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DEPARTAMENTO
DE TERMINALES
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DEPARTAMENTO DE TERMINALES

CONTENIDO

[ PROCEDIMIENTO

CODIGO |

- DEPARTAMENTO DE ._.m_ﬂ—s_z>_.mw

OOZ._._»O_. Dm EXPORTACION DE GRANELES SOLIDOS Y _._Oc__uOm
VIA DIRECTA

MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

- DESPACHO DE MERCADERIA DE EXPORTACION (VIA INDIRECTA)

EMBARQUE DE MERCADERIA DE EXPORTACION VIA DIRECTA

- RECEPCION Dm Z_m_»O>Dm_»_> DE mx_uomﬁPO_Oz <h> _ZD_meﬁp

EMBARQUE Um _<_mwO>Umm_> _um_mmomommb, PALETIZADA >_.
COSTADO DEL BUQUE (VIA DIRECTA)

- MNP-GO-DOT-DT-SBE-02

MNP-GO-DOT-DT-SBE-03

MNP-GO-DOT-DT-SBE-04

MNP-GO-DOT-DT-SBE-05

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE
meo>zo_>m <_> _ZU__»mO._.>

Dmmﬂ>OIO DE CARGA szmm>_. >_._<_>OmZ>D> mz mO_umO>m O
PATIOS.

DESCARGA, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE VEHICULOSEN
PATIOS E.P.Q

DESCARGA Y DESPACHO DE CARGA GENERAL Y GRANEL
SOLIDO VIA DIRECTA

Dmm_u>OIO DE <mI_OC_:Om
<>O_>DO DE OOZ.ﬂmszOmmm

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07

MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09
_<_Z_u GO- DO._.-U._. m_u<.‘_o
_<_Z_u GO-DOT- D._.-m_u<\mm_\mmm 11

. _umm>;m DE VEHICULOS

MNP-GO-DOT-DT-SB-12

OOZ%NO_. Y CHEQUEO DE GRANELES SOLIDOS AL COSTADO DEL
chcm

OImDC_mO DE _<_mmO>ZO_> Omzmm>_. AL OOM.?PUO Dm_. chcm
CHEQUEO DE OOZ._.mzm_uO_»mm >_r OOm._.>DO DEL chcm
CONTROL Y CHEQUEO mZ O>_N_._.>m Um _Zommmo\mmmmmO
VALIDACION DE _<_>Z=u_mm._.O DE O>NO>

MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

MNP-GO-DOT-DT-SCH-14
MNP-GO-DOT-DT-SCH-15

MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

- MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

CANCELACION DE _<_>Z=u_mm._.0 DE O>EO>

MNP-GO-DOT-DT-SCM-18

_Nmom_uO_OZ DE wO_.m.?Pm DE Umm?_m Dm w>mOCr>m _u>m>
OO_<__u>_»>O_OZ < OC>Dmm OOZ _ummmﬁ»DOmmm DE mmx<_0_0m

MNP-GO-DOT-DT-19




- G018g

‘  , b Qm_ﬂmzos DE O_um_~>o_02mm
G i _u_<_m_Oz DE O_um_ﬂ>o_ozmm

NORMAS ._.m_»_»mw._._amm

DEPARTAMENTO DE ._.mx_s_z>rmm
SECCION BODEGA DE
EXPORTACION

CONTROLDE MES | ANO No. DE PAGINA:1 de 1

EXPORTACIONDE = | ...\ :
GRANELES SOLIDOS Y 10 | 2023 CODIGO:
LIQUIDOS VIA DIRECTA MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

= Articulo 38. b) Agencia Naviera —Obligaciones-

= Articulo 39. b) Compania Estibadora —Obligaciones-
= Articulo 63. Plan Operativo.

= Articulo 64. Inicio de las operaciones

= Articulo 65. a) Distribucién modal de la carga.

= Articulo 74. Contaminaciéon marina.

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

= Articulo 84. Operacion de liquidos inflamables

2. Cobdigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),
Resolucién No. 223-2008.
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as.wm:!.y o

~ PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES
 DIVISION DE OPERACIONES
 TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION BODEGA DE
EXPORTACION

CONTROL DE vaO_N._.>O_OZ Um
GRANELES SOLIDOS Y LIQUIDOS
VIA DIRECTA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA [ MES

ANO CODIGO:

10

2023 MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

INICIA: Seccién Bodega Exportacién

TERMINA: Seccion Bodega Exportacién

Ummnm__uo_oz DEL _umoomo__s_mz._.o

ACTIVIDAD

No. cz_c>c EJECUTORA/ cmmom__uo_oz DE r>>o._._<_o>c
RESPONSABLE
Revisar Revisa diariamente el sistema de
Movimiento de L operaciones y se verifica el movimiento de
01 Seccion de Bodega oy
buques BQO1 Exportacion/Jefe los Uc@cm.m con carga de exportacion a
granel liquido.
- : ¢ Solicita mediante correo electronico o via
02 salicita Geccion an.moammm telefonica se le solicita a la agencia naviera
documentos Exportacion/Jefe
los documentos de embarque.
Entrega a la seccion de la bodega de
exportacion la siguiente documentacion:
03 aomo_”_ﬂdm%ﬂﬂwm Agencia Naviera/Agente
-Péliza de exportacién
-Lista de embarque
Revisar Bodega de Exportacion/Jefe, |Revisa que las pdlizas y listas de
04 e . )
documentos auxiliar embarque estén autorizados por la SAT.
- e Compaiiia Inicia la carga de exportaciéon de granel
05 | Imigiar operagion Estibadora/Cuadrilla solido o liquido.
Entrega los documentos finales:
Entregar C -Manifiesto de carga en copia dura,
06 documentos Bodegs ae Mwm_w“mo_o:\ Jefe, -Reportes de Peso (graneles sélidos)
finales y Reporte de Mediciones (cuando es granel

liquido).
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CONTROL DE EXPORTACION DE
Q_m>zm_|mm mOEUOm < EOC.UOm <_>

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES

ANO CODIGO:

10 | 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SBE-01

INICIA: mmoo_o: moam@m am mxuo:mo_o: |

TERMINA: Seccién Bodega de exportacion

Ummnm_vn_oz DEL _umoom_u__s_mz._.o

cz_c>u m._mocqom.z
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE cmwom__uo_oZ DE LA ACTIVIDAD
Confirma los datos finales de bultos/lotes y
Confirmar . .. |peso de Exportacion al Sistema de
07 Manifiesto de Bodega de exportacién/Oficial Operaciones, generando la siguiente
de bodega. 3 50 5
carga. informacién:
-CE02 “Reporte Final de Carga General’
Revisa el jefe de Bodega de exportacion
; : que estén correctos los reportes emitidos
08 | Revisar reporte. | Bodega de exportacion/Jefe por el oficial de bodega, Iuego los firma y
sella.
Envia los reportes elaborados a la Seccion
09 | Enviar reporte. Bodega de exportacién/Jefe |de Cancelacién de Manifiestos para su

tramite correspondiente.

GDWF RS

[/ Y
i ) 2\ ./
f \s a%wm

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE EXPORTACION DE GRANELES SOLIDOS Y :oc_oom sﬁgmmﬁéﬁz

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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 FLUJOGRAMA

" GERENCIA DE OPERACIONES
 DIVISION DE OPERACIONES
_TERRESTRES

Um_u>_~._.>_<_mz._.0 DE ._.mm_s_z>_.mm
SECCION i
BODEGA EXPORTACION

CONTROL DE EXPORTACION DE
GRANELES SOLIDOS Y _._DC_UOm
e _ VIA DIRECTA

" No.DEPASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de1

FECHA MES

ANO

10

2023

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

INICIA: Seccion bodega mxuo:mo_o:_

TERMINA: Seccién Bodega de Exportacién.

Bodega de exportacion/ ~ Agencia Naviera/ Compaiiia estibadora/
Jefe, auxiliar, oficial de bodega Agente _ Cuadrilla
INICIO
Revisa
movimiento de
buaues
Solicita e ERlFaEs
documentos a
: ) documentos
Agencia Naviera
Revisa \
documentos /<
\ Inicia
[ »| operaciones de
exportacion
Confirma manifesté Entrega
de carga en el < documentos
sistema finales

Revisa reporte
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NG | GERENCIA DE OPERACIONES
Lo e el TERRESTRES
. NORMAS DEPARTAMENTO DE
¢ v TERMINALES
rrgancn o SECCION BODEGA
i e EXPORTACION
DESPACHO DE MERCADERIA MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
DE EXPORTACION (VIA FECHA [ | 5003 CODIGO:
, INDIRECTA) MNP-GO-DOT-DT-SBE-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

= Articulo 47. Solicitud de servicios.

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

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

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

| GERENCIA DE OPERACIONES
 DIVISION DE o_umm>o_ome
TERRESTRES

Um_u>m._.>_smz._.0 _um
TERMINALES
SECCION BODEGA
EXPORTACION

Umm_u>0_._0 _um _sm_»O>Um_~_> DE
mx_uo_ﬂ._.>o_oz A<_> _Z_u__mmo._.>v

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA

MES | ANO

CODIGO:

10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SBE-02

INICIA: >©mzo_m zm<_9m

TERMINA: Seccion de Bodega de Exportacion

Umwom:un_oz Umr _uwoom_u_z__mz._.o

No. ACTIVIDAD cz_o>_u EJECUTORA/ ommom__uo_oz cm r> >o._._<_o>_u
Ll ___RESPONSABLE ]
_uﬁmmm:ﬁm en ventanilla de la seccién de bodega
de exportacion y presenta los siguientes
documentos para el despacho de la carga:
-Lista de embarque autorizado por SAT
-Manifiesto en copia dura,
Presentar ; . -Péliza de exportacion
01 documentos Agencia Naviera/Agente -Factura de la mercaderia (vehiculos)
-Pago de almacenaje (cuando aplique)
-Solicitud de llenado de contenedor (cuando
aplique)
-Solicitud despacho de mercaderia autorizada
por la gerencia de operaciones.
Verifica que la documentacién proporcionada
- cumpla con los requisitos establecidos en el
02 W\MMH_Mmmﬂaom Expo :m_w_o%_.wmwﬁmmmcxzmﬂ Normativo Operacional. Si todo esta en orden
P ’ continia el proceso normal, de lo contrario
devuelve los documentos para su correccion.
. Autoriza el despacho de la mercaderia y asigna
Autorizar L L -2
Bodega de personal para la supervisiéon de la operacién en
0 | despacho ¥ Exportacion/Jefe, auxiliar |la bodega
asignar personal . '
Seccién de Despacha el oficial de bodega e indica al
Equipo/Operador operador de maquinaria la cantidad y tipo de
04 _,U\_Mww MMMMW mercaderia a despachar.
Bodega de Exportacién | Ver procedimiento Servicio de Maquinaria y
/Oficial de Bodega Equipo MNP-GO-DOT-DME-SE-42.
Transferir Seccién de Equipo Transfiere el operador de maquinaria y traslada
la mercaderia hacia el costado del Bu o
& Mercaderia /Operador de Maquinaria - il i ORI e ray

contenedor que se llenara con la mercaderia.
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 DESPACHO DE MERCADERIADE | NoIE Mo _um%_%.m de 2
mxvow;o_oz 2_> _z_u_xmn._..& - | FECHA 10 2023 MNP-GO-DOT-DT-SBE-02
_z_n_> >mm:o_m zm<_ma TERMINA: Seccion de woammm de mxoo:mn_oz

Ummow:uo_Oz Um_n _u_NOOmU__s_mz._.O

No. | ACTIVIDAD w cz__u>o m,_moc._.omk e Ummox_vn_oz Um _.>>3_<_U>_u
| RESPONSABLE L s b
Elaborar pase m_m_uoﬁm m: m_ m_mﬁmz._m am Ovmqmo_o:mm < vﬂoomam

06 de despacho/ | Bodega de Exportacion |a realizar el Pase de Despacho al Buque/Pase

Pase de /Oficial de Bodega de Llenado de Contenedor y se extiende una
llenado copia al Agente naviera.

