos, bajo el régimen
de gestién indirecta en Puerto Quetzal, deber4 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 inversion necesaria e
incremento de trafico para el puerto.

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 pais). :

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. Certificacion 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 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. Indicar los rendimientos operacionales en la prestacién del servicio.

14, Contér: con Certificado de Clase extendido por una sociedad de clasificacion reconocida bor la
Asociacion Internacional de Sociedades de Clasificacion (IACS).

15. Contar con Licencia de Navegacion vigente, extendida o refrendada por la Autoridad Competente.

16. Cumplir con lo estipulado en las disposiciones de los Convenios Internacionales de la Organizacion
Marftima Internacional (OMI) ratificados por Guatemala, que sean aplicables, los de la Organizacién
Internacional del Trabajo (OIT), y otros convenios afines que el Estado de Guatemala se ha obligado a

cumplir.

17. En el caso de primera autorizacién, los remolcadores Clase "A" deberan tener una antigliedad méxima *
de tres (3).afos, y los remolcadores Clase "A+", deberan ser como minimo del afio de fabricacion en que

se autorice.

18. Contar con Certificado de Potencia de Tiro (Bollard Pull) que compruebe una potencia de tiro a punto
fijo de acuerdo a la Clase de remolcador que se establezca, asi como disponer de dos (2) maquinas de alta
potencia y dispositivo de inversion de marcha que permita un cambio rapido de direccion.
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19. La superestructura debe dejar amplios pasajes a las bandas, de manera que el puente de mando no
golpee con el costado del buque, debe permitir visibilidad y controles desde el puente de mando a

trescientos sesenta grados (360°).

20. Disponer de gancho disparador ubicado tan cerca como sea posible del punto giratorio, que
pueda orientarse libremente entre los noventa grados (90°) y doscientos setenta grados (270°)
relativos, y disponer de un dispositivo amortiguador para dar flexibilidad.

21. Disponer de cabrestantes (winches) en proa y en popa que permitan la maniobra de lineas.
22. Disponer de tanques de decantaciéon para aguas negras, con bomba de vaciado.
23. Contar con equipo exterior contra incendios con monitor o cafdn y tomas de agua.

24, Disponer de buena estabilidad estdtica y dinamica, as{ como un répido retorno a condicién de
adrizamiento.

25. Disponer de un sistema de fondeo, con anclas a cada banda.

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 ldentificaciéon (DPI):

Namero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direcciéon Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

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

o Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:

~E-maili..

+--Nombre dela Empresa: -
Direccién:
Teléfonos:

E-mail:~

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:

E-mail:

4. 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 Prestacidn de Servicios bajo el

Modelo de Gestidon Indirecta que estime conveniente.

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

1. SoI|c1tud en hoja membretada.

2. Fotocopia ‘legalizada de testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de la Souedad y sus

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

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

Mandatano o) pasaporte

5. Fotocopla legalizada de Patente de Comercio de Empresa y de Sociedad cuyo obJeto social sea afln ala

prestacnon del servicio para el cual solicita autorizacion.
6. Certificacion del listado de accionistas.
7. Constancia original carencia de Antecederites 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 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. 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.

13. Indicar los rendimientos operacionales en la prestacion del servicio.

14. Contar con Certificado de Clase extendido por una sociedad de clasificacién reconocida por la
Asociacion Internacional de Sociedades de Clasificacion (IACS).

15. Contar con Licencia de Navegacidn vigente, extendida o refrendada por la Autoridad Competente.

16. Cumplir con lo estipulado en las disposiciones de los Convenios Internacionales de la Organizacion
Maritima Internacional (OMI) ratificados por Guatemala, que sean aplicables, los de la Organizacion
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Internacional del Trabajo (OIT), y otros convenios afines que el Estado de Guatemala se ha obligado a

cumplir.

17. En el caso de primera autorizacién, los remolcadores Clase "A" deberan tener una antigliedad
maéxima de tres (3) afios, y los remolcadores Clase "A+", deberan-ser como minimo del afio de fabricacion

en que se autorice.

18. Contar con Certificado de Potencia de Tiro (Bollard Pull) que compruebe una potencia de tiro a punto
fijo de acuerdo a la Clase de remolcador que se establezca, asi como disponer de dos (2) maquinas de
alta potencia y dispositivo de inversién de marcha que permita un cambio rapido de direccién.

19. La supere‘structura debe dejar amplios pasajes a las bandas, de manera que el puente de mando no
golpee con el costado del buque, debe permitir visibilidad y controles desde el puente de mando a

trescientos sesenta grados (360°).

20. Disponer de gancho disparador ubicado tan cerca como sea posible del punto giratorio, que pueda
orientarse libremente entré los noventa grados (90°) y doscientos setenta grados (270°) relativos, vy

disponer de un dispositivo amortiguador para dar flexibilidad.

21.'Di"s"pon'e'rj de cabrestantes (winches) en proa y en popa que permitan la maniobra de lineas.
22.:Dis'pbner de tanques de decantacién para aguas negras, con bdmba de vaciado.

23.'Contaf con equipo exterior contra incendios con monitor o cafidn y tomas de agua.

24. Disponer de buena estabilidad estatica y dindmica, asi como un rapido retorno a condicion de

adrizamiento.
25. Disponer de un sistema de fondeo, con anclas a cada banda.

En la parte 2 se solicita informacion de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacién (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, 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, deberé presentar su
solicitud a la Autoridad Administrativa Superior acompafiada fotocopia legalizada de
la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado con descripcion del servicio que desea prestar, el nivel de inversién
necesaria e incremento de tréfico para el puerto, segln 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 Identificacion (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 prestacién 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 autébnomas.