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

reportes:
- Elaborar Bodega de Exportacion -CEO02 “Reporte Final de carga general’-
expediente /Oficial de Bodega )
-CE07 “Reporte de Despacho de Llenados’-
. Revisa el jefe de Bodega de exportacion revisa
08 __‘Mm,n\u_qu ox onMM%M:wwﬂm que estén correctos los reportes emitidos por el
pRite, P oficial de bodega, luego los firma y sella.
. Bodega de Envia los reportes elaborados a la Seccién de
09 | Enviar reporte.

Cancelacion de Manifiestos para el tramite

exportacioniJefe correspondiente.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez
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Warenar
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~ FLUJOGRAMA

" GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES |

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION BODEGA EXPORTACION

" No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de1

DESPACHO DE z_mwgumms , CODIGO:
DE EXPORTACION (VIA FECHA | MES ANO :
;_ZU_Wm,O.—,.«>v.,, : G 2093 MNP-GO-DOT-DT-SBE-02
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: _Seccion bodega de exportacion

Seccién de

: Equipo/Operador e 3
Aqencla Bodega de JPO=2D Seccion de Equipo Bodega de
Navisra/Adente x,_oounm__wn:_.tmqm. Bodega de , \@_wmqmﬂoq .aﬂ mxvonﬂmm%%m\wzn_m_
Ay Exportacién /Oficial | ™aquinaria e
de Bodega | B L
INICIO
Preserita \ Verifica
documentos > docurienios
awmcﬁMMrNM Despacha Transfiere Elabora pase de
- P 4 Mercaderia Mercaderia despacho/
asigna’peksofial Pase de llenado

Revisa reporte \

!

Elabora

i,
H

Envia
reporte

expediente

-
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GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
, ) TERMINALES
WargunLa &> ; ; S SECCION BODEGA
e EXPORTACION

e CONEL 4,
N &

\

NORMAS

EMBARQUE DE MERCADERIA MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
~ DE EXPORTACION ViA FECHA | 1 [ 5003 CODIGO:
DIRECTA. MNP-GO-DOT-DT-SBE-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

» Articulo 29. Servicio de bascula.

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

= Articulo 63. Plan Operativo.

= Articulo 64. Inicio de las operaciones.

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

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento
(RECAUCA), Resolucién No. 223-2008.
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i GERENCIA DE OPERACIONES
e DIVISION DE OPERACIONES
\ . o ~ TERRESTRES :
/ ‘ - PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
P e e TERMINALES
——r Lea e e B SECCION BODEGA DE
aEe _ EXPORTACION
EMBARQUE cm.,z_m_wn >uma A No. DE _u_gmmwb,w_ M NO. uw m_m_._%m .4 de 3
DE EXPORTACION VIA DIRECTA | FECHA |—- S92 MNP-GO-DOT-DT-SBE-03
INICIA: Transportista TERMINA: Seccién Bodega de Exportacion

Ummn_ﬂ__uO_Oz DEL PROCEDIMIENTO

‘ e cz_c>_u m._mocqomk
No. ,,_>na_<_c>u e eadiaie cmmom__uo_oz cm _.>>3_<_c>c

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

Revisar Revisa la documentacién presentada por el

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

y de Control Operaciones registra, asigna y entrega
asignar ciclo ciclo a transportista.

Luego de ingresar al recinto portuario se

03 Ir a bascula de Transportista/piloto dirige al area de bascula para realizar su

esaje rimer pesaje, para luego trasladarse a la
J

seccién de Bodega de Exportacion.

Presenta en ventanilla de la Seccion de
Bodega de Exportacion y entrega la
documentacién preliminar siguiente:

-Carta de Porte

-Ciclo

-Boleta de Primer Pesaje de la carga

-Facturas que amparen la carga (cuando
Presentar Y aplique)
04 | documentos

Transportista/Piloto

Agente Naviero, presenta a ventanilla de la
secciébn de bodega de exportacién y
entrega dos (2) juegos de la
documentacién final siguiente:

-Carta de Porte

-Pdliza de Exportacion (Autorizado por
SAT)

Agencia Naviera/Agente
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m_sw>_ﬂ0cm DE _smm0>_umx_> Um Mo, DE ﬂ:.WmmOm>”aM Lol UMOI%MMN de3
mxvom._..»o_Oz <_> U:mmo.; FECHA 10 2023 | MNP-GO-DOT-DT- mmm 03
INICIA: ﬁm:muo:_mﬁm TERMINA: Seccién Bodega de Exportacion

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CZ_U>U EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Autoriza la documentacién presentada,
cuente con las firmas vy sellos

. L correspondientes y que cumpla con los
Autorizar y Seccién Bodega 2 : i
05 ; o i requisitos establecidos en el Normativo
asignar personal Exportacién/Jefe, Auxiliar Operacional. Autoriza y asigna personal
para chequear la mercaderia que sera
embarcada al costado del buque.
Inicia a descargar la mercaderia del
Compaiiia camion al costado del buque, con la
estibadora/Cuadrilla presencia del Oficial de Bodega, SAT,
- : Gestor aduanal y Aseguradora cuando lo
08 | Iniciar eperacidn Seccién de Equipo/Operador |requiera el exportador.
SAT/delegado Ver procedimiento servicio de maquinaria y
equipo MNP-GO-DOT-DME-SE-42
Chequea el oficial de bodega situado al
Chdtiliaar al costado del buque verifica la cantidad de
07 oomﬁmao del Seccién Bodega de carga a embarcar en base a la Lista de
b Exportacion/Oficial de Bodega | Embarque proporcionado por la Agencia
uque N
aviera.
Ir a bascula para su Segundo Pesaje y
Ir a bascula de . ; luego regresa a Bodega Exportacién para

s pesaje Transportista/Piloto que se le extienda su Pase de Despacho al
Buque.

Ertrsaar baleta Entrega boleta a la ventanilla de la seccién

09 9 Transportista/Piloto de bodega de exportacion y entrega boleta

de pesaje

de segundo pesaje.
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»m_sw>mocm DE MERCADERIADE  [—\2:PEPASOS: 43 | NO.DE HOJA: 3de 3
- EXPORTACION VIiA D c_xmo; | FECHA =752 MNP-GO-DOT-DT-SBE-03
_z_o_> ._._‘mswvon_mﬁm TERMINA: Seccion moammm de mxno:mo_o:
e cmmom__uo_oz DEL _umoomo_z__mzqo
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. |  ACTIVIDAD BEenaE T DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora en el sistema de operaciones e
ingresa toda la informacién de la carga y
se procede a elaborar el Pase de
Elaborar Pase de | Bodega de Exportacion/Oficial | D€spacho al Buque via directa. Se le

10 | pespacho de Bodega hace entrega del mismo al piloto, como
constancia de recepcioén de la mercaderia.
Elabora la documentacion correspondiente
y en el sistema de operaciones se genera
11 Elaborar Bodega de Exportacion / el siglientarepone:

expediente Oficial de Bodega -CEO02 “Reporte Final de carga general’-

Revisa el jefe de Bodega de exportacion

revisa que estén correctos los reportes

12 |Revisar reporte. Bodega de exportacion/Jefe |emitidos por el oficial de bodega, luego los
firmay sella.

Envia los reportes elaborados a la Seccion

13 | Enviar reporte. Bodega de exportacion/Jefe de Cancelacioarda M anifiostos:

PROCEDIMIENTO: EMBARQUE DE MERCADERIA DE EXPORTACION ViA _u_Wmng,V\ f/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP /ﬂ:ﬁmé Sello
09/10/2023 Licda. Ana Luis Mejia Barrientos / \
/%_ S
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe % 4 Nw/
o L ¥ /GERENCIA [&
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez 4 %w =TT \1
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' FLUJOGRAMA

DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

GERENCIA DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION BODEGA DE EXPORTACION

EMBARQUE DE MERCADERIA DE

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de 1

S7A0 FECHA MES | ANO CODIGO:
 EXPORTACION VIA DIRECTA e MNP-GO-DOT.DT-SBE-03
INICIA: Transportista. TERMINA: Seccién bodega de exportacion.
: Compaiiia
i : ‘|estibadora/Cuad
: Transportista/ Saccion rilla g i
. : Seccién de- Piloto eceion | Seccién Bodega de S
ransportista/ | cheques/cheque Y. Bodega | seccionde | Exportacion/Oficial Bodegade
Filoto ~ mercancias. | Agencia, | Exportaclonlil EquipolOperad i e Bodegaiiil | SxPortacion/defo
i SR Naviera/Agente efe, Auxiliar o . 5 el v
SAT/delegado
0 Revisa
ngresa P/ documentosy
camion \ asigna ciclo
Va a bascula _
de pesaje A : L Chequea
Presenta utorizay Inicia q
_ | documentos. i asigna Kk operacion al castado
personal del buaue
Ir a bdscula
de pesaje <

Y

Entrega

Elabora Pase

boleta de
pesaje

de Despacho

Elabora
expediente

Revisa
reporte

Envia
reporte

FIN
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 NORMAS

~ GERENCIA DE
OPERACIONES
_ DIVISIONDE
OPERACIONES
_TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION
BODEGA EXPORTACION

RECEPCION DE MERCADERIA DE | ...\ NES
EXPORTACION ViA INDIRECTA 10

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

2023

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

- DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

= Articulo 29
= Articulo 61
= Articulo 63
= Articulo 64
= Articulo 67
= Articulo

= Articulo 73
= Articulo 78
= Articulo 79

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

. Servicio de Bascula.

. ) Plazo de entrega de Documentos.

. Plan Operativo.
. Inicio de las operaciones.

. Responsabilidad durante la operacién de carga y descarga.

. Seguridad e Higiene.
. Sistemas de Gestion.
Carga Peligrosa.

Resolucion No. 223-2008.

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

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

Aduanero Internacional”.
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Ureman S

—

" PROCEDIMIENTO

mmmmzn_> Um O_umw>o_ozmm
U_<_m_Oz DE O_um_»>0_ozmw
i ._.mm_ﬂmw._._amm

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION
BODEGA EXPORTACION

RECEPCION DE _sm_..~0>_um_~_>
DE EXPORTACION VIA
INDIRECTA

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 1de3

FECHA WS

ANO

CODIGO:

10

2023

MNP-GO-DOT-DT-SBE-04

INICIA: Transportista

TERMINA: Bodega de Exportacion.

DESCRIPCION DEL vmoomc__s_mz._.o

PR UNIDAD EJECUTORAJ
No. ~ ACTIVIDAD " RESPONSABLE cmwom_vo_oz DE LA >o.:<_c>c
Ingresa y presenta la documentacion que ampara la
01 Ingresar camion Transportista/Piloto carga (carta de porte y péliza de exportacion), al
cheque que se encuentra en garita de ingreso.
. L Revisa la documentacion presentada por el
02 mm<_mmﬂ. aoocq_maom Seccion de o:mn.cmm\o:mpcm ol transportista, y en el Sistema de Operaciones
y asignar ciclo garita ! : ; !
registra, asigna y entrega ciclo a transportista.
Luego de ingresar al recinto portuario se dirige al
Ir a bascula de . j area de bascula para realizar su primer pesaje, para
I pesaje Transporfistalfioto luego trasladarse a la Bodega de Exportacion.
Presenta en ventanilla de la seccion de bodega de
exportacion y presenta la documentacion preliminar
siguiente:
-Carta de Porte,
-Péliza de Exportacion,
Transportista/Piloto -Ciclo,
-Factura que ampara la carga (cuando aplique) y
04 memwsmhhﬂm Y -Boleta de Primer Pesaje.
Agencia Naviera/Agente

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

-Carta de Porte,

-Péliza de Exportacion (Autorizado por SAT)
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RECEPCION DE WERGADER OE | o OF PASOS: 17T NO. DE HOJA 2de
EXPORTACION VIA INDIRECTA :
Sl R o bR 10 | 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SBE-04
INICIA: Transportista TERMINA: Bodega de Exportacién

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Bodega Exportacion/Jefe Revisa que toda la documentacion presentada,
cuente con las firmas y sellos correspondientes y
05 | Revisar Documentos que cumpla con los requisitos establecidos en el

Normativo Operacional.

Seccion Bodega Exportacion/Jefe, P ; | . |
Autorizar y asignar Auiliar utoriza y asigna personal para recepcionar la

06 personal mercaderia en la bodega de exportacion.

Seccion Bodega Exportacion/Jefe,

= Coordina en conjunto con el supervisor de equipo
Auxiliar J P quip

realizan las coordinaciones correspondientes previas
a iniciar la recepcion de la mercaderia de
exportacion.

07 | Coordinar operacion
Seccion equipo/Supervisor,
Operador

Inicia a descargar la mercaderia del camion a la
Compaiiia estibadora/Cuadrilla | bodega, con la presencia del Oficial de Bodega,
SAT, Agente Naviero y Aseguradora cuando lo
Seccion de Equipo/Operador de | requiera el exportador.

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

Mercaderia Bodega conteo de las mismas.
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No. DE PASOS: 17
MES | ANO
| FECHA 10 | 2023

NO. DE HOJA:3de 3

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

: _ﬂmom_uo_Oz Um _sm_...~O>Um_~_> _um
mx_uo_»._.>0_02 <_> _Z_u__»mo._.>

_z_0_> | ._.ﬁm:mno:_mﬁm

TERMINA: Bodega de exportacién

cmmox__uo_oz DEL vwoomc__s_mz._.o
~ UNIDAD EJECUTORA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE cmmox__uo_oz DE LA ACTIVIDAD
Luego de haber sido descargada la mercaderia en
Ir a bascula de . : su totalidad en la bodega de exportacion, se traslada
L pesaje Transpartista/Filoto al area de bascula para su segundo pesaje y regresa
a Bodega de Exportacion
Entrega boleta de segundo pesaje a la ventanilla de
12 mMﬁmm.mmﬂ bolst g Transportista/Piloto la Seccion de Bodega de Exportacion, para que le
pesa) tramiten su constancia de recepcion de mercaderia.
Elabora en el sistema de operaciones ingresa toda la
. . informacion de la carga y se procede a elaborar el
13 m_mcoSQ entregar Bodega de Exportacion/Oficial de Acuse de recibo. Y se le hace entrega del mismo,
constancia Bodega . . o
al piloto como constancia de recepcion de la
mercaderia.
Trasladar camion a . ; Traslada el camién a la garita de egreso para
L garita de egreso Transportista/Filoto realizar el proceso de retiro del recinto portuario.
Devolver ciclo y Devuelve al cheque de mercancias ubicado en la
15 |entregar Transportista/Piloto garita, el ciclo, boleta de segundo pesaje y Acuse de
documentos recibo.
. Seccion de cheques/ Cancela en el Sistema de Operaciones y procede a
16 | Canoelarsicio Cheque en garita dar de baja el ciclo correspondiente.
17 Salir %._ recinto Transportista/Piloto Sale m._ piloto y procede a retirarse del recinto
portuario portuario.

- A¢>m\

Tl
u ;%%31

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE MERCADERIA DE EXPORTACION ViA _z_u_xmpﬁg NN

PDV
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP , W\ Sallo | PR

— <

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez




GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

FLUJOGRAMA A DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION

BODEGA EXPORTACION

T iTeenom s SEEm e ~ No. DE PASOS: 17 NO.DE HOJA: 1de2
- RECEPCION DE MERCADERIA DE FECHA MES | ANO CODIGO:
~ EXPORTACION ViA INDIRECTA 10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SBE-04
INICIA: Transportista. TERMINA: Bodega de Exportacion.
p g p
T 2 i HEETED Compaiiia
- i Seccion Bodega estibadora/Cuadr /
S e e Exportacién/Jefe illa ik ion
" Secciénde ‘TransporﬂstaIPilokto; S e ) Seccion Bodega | < p Auxiliar > e Bodega Exportacion
'cheq'uesICheque‘é S - Bodega | 5;Exportaci§nIJefe,~ o : Secci6n de /Oficial de Bodega
e ~ Agencia | ExportaciéniJefe |  Auxiliar ‘| Seccién Equipo/Operador b
e e Nayieral@ggn;e’ S Sole et . equipo/Supervisor, _de Maquinaria
i e Operador ;
= SAT/Delegado
1 INICIO
Revisa
Ingresa camién documentos y
asigna ciclo
Irabasculade|
pesaje e Asigna
; ] Presenta E o ” Coordina Inicia Ubicacién de la
1 R Aut [
L 1 documentos Docuer:\I::tos = 4 opr!ezrzgnzsllgna —P operacién P operacién | > Carga.
Y/ ' | 7
Ir a bascula de Recepciona
pesaje Mercaderia
Enzrega bo_leta . | Elaboray entrega
€ pesaje » constancia
Traslada camién
a garita de <
egreso
Devuelve ciclo y
entrega documentos

€0co0
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wd

OC— C— 3 1
NO. DE HOJA: 2 de 2
CODIGO:
- MNP-GO-DOT-DT-SBE-04
INICIA: TERMINA:
Transportista. Bodega de Exportacion.

Sale del recinto
portuario

Cancela ciclo

»0200
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SUargmain &

~ NORMAS |

| GERENCIA DE OPERACIONES
| DIVISION DE O_um_ﬂ>0_ozmm

TERRESTRES

cmv>xq>gmzqocm
TERMINALES

SECCION BODEGA
EXPORTACION

No. DE PAGINA: 1 DE 1

EMBARQUE DE MERCADERIA MES

ANO

PERECEDERA _u>_..m._._N>U> AL FECHA
COSTADO DEL BUQUE A<_> : 10
__ DIRECTA) ik

2023

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

_ DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Parala mzo_msﬁm ejecucion del Uﬂmmm:ﬁm procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

= Articulo 29. Servicio de bascula.

= Articulo 61.e) Plazos de entrega de documentos

= Articulo 63. Plan Operativo.

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

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

=  Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento por los Servicios de Gruias Méviles Multipropésito de Puerto, los articulos

siguientes:

e Articulo 2. a) Forma de solicitar el servicio.
e Articulo 2. b) Modalidad del servicio a buques Graneleros.

e Articulo 3. Tiempo de Operacion.

3. Cébdigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA),

Resolucion No. 223-2008.
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| GERENCIA DE OPERACIONES
o o, e sl ol _u_<_m_Oz DE O_um_~>o_02mm
N . sl TERRESTRES
ﬂ_w_wOOmU,__s_mz._.O. C DEPARTAMENTO om
e e e TERMINALES
i SECCION BODEGA
e.mﬂ;p,. i s G : EXPORTACION
m_sw>_»Dcm DE _sm_~0>cm_~_> | _No.DE _u_,“._rM%w.Pm_M NO. DE HOJA: 1de3
PERECEDERA PALETIZADA AL FECHA CODIGO:
COSTADO DEL chcm (VIA U_mmo._.Z 10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SBE-05
INICIA: Planificacién de Operaciones TERMINA: Seccién Bodega Exportacion
_ummnm_vo_oz DEL _umoomc__s_mz._.o
No. | ACTIVIDAD cz_c>_u EJECUTORA/ Ummoz:uo_oz Um _.> >o._._<_o>c
: ; 'RESPONSABLE Rl L
Asiste a _m v_m:somo_o: %_ gﬁ:m en 83_.%8 con las
entidades involucradas tal y como lo establece el Normativo
Asistir a Seccion Bodega de oumago_.dm_. : . nlE s
01 | Planificacién de exportacioniJefe. auxiliar _.m_b.@m:o_m 2m<_ma. proporciona la siguiente documentacion:
Buque : -Pdliza de exportacién autorizada por SAT.
-Lista de embarque.
Coordina a el personal necesario para la operacion de
exportacion al costado del buque. Y les proporciona la
documentacion siguiente:
02 Coordinar y Seccion Bodega -Control de Carga de Exportacion
Asignar personal Exportacion/Jefe, auxiliar -Control de demoras G.0-24
-Lista de Embarque (proporcionado por la Agencia Naviera).
-Listado de contenedores a ser vaciados al costado del
buque (cuando aplique).
Ingresa e informa la operacién a realizar y presenta
documentos que amparan la carga, al cheque que se
encuentra de turno para revision. Si los documentos no estan
en orden, deniega ingreso y devuelve documento para
03 |Ingresar camion Transportista/Piloto correccion a donde corresponda. Si todo esta en orden
autoriza ingreso y entrega ciclo del color segln el tipo de
carga, el cual previamente ha sido registrado en el Sistema
de Operaciones.
Ir a bascula de Traslada el camion a bascula para su primer pesaje, segn el
04 pesaje Transportista/Piloto numero de ciclo asignado y recibe boleta de primer pesaje.




00207

- EMBARQUE DE _smxo>cmm_> . |_No.DEPASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 3
_umxmomcmm> PALETIZADA AL oom;uo FECHA | MES ANO CODIGO:
'DEL BUQUE (VIA DIRECTA) 10 | 2023 |MNP-GO-DOT-DT-SBE-05
_z_o_> TERMINA: _

Planificacién de Operaciones

Seccién woam@m mxvo:moa:

cmmow_vo_oZ DEL vmoom_u__s_mz._.o

No. | ACTIVIDAD cz_*_aumm.cvw_zmmwcmq_mwa cmmnx_vo_o_‘ DE LA ACTIVIDAD
Traslada el camion al area de bodegas refrigeradas privadas,
05 |Trasladar camion TransportistaiPilets para descargar la mercaderia a consolidar, previo a
P embarcarlas al buque. Luego el piloto se dirige a segundo
pesaje para posteriormente salir por garita de egreso.
Bodegas refrigeradas/Supervisor Coordina el supervisor de las bodegas refrigeradas
Coordiiar Sacoion de miwlesBuenisor (privadas), al tener toda la carga consolidada lista para
06 logistica P embarcar, realiza las coordinaciones en conjunto con el
g Secitidn Bodeaa personal de la Seccion de Bodega de Exportacion y de la
Exportacién/Jefe wcx___m Seccion de Muelles para el inicio de la operacion.
Chedlisaral Chequea el oficial de bodega situado al costado del buque
07 OOmmm do del Seccion Bodega de verifica la cantidad de carga paletizada, verifica ciclo y boleta
Biigiia Exportacion/Oficial de Bodega |de pesaje del piloto transportista, y solicita una copia de la
d guia de carga al piloto como parte del control interno.
Seccién Bodeaa Controla y lleva un arrastre por turno de lo embarcado y va
Controlar arrastre | Exportacion >m_m$am@o Técico recolectando informacion extra, tales como boletas de pesaje
08 de carga. de Bodega. final de bascula.
Solicita mediante correo electronico o via telefonica se le
09 Solicitar Seccion de Bodega solicita a la Agencia Naviera los documentos de embarque
documentos Exportacion/Jefe, auxiliar finales (manifiesto).
Eritreaar Entrega a la seccion de la bodega de exportacion la siguiente
10 Qoocsmmaom Agencia Naviera/Agente documentacion:

-Manifiesto de carga de exportacion en copia dura.




~ - 00208

- EMBARQUE _,um,z_mm,ohom,m; ey No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de 3
PERECEDERA 1>_.m._._N>U> AL OOm._.>_uO FECHA MES | ANO CODIGO:
DEL BUQUE (VIA DIRECTA) 10 | 2023 |MNP-GO-DOT-DT-SBE-05
INICIA: TERMINA:
Planificacion de Operaciones Secciéon Bodega Exportacion

cmmow__uo_oZ DEL Emonm_u_z__mz._.o

.

[T  UNIDAD EJECUTORAI
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE cmmnm__uo_oz DE LA ACTIVIDAD
Confirma e ingresa los datos finales de carga paletizada y
Confirmar iy peso de exportacion, al Sistema de Operaciones generando
1 Manifiesto de Seccion Bodega de el siguiente reporte:

carga. Exportacion/Oficial de bodega.

-CE02 “Reporte Final de Carga General"

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

Seccion Bodega de

12| Revisar reporte. exportacion/Jefe, auxiliar

Envia los reportes elaborados a la Seccion de Cancelacion
13 | Enviar reporte. Bodega de exportacion/Jefe |de  Manifiestos para conformar el expediente
correspondiente.

Fecha <m_amo_o= Nombre Jefe UAPP
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez




.. 00209

Carguach &

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

 FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION BODEGA EXPORTACION

" No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de1

EMBARQUE DE MERCADERIA -
PERECEDERA PALETIZADAAL | ... | MES | ARO
COSTADO DEL BUQUE (VIA DIRECTA). x s

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

INICIA: Planificacién am Operaciones.

TERMINA: Bodega de exportacién

' Bodegas refrigeradas/

Confirma >

' Supervisor i ; :
Seccién Bodegade | S : : { Seccién Bodega Wene o e
exportacién/Jefe, |  Transportista/ wannm_o: de Seccion Bodega de " Exportacion/ | Seccionde Ao
auxiliar Piloto muelles/Supervisor | Exportacién/Oficial de | agjstente o Técnico | ... >odeda Naviera/Agente
: ; ; Bodega de Bodega Exportacién/Jefe e
Seccion Bodega i
Exportacion/Jefe,
auxilia :
INICIO
Asiste a
Planificacién
de Buque
Coordinay q Ingresa
Asigna = camién
Ir a bédscula de
pesaje
« Entrega
Traslad Coordina Chequea al = aﬂmﬂﬂ,m
e Bl |osistica 3/ Costado del p| Controla arrastre de| | Solicita
camién g w Buque / carga documentos

Manifiesto de carga

Revisa

reporte

Envia
reporte

FIN
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7 TcERENCIA DE OPERACIONES

N w0 I DIVISION DE OPERAGIONES

: L L TERRESTRES

NORMAS DEPARTAMENTO DE

, TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS

BODEGA DE IMPORTACION

~ DESEMBARQUE, < pan
| TRANSFERENGIAY | ... MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de |
RECEPCION DE MERCANCIAS, o - | 09 CODIGO:
__VIA INDIRECTA . | _ MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

 DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

» Articulo 61. b) Las mercancias fuera de manifiesto.

= Articulo 61. c) Carta de Correccion.

= Articulo 63. Plan Operativo.

= Articulo 64. Inicio de Operaciones.

= Articulo 65. c) Via Directa

= Articulo 66. Mercancias mal Estibadas.

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

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

= Articulo 79. Carga Peligrosa.

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

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

4. Los servicios de la Estibadora deben de ser solicitados directamente por la Agencia
Naviera.
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GERENCIA DE

 OPERACIONES
U_<_m_Oz DE O_umx>o_ozmm
: : TERRESTRES
- PROCEDIMIENTO | DEPARTAMENTO DE
L e Gk TERMINALES
B 1S : ; PATIOS Y VEHICULOS
i , BODEGA DE IMPORTACION
_ummm_sw>mocm ._.x>zm_ummmzo_> Y| No. DE PASOS: 16 No. DE HOJA: 1de 3
RECEPCION DE MERCANCIAS, <_> FECHA -MES | ANO CODIGO:
: INDIRECTA 10 | 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06
INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion .__.m_m_s_z? Patios y Vehiculos/Bodega
mportacién.

Ummo_ﬂ__un_oz DEL _umoom_u_z__mz._.o

CZ_U>U m,_moc._.o_ﬂ.ﬁ

No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
e ; : Imprime del Sistema de Operaciones la transmision
Seccion patios y vehiculos, . : o
01 | Imprimir manifiesto Bodega de importacion/Jefe, aw_ Bmﬂ__mmm_a .«m_a.m.ao y Eoo_m% aimpmir” para
ssuiliar efectos de planificacion y control.

Seccion de Patios y vehiculos, | Asigna personal que intervendra en Ia operacion de

02 | Asignar personal. Bodega de Importacién/Jefe | recepcion en patios o bodega.

Entrega a el agente naviero lista de desembarque a la
Agencia Naviera/Agente seccion de patios y vehiculos, Bodega de Importacién
y Seccion de Cheques.

Entregar

03 documentos

Solicita por escrito al Departamento de Muelles y
Equipo con copia a la Unidad de cheques, la cantidad
de personal requerido para la operacion al costado
del buque.

04 Solicitar cheques de

. Compaiiia Estibadora/Jefe
mercancias

Solicita por escrito al Departamento de Muelles y
Equipo con copia a la Seccion de equipo, la cantidad

U5 | Solisitarequipc Agencla Navieraffgerts de maquinaria necesaria para la operacion.
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DESEMBARQUE, ._._w>zm_ummmzo_> Y
'RECEPCION DE _smm0>zo_>m <_>
_____INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 3

MES | ANO cODIGO:

| FECHA

10 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion

TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega
Importacion.

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO'

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: . . Asigna cheques al costado del buque y equipo para la
Asignar personal y Unidad de cheques, Seccion de s o
06 equipo equipo/ Jefe operacion, de acuerdo a lo solicitado.
Descarga la mercancia del buque, al equipo de
D Compafiia Estibadora/Cuadrilla | transferencia o lo coloca en la plataforma del muelle
escargar :
07 . para ser trasladado por medio de montacargas.
mercancia .
Gruia/Operador
. Verifica que la mercancia descargada coincida con
08 | Verificar mercancia \%MMOHHAW:MM%_M_ las listas de desembarque y llena el formulario de
g control de demoras.
o . Transfiere la carga al costado del buque y traslada la
09 Transferir OmMMMMwM Q_”“_u%mm mercancia del muelle hacia las areas  de
mercancia. P M almacenamiento asignadas.
Transferencia.
Recepciona mercancias en patios o bodega
Recencionar Seccion Patios y vehiculos, verificando que coincida con las listas de
10 peie Bodega de Importacion / Oficial | desembarque.
mercancia
de bodega.
Seccion Patios y vehiculos,
11 | Asignar tramo Bodega de Importacion / Oficial | Asigna tramo para la ubicacion de la mercancia.
de bodega
; Seccion de equipo/Operador de ; .
12 | Colocar mercancia Montacargas. Coloca mercancia en el tramo asignado.
Seccion Patios y vehiculos Realiza un recuento general de toda la mercancia
13 Realizar recuento de Bodega de Importacién/Oficial de para verificar que se encuentre completa y sin dafios.

la mercancia

bodega.
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Ummm_sm>_~0cm ._.W>zm_...m_~mzo_> Y
_Nmom_uo_oz DE _<_m_~0>zo_>m <_>
: _INDIRECTA

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 3

FECHA

MES | ANO cODIGO:
10 | 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06

INICIA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion.

TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega
Importacion.

____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Confirma el manifiesto de carga a través del Sistema de
Operaciones y se emite los siguientes reportes:
Seccion Patios y vehiculos,
14 | Confirmar carga Bodega de Importacion/Oficial de | -Desembarque de carga general/vehiculos (actuales) -
bodega. Ci
-Reporte Final de Operaciones Patios y vehiculos
(CI27-P)
occion Patios: y vehlelios, Revisa que estén correctos los reportes emitidos por el
15 | Revisar reporte Bodega de _su.n:mo_os IJefe, oficial de bodega, luego los firma y sella,
auxiliar
Seccion Patios y Vehiculos, Envia los reportes elaborados a la Seccion de
16 | Enviar reporte Bodega de Importacion/ Jefe, | Cancelacion de Manifiestos, para continuar con el

auxiliar

proceso correspondiente.

m ﬂw %«cv

Fecha <m_amo_o=

Nombre Jefe UAPP

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez




e GERENCIA DE OPERACIONES =
i : s : _DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES
5 FLUJOGRAMA e DEPARTAMENTO DE TERMINALES
N _. g e ra PATIOS Y VEHICULOS BODEGA DE IMPORTACION
: DESEMBARQUE TRANSFERENCIAY - No.DEPASOS: 16 . ) NO. DE HOJA: 1de2
RECEP ON DE MERCANCiAs VIA FECH MES | ANO CODIGO:
_ INDIRECTA iy 0 T 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06
INICIA Patros y Vehlculos/Bodega Imponacnon TERMINA: Patios y Vehiculos/Bodega Importacion
o e st : ’ SecciénPatiosy | o
S e Unldad de cheques EshbadoralCuadr Seccion Cheques Secc16n Equipol | seccibnde
- Compania ;o la : : vehiculos, Bodegade | : e
dega e - Seccién de equipo/ a lCheque de OperadorEquipo . equipo/Operador
importacion/Jef A}EsﬂbaQomlJefg. : S | mercancias. | de Transferencia. ,ylmpo;?g:;&;laOﬁcml ~ de Montacargas. |
Impc \: 5 GrﬁalOberador! S ega. =
Imprime 1 Asigna personal
manifiesto de
carga
Entrega
documentos i
Solicita
B cheques de
mercancias
Solicita equipo [
Asigna pe_rsonal y Descarga Verifica Transfiere | Recepciona
equipo > mercancia mercancia > mercancia 1 mercancia
Coloca
Asigna tramos ] mercancia
Realiza recuento
de la mercancia




SEMBARQUE,TRANSFERENCIAYRECEPCIONDE No. DE Z:ESSOS:ALSO NO. Dg(l)-l;é%Z de 2
R D O IR | FECHA 0 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06
INICIA: TERMINA:
Patios y Vehiculos/Bodega Importacién Patios y Vehiculos/Bodega Importacion

_ Compaiia

Estibadora/Cuadr | Se

Confirma y realizar
reporte de la
carga.

Revisa reporte
/ ; <
<
y

Envia reporte

FIN

G100
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SN Ly, : e C : ~ GERENCIADE
: : |  OPERACIONES
|  DIVISION DE
G o | OPERACIONES
HEsS w e el TERRESTRES
NORMAS , DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE PATIOS Y
VEHICULOS, BODEGA DE

S

e —
SUargyan e

: ; : IMPORTACION
DESPACHO DE CARGA GENERAL MES | ANO | No. DE PAGINA: 1 de 1
ALMACENADA EN BODEGAS O  (FECHA| 2023 | CODIGO: MNP-GO-DOT-
. __PATIOS ; DT-SPV/SBI-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

* Articulo 7. b) Horario Operacional.

= Articulo 29. Servicio de Bascula.

* Articulo 47. Solicitud de Servicios.

* Articulo 85. Aimacenamiento de Carga peligrosa.

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

* Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

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

* Articulo 493. Retiro de mercancias del depésito aduanero.

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

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




....ocmz

CONELy,,
vom 7
M g Vo

~ PROCEDIMIENTO

omxmz0_> DE OPERACIONES |
DIVISION DE OPERACIONES
~ TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS,
BODEGA DE IMPORTACION

DESPACHO DE o>mm> _No. DE PASOS:

Jm NO. DE HOJA: 1de 3

GENERAL ALMACENADA EN FECHA |MES ANO CODIGO:
BODEGAS O PATIOS. 10 | 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Transportista/Piloto

Ummow_vn_oz DEL PROCEDIMIENTO

" UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Agencia Naviera/ Agente o

01 |Presentar documentos. Gestor Aduanal

Presenta en la ventanilla de la Seccién de Patios y
Vehiculos y/o Bodega de Importacion, entrega
documentos aduanales (B/L's, facturas, Orden de
carga, polizas de importacion autorizada por SAT).

Seccion Patios y Vehiculos y/o
02 | Revisar documentos Bodega de Importacion/Jefe,
auxiliar

Revisa poliza y compara datos con el manifiesto
electronico, transcribiendo los nameros de péliza al
manifiesto de carga impreso. Si la informacion no
esta completa o no es congruente (pdliza-
manifiesto), devuelve al agente o gestor para
correccion, de lo contrario, continia el proceso
normal.

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

03 Autorizar despacho y
asignar personal

Autoriza despacho de mercaderia y designa al oficial
de patios o bodega para que se traslade al lugar
donde se encuentra la mercaderia almacenada, asi
como también le entrega documento que contiene el
detalle de la mercaderia a despachar.

Ingresar al recinto
04 |9 ¢

portuario Transportista/Piloto.

Ingresa ciclo en garita y realiza su ingreso al recinto
para trasladarse a bascula.

05 |Trasladar camion Transportista/Piloto.

Luego de haber pesado el camion en bascula, el
piloto traslada el camion al 4rea de almacenamiento
de mercaderia.
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DESPACHO DE CARGA szm_ﬂ>r

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 3

ALMACENADA EN woomm>m o | FECHA | _MES | ANO CODIGO:
_PATIOS. 10 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
_z_0_> TERMINA:
Agencia Naviera Transportista/Piloto
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06 |Presentar documentos

Transportista/Piloto.

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

Autorizar operacion de
07
despacho

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

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

08 |Cargar Mercaderia

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

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

09 Entregar constancia de
carga

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

Luego de finalizada la operacion, el oficial de
bodega ubicado en patio o0 bodega, entrega al
piloto Constancia de carga GO-TE-cc-007.

10 | Presentar documentos

Transportista/Piloto

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

-Orden de carga.

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

Elaborar y entregar pase
11 ;
de salida.

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

Elabora el oficial de bodega en ventanilla y realiza
pase de salida (Pase de salida G.V.I) con base a
la documentacion entregada por parte del piloto y
se la entrega al piloto.
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DESPACHO DE CARGA Omzmw>_|
>_._<_>Omz>_u> EN mOUmm>w O

PATIOS.

__No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 3

| FECHA |- MES

ANO CODIGO:

10

2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07

_Z_O_> Agencia zm<_mﬂm

TERMINA: Transportista/Piloto

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12 | Trasladar camion.

Transportista/Piloto

El piloto dirige el camion a Bascula para realizar su
segundo pesaje.

13 Presentar documentos en
garita de egreso.

Transportista/Piloto

Presenta con el cheque de Garita de egreso, con
los documentos de despacho, ciclo, boleta de
segundo pesaje y pase de Salida. Para verificar en
el Sistema de Operaciones que la informacion
coincida segln el nimero de ciclo. Asimismo,
presenta documentos aduaneros al personal de la
SAT ubicados en la misma garita de egreso, para
verificar que la informacion de la poliza de
importacion esté correcta y luego autoriza la salida
del camion.

14 | Devolver ciclo

Transportista/Piloto.

Devuelve al cheque de garita el ciclo.

15 Recepcionar ciclo y
verificar informacion

Seccion de Cheques/Cheque de
Control

Recepciona el ciclo y compara en el sistema de
operaciones segun el pase de salida, procediendo
a cancelar ciclo.

16 | Salir del recinto portuario

Transportista/Piloto

Sale el camion del recinto portuario.

PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CARGA GENERAL ALMACENADA EN moomo>m O,mb%_

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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7N

..S:!-; L

~ FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES® &
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS, BODEGA
DE IMPORTACION

DESPACHO Um 0>_~Q> szmm>r

" No.DEPASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA MES | ANO |CODIGO:
>_|_<_>Omz>_u> mz mO_qu>w o _u>._._0w 5 5653 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
INICIA: >mm:n_w Zm<_mﬂm TERMINA: Transportista/Piloto
! | : i B | Seccién de equipo/ Operador
. Seccion Patiosy | : e ; W : i
o : SRS e | SecciénPatiosy de montacargas
wwwﬂm._wozmﬂwwu <m_umum__wmwmo il .,,qa__%o;_mi | Vehiculos ylo m&wmm Aien il Secclén de
Aduanal ImportaciéniJefe, | _u__ono - de Importacién/Oficial Seccion Patios y Vehiculos 0:3:33:3:» :
; auxiliar : de bodega. yl/o Bodega de Importacion
¢ PR 2 /Oficial de bodega.
Presenta Revisa
documentos documentos

Autoriza despacho

Ingresa al recinto

y asignar personal

portuario

A 4

Traslada camidn

i

Presenta documento.

Autoriza

Operacién de
despacho

Carga Mercaderia

Presenta

Entrega constancia de

A

documentos

carga

Elaboray entrega

A 4

pase de salida

Traslada camidn

v

Presenta
documentos en
garita de Egreso

A

Recepciona
Ciclo y verifica

Devuelve ciclo

Sale del recinto

A

informacién

portuario

FIN
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NORMAS

i Ommmzn_> DE O_umm>o_Ozmm ;

U_<_w_Oz DE OPERACIONES
Hm_ﬂmmw._._ﬂmw e

“DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS

DESCARGA, ._._~>zw_um_~mzo_> Y
RECEPCION DE VEHICULOS FECHA
EN PATIOS E.P.Q

MES

[ANO |

No. PAGINA: 1 de 1

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

observar y cumplir las siguientes normas:

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

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

Resolucion No. 223-2008.

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

necesarios segun escotilla o cuadrilla.

3. El Jefe de la Seccién de Patios y Vehiculos, debe coordinar que los receptores llenen el
formulario” Control de Recepcion de Vehiculos”,

procedimiento y la presente norma.

Articulo 46. Solicitud de Servicios.
Articulo 61. Plazo de entrega de documentos.

Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

Articulo 67. Responsabilidad durante la operacién de carga y descarga.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

GO.15, conforme lo estipulado en el
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SUargyaLn &

~ PROCEDIMIENTO

~ GERENCIA DE
~ OPERACIONES

~ DIVISION DE
o ,u OPERACIONES
___ TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS

Umm0>m0> ._._ﬂ>zm_...m_~mzo_> Y
_»mo.m_uO_OZ DE <m_.=ocr0,m
~__ ENPATIOSE.P.Q

zo.‘,,um PASOS. 18

No. DE PAGINA: 1de3

FECHA

MES

ANO CODIGO:

10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

INICIA:

Seccion patios y vehiculos

TERMINA:
Seccidn de Patios y Vehiculos

Ummnm:un_oz DEL _umoomc__s_mz._.o

R

cz_c>o m._mocqo_m.&
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE Ummom__uo_oz DE LA ACTIVIDAD
- ” : " Imprime del Sistema de Operaciones la
Imprimir Seccion patios y vehiculos/Jefe, - . :
01 manifiesto auxiliar transmision del manifiesto validado y procede a

imprimirlo para efectos de planificacion y control.

Recibir libretin
02 |de chequeo

Seccion patios y vehiculos/Jefe,

auxiliar

Recibe copia de libretines de chequeo por parte de
la Agencia Naviera.

Asigna personal para la recepcion de los vehiculos

03 ABigar Bogcion peiiee y <m:_o=_om\ defe; en patios de E.P.Q y les entrega copia de libretines
personal auxiliar
de chequeo.
Solicitar Solicita por escrito a la Unidad de cheques, la
04 | cheques de Compaiiia Estibadora/Jefe | cantidad de personal requerido para la operacion al
mercancias costado del buque.
Asigna cheques de control, para la operacion al
05 Asignar Unidad de cheques/Supervisor | costado del buque, de acuerdo a lo solicitado por la
personal de turno compaiiia estibadora.
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~ DESCARGA, TRANSFERENCIA Y
~ RECEPCION DE <mz_oc_bm
~ _ENPATIOS E.P.Q

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

_z_o_> Seccién patios y <m:_oc_om

| TERMINA: Seccion de Patios y Vehiculos

cmwom__uo_oz Um_. _umoomc_z__mz._.o

o “UNIDAD EJECUTORAT
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Descarga del vehiculo a la plataforma del muelle.
06 Descargar vehiculo | Compaiia Estibadora/Cuadrilla
; Chequea el vehiculo por medio de libretines de
Chequear datos del | Unidad de cheques/Cheque de ; : ,
07 vehilalil Cantrol chequeo proporcionados por la Agencia Naviera.
08 | Transferir vehiculo. | Compafita Estibadora/Piloto | "anstiere el vehiculo al predio de E.P.Q asignado.
Chequea y procede a verificar y distribuir lo
= . ) vehiculos al predio que le corresponde por medio
09 | Chequear vehiculos. mmoo_om Mm.w Patios y Vehiculos / | del ibretin de chequeo, indicandole al piloto donde
icial de bodegas colocar el vehiculo.
. i : . Verifica libretin de chequeo y asigna tramo para el
Verificar datos y Seccion de Patios y Vehiculos / ; ; :
10 asignar tramo. Oficial de bodegas. estacionamiento del vehiculo.
. ) ) : : Estaciona el vehiculo y deja las llaves colocadas
11 | Estacionar vehiculo. | Compafiia Estibadora/Piloto | g puerta de piloto.
ldentifica las llaves del vehiculo y llena el
12 |dentificar llaves del | Seccion de Patios y Vehiculos /| formularic ~ GO-TE-pv-002, “Tarjeta  de
vehiculo. Oficial de bodega. Identificacion de Llaves de Vehiculos’ con los
datos del mismo.
Recolecta las llaves de los vehiculos asignados y
Seccion de Patios v vehiculos | S€ las entrega al Sub Jefe o Supervisor de tumo de
13 | Recolectar llaves ICificial de comm@m. la Seccion de Patios y Vehiculos.
Cuenta las llaves para verificar que sea la cantidad
Seccion de Patios y Vehiculos: |exacta y las guarda en la boveda de llaves de la
14 | Contar las llaves

Sub-Jefe, Supervisor de Turno

Seccion.




00224

DESCARGA, ._._N>zw_um_amzo_> <

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 3de 3

« ,._ImOva_OZ DE <m1_oc—.0m FECHA

__EN PATIOS E.P.Q

MES | ANO CcODIGO:
10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

_z_o_> mmoo_o: patios y <m:_oc_om _

TERMINA: Seccioén de Patios y Vehiculos

cmmom__uo_oz DEL _umoom_u__s_mz._.o

cz__u>c m._mocqo?&
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Confirma en el Sistema de Operaciones, se ingresa el
nimero de arribo del buque y luego se procede a
confirmar cada uno de los BL's (Bill of Leading) y se
Seccion de Patios y emite los siguientes reportes:
Confirmar recepcion Vehiculos / Oficial de :
15 dal vekisal, bodega, ”Wm_woacma__m de carga general/vehiculos (actuales)
-Reporte Final de Operaciones Patios y vehiculos
(CI27-P)
Revisa el jefe de Patios y vehiculos que estén correctos
- . los reportes emitidos por el oficial de bodega, luego los
16 Revisar reportes s6ction de Raflosry firmay sella
Vehiculos/Jefe .
. . . Envia los reportes elaborados a la Seccion de
17 Enviar reporte Seccion _umw_mﬂ% Vehiculos Cancelacion de Manifiestos para su tramite
J correspondiente.
Llenarforlaro Seccién de patios Llena el formulario G.0.15 “Control de recepcion de
18 auiieal da pekienies <m22_om\oagm_n% comm 4 vehiculos”. Dicho formulario debe llenarse por cada
ga. vehiculo, la firma y sella correspondientemente.

PROCEDIMIENTO: DESCARGA, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE <m_.=0c_./

EN PATIOS E.P.Q.

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

“MAC.: RIg
& GERENCIA
(&.\ \A, OF OPERACIONES

A‘ . Wkwmf\yr?.




CUargpean &

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS
CHEQUES DE CONTROL

DESCARGA TRANSFERENCIA Y
e RECEPCION DE. VEHICULOS
EN PATIOS = P Q

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA

MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

TERMINA: Seccién de Patios y Vehiculos

Unidadde |

Compania | Secciénde Patios‘:’:

‘Sejct;ién de Patios

Verifica datos
asigna
Tramo

Estaciona <4
vehiculo

Identifica llaves de

7 vehiculo

Recolecta llaves

: ~ : & iculos/ Vehiculos/
: tlb d I’a/C d " chgques[Cheque Estibadoral. : yVeh[culosl e it
fupervisondol -,s b L a -'demer'cancias - Piloto. - Oficialde Jefe, Supervxsor de
_ turno. SEE s e s bodegas. “Turno.
INICIO
Imprime
manifiesto de
carga
Recibe libretin
de chequeo
Asigna Solicita cheques -
ersinal dicantrol Asigna Descarga > Ehegues & hTralnsﬁere di Chequea
p Personal vehicilo »/  Datos del P vehiculo a predio Geiauine
Vehiculo EPQ

-
[

G¢e00-



NO. DE HOJA: 2 de 2
CODIGO:

:f RECEPCION DE VEHICULOS
EN PATIOS E.P.Q

- DESCARGA, TRANSFERENCIAY ; : 8
FECHA | MES ANO

No. DE PASOS: 18

10 2023

MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

INICIA: Seccion patios y vehiculos

TERMINA: Seccién de Patios y Vehiculos

Unidad de - :  Compaifa Semcg: ge;atlos :
“Estnbadoral Y iculos /
st 32‘3::1’5::&: = Oficialde | Jefe, Supervisor de
upemsor : bodegas. “Turno.
Conteo

de llaves

Confirma /

recepcion
del vehiculo

Revisa
reportes

Envia reporte

y

Llena
formulario
control de
vehiculos

-
[ ]

3¢¢00 -
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GERENCIA DE OPERACIONES
- DIVISION DE OPERACIONES
G TERRESTRES ‘
- NORMAS | DEPARTAMENTO DE TERMINALES
Sl SECCION

PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

GE CON EL 4y,
P S

.II/V|I<\
Svargmars e

DESCARGA Y DESPACHO DE MES | ANO No. DE PAGINA:1 de 1

CARGA GENERAL Y GRANEL | FECHA % = cODIGO:
SOLIDO VIA DIRECTA 20 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

=Articulo 29. b) Servicio de Bascula

=Articulo 61. Plazo de entrega de Documentos.

»Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

= Articulo 65. a) Via Directa.

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

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

= Articulo 79 Carga Peligrosa.

2. Reglamento por los Servicios de Grias Moéviles Multipropdsitos

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

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

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

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

6. En el caso de doble remolque con el mismo ciclo, se emiten dos pases de salida.
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 PROCEDIMIENTO

002

- GERENCIA Um
 OPERACIONES e
U_<_m_Oz DE O_um_w>o_ozmmﬁ
___ TERRESTRES .}

i

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION
PATIOS Y VEHICULOS
BODEGA DE IMPORTACION

DESCARGA Y DESPACHO DE
CARGA GENERAL Y GRANEL

No. DE PASOS: 21 No. DE PAGINA: 1de 4

MES | ANO CODIGO:

SOLIDO VIADIRECTA | FECHA [~ o

No.Mm. MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion

TERMINA: Transportista

.~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD R e IORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Seccion patios y vehiculos Imprime  del Sistema de Operaciones la
01 | Imprimir manifiesto Bodega de importacion/Jefe, %ﬁmsws_m_os del ﬂam:;._mma <m._amaw y Eoooa_m, 4
st imprimirlo para efectos de planificacion y control.
; ; presenta a la seccion de patios y/o la Péliza de
02 | Presenta documentos Agencia Naviera/Agente importacion autorizada y sellada por SAT,
Revisa péliza y compara datos con el manifiesto
electronico, transcribiendo los nimeros de péliza al
; Seccion Patios y Vehiculos, | manifiesto de carga impreso. Si la informacion no
03 _ﬂwﬂ_w:mmﬁo«oﬂoscmaﬂ Bodega de Importacion/Jefe, |estd completa o no es congruente (poliza-
Augxiliar manifiesto), devuelve al agente o gestor para
correccion, de lo contrario, continia el proceso
normal.
., . ; Autoriza despacho de mercaderia y envia al oficial
04 Autorizar despacho y %%%MM: Q_Mm_ﬁwoﬁw\mw_mm_mw de patios o bodega ubicado en la garita de salida,

asignar personal

auxiliar

el documento que contiene el detalle de Ia
mercaderia a despachar.
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DESCARGA Y DESPACHODE | No.DEPASOS: 21 | NO.DEHOJA:2de4
CARGA GENERAL Y GRANEL | FECHA |MES | ANO CODIGO:
~ SOLIDO VIA DIRECTA 10 12023| MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion

TERMINA: Transportista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito al Departamento de Muelles y
05 Solicitar cheques de Compaiiia Equipo con copia a la Unidad de cheques, la
mercancias Estibadora/Supervisor cantidad de personal requerido para la operacion al
costado del buque.
Solicita por escrito al Departamento de Muelles y
. : . . Equipo con una copia a la Seccion de equipo, la
06 | Solicitar equipo Agencia Naviera/Agente cantidad de maquinaria necesaria para la
operacion.
07 | Asignar personal y equipo Unidad de o:m.ncmm_ Seccion | Asigna o;mn:mm al costado del buque y equipo para
de equipo/Jefe la operacién de descarga y despacho.
08 Requerir ingreso del Unidad de Requiere que el camion ingrese al Recinto
camion al Recinto. cheques/Supervisor Portuario.
Ingresa e informa la operacion a realizar y presenta
documentos al cheque que se encuentra de turno
para revision. Si los documentos no estan en
L . . orden, deniega ingreso y devuelve documentos
03 | lngresa-canion jm:muo:_ms\__u__os para correccion a donde corresponde. Si todo esta
en orden autoriza ingreso y entrega ciclo del color
segln el tipo de carga, el cual previamente ha sido
registrado en el sistema de operaciones.
. . , Traslada el camién a bascula para su primer
10 | Pesar camion e pesaje, segun nimero de ciclo signado y recibe su

de pesaje/Operador

boleta de pasaje.
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DESCARGA Y DESPACHO DE | No.DE PASOS: 21 _NO. DE HOJA: 3de 4
CARGA GENERAL Y mm>zm_. FECHA | MES | ANO CODIGO:
_SOLIDO VIA DIRECTA 10 |2023| MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion

TERMINA: Transportista

_ DESCRIPCIONDEL PROCEDIMENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el camion al costado del buque y presenta
11 | Trasladar camion Transportista/Piloto documentos que Col i) e a.mmumo:o de la cargd
al cheque de mercancias asignado al respectivo
buque.
Revisa el cheque de Control asignado al costado
12 | Revisardssumantas Seccion Cheques/Cheque de |del buque verifica que la documentacion que
Control respalda la mercaderia a cargar, se encuentre en
orden.
Compaiiia
13 | Cargar Mercaderia estibadora/cuadrilla Carga de mercaderia (buque-camion).
Grua/Operador
Entrega luego de finalizada la operacion de carga,
Seccion de cheques/Cheque |el cheque de Control extiende al piloto la
14| Entregar documentos de Control Constancia de Carga a granel/sacos (GO-TE-cc-
007).
Traslada el camion a la bascula para pesaje, segun
15 | Trasladar camion Transportista/Piloto el nimero de ciclo asignado, entrega la boleta del
primer pesaje y recibe la boleta del segundo pesaje.
Presenta al oficial de patios o bodega en la garita
de salida, constancia de carga y boleta del segundo
16 Fasaniar dotnmefitos:de Transportista/Piloto pesaje de bascula, para verificar que la

despacho

documentacion esta en orden, seglin nimero de
ciclo.
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'DESCARGA Y DESPACHODE [ No.DEPASOS: 21 | NO.DE HOJA:4ded
CARGA GENERAL Y GRANEL | FECHA |MES |ANO CODIGO:
mO_u__uO <_>U=Nm0._.> 10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: Patios y vehiculos/Bodega importacion | TERMINA: Transportista

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o T UNIDADEJECUTORA T
No. ACTIVIDAD Sl el DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presenta documeritos al personal de la SAT para

Seccion de Patios y Vehiculos/ verificar que la informacion de la péliza de

Presentar documentos de

17 Bodegas de Importaciony | 5 5 : ;
despacho exportacion/Transportista/Piloto. _annqmo_o: este correcta y autoriza la salida del
camion.
Emitir pase de Salida. Seccion Patios y : ; 3
18 vehiculos/Oficial de bodega Emite pase de salida y se lo entrega al piloto.
19 | Devolver Ciclo Transportista/Piloto Devuelve al cheque de garita el ciclo y presenta

el pase de salida.

20 Recibir ciclo y verificar Seccion de cheques/Cheque de Recibe el ciclo y compara en el sistema de

) = operaciones segin el pase de salida,
informacion. Control . ;
t procediendo a cancelar el ciclo.
21 | Salir del Recinto Portuario Transportista/Piloto Sale el camion del recinto portuario.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS BODEGA DE IMPORTACION

No. DE PASOS: 21

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

10

2023

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

TERMINA: Transportista.

Compaiiia

Unidadde |

fal s Garita'dé; il
estlbadoral e 2 > ~ ‘Unidadde | Transportista/Piloto. ~ Seccion : S
: - S:Zi?;rﬁ o il equeslSupervn : ~ Basculade Cheques/Cheque | IO?‘al'ldla& - sfﬁgzs‘fr
o auxmar Ty i ~ sor | pesaje/Operador de Mercancias. | ';'a,, SR
4G Gmﬁo'pemdér quipo/Jett BSLee e SEes gt : =i bo ega. |

INICIO

Imprime

Manifiesto

Revisay
compara
informacion

v

Autoriza despacho
y asignar personal

Presenta

Documentos

Solicita cheques

Solicita equipo

de control

Asigna personal
y equipo

Requiere ingreso
> del camidn al

recinto

P Ingresa camion

v

Pesa Camién

Traslada o/ Revisa documentos

camién

£ o

PANA I




- DESCARGAY DESPACHO DE CARGA _No.DEPASOS: 21 NO. DEHOJAL 2 de: 2
EN ERAL Y GRANELES SOLIDOS, VIA . MES ANO CODIGO:

; : ° . | FECHA 10 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09

INICIA: TN TERMINA:

Patios y vehiculos/Bodega importacion Transportista.

Unidadde | - Secci6n patios 'y
. Al 2 : e d
‘Garita de salida

al de bodega

Entrega
documentos

Carga mercaderia

Traslada camion

Presenta
Presenta
documentos de
documentos de despacho
despacho P
i Emite pase de

] > salida
Devuelve ciclo <

k/ Reabe' cicloy

Lo verifica
informacion

A

Sale del recinto i I
portuario

Y

FIN

£€C00
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' GERENCIA DE OPERACIONES

DIVISION DE O_um_m>o_ozm,m_ o

NORMAS . Lae TERREDIRESH
b i o DEPARTAMENTO DE
N J ; L , TERMINALES

‘ | SECCION PATIOS Y VEHICULOS
; MES | ANO No. DE PAGINA: 1de 1

CODIGO:
10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10

DEPACHO DE VEHICULOS | FECHA

' DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

?.:o:_o 61. Plazo de entrega de Documentos.

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

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

* Articulo 51. Almacenaje por dia.

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

* Articulo 493. Retiro de mercancias del depdsito aduanero.
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sce CONEL iy, GERENCIA DE
~ OPERACIONES @
i , DIVISION DE OPERACIONES
s n e S , i , W TERRESTRES
A ~ PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
o= | TERMINALES
Hosa : SECCION PATIOS Y
S VEHICULOS
: : i . No. DE PASOS: 11 No. DE PAGINA: 1de?2
DESPACHO DE VEHICULOS FECHA MES | ANO CcODIGO:
10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10
INICIA: Seccién de Patios y TERMINA: Transportista/piloto
Vehiculos
- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ .
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . ) Recibe en ventanilla de la seccion de Patios y
Recibir documentos Seccion patios y vehiculosiJefe, | vehiculos por parte del agente aduanal o
01 auxiliar tramitador, los documentos aduanales (BILs,
facturas, pélizas de importacion, guias).
Autoriza el Jefe de Seccion de Patios y
Vehiculos revisa polizas y transcribe los
02 | Autorizar despacho Seccion Patios y Vehiculos/Jefe | nimeros al Manifiesto de carga CUSCAR 96B
(copia dura) para autorizar despacho de los
vehiculos.
03 _:@amm.ﬁ al recinto Transportista/Piloto. Ingreso al recinto portuario el piloto
portuario
Presenta el piloto y se traslada la ventanilla de
. . la Seccién Patios y Vehiculos y presenta orden
04 | Presentar documentos Transportista/Piloto. de carga y copia de poliza de importacion
autorizada por SAT.
) . . Entrega al oficial despachador el formulario
05 Mﬁﬁmmmﬂﬂﬁm_m:o <Mhmm__wm \%%mm,_mm_w\mﬁ G.0.15 “Control de recepcion de vehiculos” y las
el e, llaves de los vehiculos para su revision.
Transportista/Piloto Inspecciona el oficial de bodega e indica al
P y piloto, el numero de predio y tramo donde se
06 | Inspeccionar vehiculos . . . encuentra el vehiculo para realizar la inspeccion
Secaion .um:om<<ms_oc_om\ fisica de los vehiculos a retirar del predio de
Oficial de bodega. EP.Q
Firma el formulario GO.15 como constancia de
; . . ; conformidad y recibe las llaves respectivas.
07 | Firmar de conformidad Transportista/Piloto Luego se traslada a la Seccion de Patios y
vehiculos para la emision del PASE DE SALIDA.
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No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 de 2
Umm_u>o_._0 Um <m_.=oc_.ow | FECHA MES | ANO CcODIGO:
A 10 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10
_z_o_> mmoo_o: am _umﬁ_om < <m:_oc_om | TERMINA: Transportista/piloto

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

Despacha vehiculo mediante el formulario “Pase
de Salida” en base a la documentacion
Seccion Patios y Vehiculos/ | presentada y la entrega al transportista/piloto

Oficial de bodega. para que el vehiculo(s) pueda ser retirado del
recinto portuario.

08 | Despachar vehiculo

Traslada el camion, el piloto se dirige a la garita
09 Trasladar camién Transportista/Piloto de salida. Para su retiro del recinto portuario.

Presenta al personal en garita presente, la
Transportista/Piloto. documentacién que ampara la carga para su
tramite de salida correspondiente.

10 Presentar documentos en
garita de egreso

11 | Salir del recinto portuario Transportista/Piloto Sale el camion del recinto portuario.

PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE VEHICULOS. \

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez




GERENCIA DE OPERACIONES -
e DIVISION DE OPERAGIONES -

~ FLUJOGRMAA [ {TERRESTRES
| DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION PATIOS Y VEHICULOS

_ No.DEPASOS: 11 NO. DE HOJA: 1 de 1

Umm_u>0_._0 DE <m_.=oc_|Om FECHA MES | ANO . CODIGO:
10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SPV-10
_2_0_> >mm:o_m Naviera TERMINA: jm:mvo.:_mﬁm\u.__oﬂo
S 5 ; L ; - Transportista/Piloto ; R
Seccién Patios y el o Seccién de patiosy | Sl ~ Seccién Patiosy
Vehiculos/Jefe, Transportista/Piloto | vehiculos/jefe, Seccion patios y Vehiculos/ Oficial de
auxiliar ; , Auxiliar vehiculos/ ; bodega
Oficial de bodega.
Recibe documentos
_:m.ﬂmmm al
Autorizar 2| recinto
despacho portuario
F Entrega :
Presenta .| formulario GO.15 Inspecciona
documentos y llaves \ vehiculos

Firma de

conformidad

Despacha

Traslada

vehiculo

camién

A\ 4

Presenta
documentos
en garita de

egreso

Sale del recinto
portuario

FIN
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. | GERENCIA DE OPERACIONES

@ _l,. ,,c_<_m_ozcmho_umz>0_0zmm;
\ N\ . oo ITERRESTRES

- NORMAS ; DEPARTAMENTO DE
i TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS,
BODEGA DE IMPORTACION Y

i EXPORTACION
,, MES | ANO |  No.DE PAGINA: 1de 1
VACIADO DE CONTENEDOR | FECHA . CODIGO:
: o Y 10 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-
, 11

' DESCRIPCION DE LAS NORMAS |

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

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

= Articulo 47. Solicitud de Servicios.
= Articulo 48. Pago anticipado. .
= Articulo 67. Responsabilidad durante la Operacién de Carga y Descarga.

* Articulo 73. Seguridad e Higiene.
* Articulo 78. Sistemas de Gestién.
2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

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

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

= Articulo 289 f). Actividades durante el depésito temporal.
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| GERENCIA DE o_umx>n_ozmm;
| DIVISION DE OPERACIONES
 TERRESTRES

" PROCEDIMIENTO |  DEPARTAMENTODE

TERMINALES
PATIOS Y VEHICULOS,
BODEGA DE IMPORTACION Y

a/Il =
UaremaLn 6

‘ e EXPORTACION
| L NoIDEIPASOSTHT NO. DE HOJA: 1de 3
VACIADO DE CONTENEDORES FECHA | MES ANO CODIGO:
e 10 | 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

TERMINA: Seccion patios y vehiculos-Seccion

INICIA: Agencia Naviera bodega importacién o Seccién bodega exportacion.

Ummn_ﬂ__uo_Oz DEL _u_.ﬂoom_u:s_mz._.o

Sl o Cz__u>_u EJECUTORA/
zo. >O._._<_U>U  RESPONSABLE - Umwom:uo_Oz Um _;> >O._._<=u>_u

Solicita a la Gerencia de Operaciones solicitud por escrito

01 | Solicitar servicio Agencia Naviera/ Agente .
para el vaciado del contenedor o contenedores.

Autoriza Gerencia de Operaciones autoriza la solicitud, firma

Gerencia de Operaciones/Jefe | Y devuelve a la Agencia naviera el documento.

02 | Autorizar solicitud dehing

Presenta copia de la solicitud autorizada, a la seccion de
patios y vehiculos, Seccion de bodega de importacion o
bodega de exportacion seglin corresponda y al Departamento
de Contenedores. Adjuntando la siguiente documentacion:

03 Presentar solicitud Agencia Naviera/ Agente -mo_aaa m_mo:oa.o.m ma_<am%.m.<
autorizada operaciones permitidas en deposito temporal

SAT-2113.

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

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

Departamento de
04 | Solicitar equipo Contenedores/Jefe, Subjefe,
Supervisor de turno
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'VACIADO DE CONTENEDOR

__No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES | ANO CcODIGO:

10 | 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Seccion patios y vehiculos-Seccién
bodega importacion o Seccién bodega
mxvo:mo_os

Ummo_ﬂ__uo_oz Um_.. _umoom_u__s_mz._.o

cz_U>_u EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o3 . Asigna el supervisor el equipo requerido a solicitud del
05 ; ; Seccion de equipo/
Asignar equipo Supervisor de tumo Depto. Contenedores.
Departamento de
06 Despadiar Contenedores/ Despacha el contenedor que sera vaciado.
contenedor .
Oficial despachador
Regimen de pensiones y
07 | Cargar contenedor jubilaciones/Operador Carga el contenedor en el equipo de transferencia.
portacontenedores
Traslada el contenedor al area asignada para el vaciado del
Trasladar Seccion de equipo/ mismo.
08 | contenedor Piloto equipo transferencia
Vacia el contenedor, con presencia de los siguientes
involucrados:
-Oficial de bodega,
09 Vaciar el contenedor Compaiiia -Representante SAT,
Estibadora/Cuadrilla -Agente naviero o gestor aduanal,
-Representante del DAT (Deposito Aduanero Temporal) y
-Operador de Maquinaria.
Seccion patios y vehiculos- | Chequea que la mercaderia vaciada coincida con el
Chenucat bodega importacion-bodega | documento Bill of Lading (conocimiento de embarque) y
10 quear exportacion/ autoriza el fraslado de la mercaderia para su
mercaderia . :
Oficial de Bodega almacenamiento.
11 | Transferir la Seccion de equipo/Operador | Transfiere el operador y traslada la mercaderia hacia el area

Mercaderia

de montacarga

de almacenamiento correspondiente.




- 00241

" [ No.DEPASOS: 13 NO. DE HOJA: 3 de 3
it MES | ANO CODIGO:
FECHA = 5175023 | MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

INICIA: Agencia Naviera

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

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD

RESPONSABLE

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Almacenar

12 Mercaderia

Seccion patios y vehiculos-
bodega importacién-bodega
exportacion/

Oficial de Bodega

Almacena el oficial de bodega asigna una ubicacion a
la mercaderia dentro de las Bodegas y/o patios de
Puerto Quetzal.

13 Confirmar carga y
generar reporte

Seccion patios y vehiculos-
bodega importacion-bodega
exportacion/

Oficial de Bodega

Confirma via electronica el manifiesto de carga a través
del Sistema de Operaciones y se genera el siguiente
reporte:

-Vaciado de contenedores (Cl17)

PROCEDIMIENTO: VACIADO DE CONTENEDOR.

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

\....\. ‘‘‘‘‘ [ 7 o7

7T ] UNVAL.




« COM EL 4,
s e o,

Carmuain &

- GERENCIA DE OPERACIONES
_ DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

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

_ VACIADODECONTENEDOR | peoya

“No. DEPASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-11

INiCIA: Agencia Naviera4

TERMINA:

Seccion patios y vehiculos-bodega importacion o bodega exportacion.

e | Secciénde ol ‘i‘eﬂgf ;Departamentode |- s eccion de | vehiculos-bodega |
. : de | contenedores/ | Compania | - i
encia Naviera/ > ; Jeeesaisssaia oo ol equipol o _ | importacién- | Sl b
SAgente Jefe, Subjefe,  Operador | o ipo Estibadora/Cua  bodega - | equipo/Operador.
o Supervisorde | portacontenedor | transferencia drillaics |2 exportacion/, . ifi ;de montacarga.
: SRR _ tumo A S i) Oficial de Bodega e
Presenta :
Solicita servicio Autoriza solicitud solici Asi D h Carga Traslada Vacia el o Chgquea‘ Transfiere la
de vaciado ™ sgligftud autcrizgda ™ eZLIJci;:: ™ EQSEL\Z i co:::::df:r > contenedor T contenedor ’—> Coritengdor Vf mercaderfa / Mercaderia
Almacena
Mercaderia

g

Confirma carga
y genera reporte

\/

FIN

e

ATAV S
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| GERENCIA DE OPERACIONES
| DIVISION DE OPERACIONES
©  Normas i TERRESIRES
, e DEPARTAMENTO
TERMINALES
SECCION DE BASCULA
e e e e MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
e _u,mm>._mim<m_.=nc_.,0m FECHA 10 | 2023 cODIGO:
S L MNP-GO-DOT-DT-SB-12

EmaLA &

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

= Articulo 52. Servicio de Bascula




SUarepara ™

" PROCEDIMIENTO

'GERENCIA DE OPERACIONES
 DIVISION DE OPERACIONES
~ TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION DE BASCULA

PESAJE DE VEHICULOS |

"No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

MES | ANO CODIGO:

FECHA

10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SB-12

INICIA: Transportista

TERMINA: Departamento de Terminales

Ummo_w__uo_OZ DEL _u_NOOmU:s_mZ._.O

No.

~ ACTIVIDAD

CZ_U>U EJECUTORA/

_ummow:uo_oz DE _.> >0._._<_U>D

RESPONSABLE
01 |Ingresar a bascula Transportista/Piloto Ingresa a bascula disponible y muestra nimero de ciclo.
Pesa e ingresa numero de ciclo al Sistema de Operaciones,
02 | Pesar camion Bascula/Operador observa el peso en la pantalla del monitor de bascula y lo
valida en el sistema.
Emitir y entregar : Emite y entrega Boleta de primer Pesaje a
i boleta de pesaje Bascula/Operador transportista/piloto.
Recibe boleta de pesaje bruto/tara y procede a realizar la
operacion de carga/descarga dentro del Recinto Portuario y
04 | Recibir Boleta Transportista/Piloto luego regresa nuevamente a bascula a realizar su segundo
pesaje.
; . Ingresa a bascula disponible y entrega copia de boleta del
05 |Ingresar a bascula Bascula/Operador primer pesaje de bascula,
Pesa camion e identifica ciclo, valida en el sistema el peso
06 | Pesar camion. Bascula/Operador que muestra en la pantalla del monitor de bascula.

~ 00244




00245

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES | ANO CcODIGO:

10 2023 MNP-GO-DOT-DT-SB-12

_z_o_> ._.S:mvo:_mﬁm

TERMINA: Departamento de Terminales

Ummo_ﬂ_vo_OZ DEL _u_NOOmU__s_mz._.O

No. >o._._<_U>_u cz_U>U EJECUTORA Ummow__uo_Oz DE LA >0._._<_U>U
Emitir y entregar . Emite y entrega Boleta de segundo pesaje (neto) al piloto.
07 boleta de pesaje. Bascula/Operador
Salir del Reeliif . . mm_n %. _cmmo:_mm y ocmao naom.%. se aa@.m al area de
08 . Transportista/Piloto fumigacion para posteriormente salir por la Garita de egreso
Portuario . )
del Recinto Portuario.
. Entrega al supervisor de bascula copia de las boletas
09 Erifregar copia de Bascula/Operador emitidas en las seis (6) basculas (tres de salidas y tres de
boletas emitidas - -
entrada) correspondientes a cada turno de trabajo.
Recibe copias de boletas del movimiento del dia anterior y
emite el siguiente documento:
10 | Recibir y enviar : ; -Entradas de camiones Importacion/Exportacion BA1.
boletas Bascule/Supervisor de tumo -Salidas de camiones importacion/exportacion BA2.

Revisa boletaje y envia documentos al Departamento de
Terminales.

11

Elaborar reporte

Departamento de
Terminales/Jefe, Subjefe

Elabora lista y las boletas y procede a elaborar el siguiendo
reporte:

-Resumen de reporte mensual de pesajes de camiones
de entrada y salida.

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

s ﬂEmE
\ \ T KTURA TURR
PROCEDIMIENTO: PESAJE DE VEHICULOS. - ,; // xA AT
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP RN
% ¥ ,_029,,_;
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos X Suatemate)

a..kzrsz

'C.‘\’z

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez @

-lv

\ %ma,o_ozmm .

/ O
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'GERENCIA DE OPERACIONES
‘ . ‘ ..U_<,_m_.Oz;.Um;o_um_~>o_Oz,mme
FLUJOGRAMA ‘  TERRESTRES .
5 _ DEPARTAMENTO TERMINALES
SUarcun i S S SECCION DE BASCULA
e NOIDEPASOS. NO. DE HOJA: 1 de 1
PESAJE DE VEHICULOS FECHA MES ANO CODIGO:
; L o 10 2023 MNP-GO-DOT-DT-SB-12
INICIA: Transportista TERMINA: Departamento de Terminales
,._.-.wzwvm:_wn&_&.‘ ale Basculal w Basculal | Um%ﬂﬂhﬁnﬁm\nm _
Pi .~ Operador. S isor de t
Piloto | Operador upervisor de turno Jefe, Subjefe

INICIO

Ingresa a bascula > Pesa camidn
A
Emite y entrega
< boleta de primer
Recibe Boleta pesaje a U:Oﬁo

A 4

Ingresa a bascula

A 4

Pesa camidn

A 4

Sale del Recinto Emite yientrega

Portuario

< boleta de segundo
pesaje a piloto.

Entrega copia
» de boletas —P
emitidas

e

Elabora reporte
mensual

Recibe y envia
boletas
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CECONEL
&y(v\.\[l/ &)

GERENCIA DE OPERACIONES
'DIVISION DE OPERACIONES |
oeMA: ~ TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

..
/II.\\\
Suargpaa o

CONTROL Y CHEQUEO DE MES |ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

GRANELES SOLIDOS AL COSTADO | FECHA CODIGE:
DEL BUQUE 10 12923|  MINP-GO-DOT-DT-SCH-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

o Articulo 7. Horarios de Atencién

Articulo 47. Solicitud de servicios.

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

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

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

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

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

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

6. El Cheque de Mercancias debe permanecer al costado del buque durante la operacién de
carga o descarga de mercancias.

..N
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GERENCIA DE OPERACIONES

o ; U_<_w_OZ DE O_umm>o_