9. Constancia de Inscripcién 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 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. Segun el caso, inventario del equipo, maquinaria y aperos, propio y arrendado, que se
utilizaran para la prestacién del servicio, indicando las caracteristicas técnicas de los mismos.

14. Seguin 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.
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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 Identificacion (DPI):

Numero de Identificacidon Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales u otros Clientes que atiende:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
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. Indique a que clientes presta o prestara sus servicios:

5. Si cuenta con Certificaciones en Sistemas de Gestidon, adjuntar fotocopia al presente
documento.

ANOTACIONES:

» Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacion de servicios
bajo el modelo de gestion indirecta que estime conveniente.

o Sidesea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20__.

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO

o
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RELACIONES PUBLICAS

INDICE DE ANEXOS

NOMBRE

01  Visitas Atendidas
02 Reporte Temporada de Cruceros
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ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS
INDICE DE ANEXOS

NOMBRE

—57

02

- 03

" Formato Directorio Telefénico Externo

Registro de Quejas, inconformidades, oportunidades de mejora,
otros requerimientos.

Guia de entrevista comercial
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Empresa:

Nombre del entrevistado:

Cargo:

e CONEL g,
8 %, @ .f %= X;O\%‘/
\\QA@JA/"
1SO 14001 a1
(&ico IMO
:: e CERTIF!EADO BAST CERTIFICADO

GTMGUAQCO0S -1 GUA-CIV-003

cl"irzmgu\c'} SA-CER479347  SS- CER477682 01-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
- GUIA DE ENTREVISTA COMERCIAL

G177

Correo Electronico:

Direccioén:

Teléfono:

Fecha:

Estimado asomado de negomos

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL le agradece brindar la siguiente informacion

con fines estadisticos y mejora continua.

1. ;Cuales son las metas a corto plazo para el afio

carga, Importacién y Exportacion, % en crecimiento?

en relacién a la proyeccién de

Tipos de Carga

Cérga general
~ Granel liquido

~ Cruceros
Hierro

Contenedores () cargaRefrigerada
Grane] Sélido (] Cargaseca
Cemento {7} Carbodn

Vehiculos (] Atin

0000

U000
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BUSHELS KR e SECURE Countice
CERTIFICADO BASC CERTIFICADQ
GTMGUACDOAS -1 GUA-CIV-003

SA-CER479347 S5 - CER477682 053011

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

2. Cuales son las razones por las que eligié Puerto Quetzal como destino de su carga?.
Ubicacién Geografica .
Facilidades de servicio D
C4ercam'-ajV1'a Terrestre D
Puerto Seguro D

Otros:

3. Que areas de oportunidad de mejora visualiza en Puerto Quetzal:

Ingresos D
Ventanas C]
- Atraque D

4. ;Segun su criterio qué mejoras debe considerarse en la sistematizacién de los
l
procesos actuales de Puerto Quetzal?

Servicios al buque :]

Atraques C:J

Por qué:

5. ;Segun su analisis qué mejoras debe considerarse en la prestacion de los servicios
maritimos-portuarios de Empresa Portuaria Quetzal

Mejoras Aduanales [}

Reduccion de tiempos en las Instituciones Gubernamentales D
Facilidad para carga de transbordo D

Dragado para atender buques de mayor capacidad D
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CERTIFICADO BASC CERTIFICADO
GTMGUAO005-1 GUA-CIV-003

Gy, ™ y ppep—
ATEMALP SA.CERA79347 S - CER477602 053011

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

6. Como cliente de Empresa Portuaria Quetzal, qué servicios considera podrian ser los

de mayor interés.

a. Servicios al buque ]
b. Serviciosalacarga )

c. Otros C:]

7. Cudles son los valores de criterio para evaluar los servicios del Puerto.

Excelente D
Muy bueno ]
Bueno Cj
Regular C:]
Malo C:J

8. Como cliente de Puerto Quetzal, considera oportuno que se reactiven las
reuniones conjuntas (instituciones gubernamentales y empresas privadas) para

mejorar la atencién.

si [ No (]

Por qué:

9. ;Cudles considera son las mayores fortalezas y debilidades de Puerto Quetzal?

Firma y Sello Entrevistado Firma y Sello Entrevistador
Area de Atencién al Cliente
Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo
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iesind CERTIFI CERTIFICADQ

SC
GTMGUAQCOOS -1 GUA-CIV-003

G“Ai‘EMAl)C'? SA-CER479347  SS - CER477682 083011

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
INSTRUCTIVO:

En el encabezado de la Guia de entrevista comercial el entrevistador debera escribir el
nombre de la empresa, nombre del interesado, cargo, correo electrénico, direccion,

teléfono y fecha. -

En la pregunta ntimero 1 escribir las metas para el cliente del préximo afio en relacién
asu proy_eccién de carga anual y marcar en los cuadros con una x el tipo de carga.

En la pregunta namero 2 marcar con una X los factores que se elige a Puerto Quetzal
como destino de la carga. : :

En l'a pregunta nimero 3 anotar las 4reas de oportunidad que visualiza la naviera en
Puerto Quetzal marcando con una x las casillas correspondientes. - :

En la pregunta niimero 4 anotar las mejoras de la sistematizacién de procesos que
considere la naviera marcandolos con una x.

En la pregunta numero 5 marcar con una x las mejoras que considere la naviera para la
prestacién de los servicios maritimos portuarios.

En la pregunta nimero 6 marcar con una x los servicios que considere la naviera de
mayor interés.

En la pregunta nimero 7 marcar con una x los valores de criterio para evaluar los
servicios del puerto.

En la pregunta ntiimero 8 responder si o no, considera oportuno la naviera respecto a la
reactivacion de reuniones en conjunto entre instituciones publicas y sector privado.

En la pregunta nimero 9 anotar la opinién de la naviera en relacién a las fortalezas y
debilidades de Puerto Quetzal.

Gu



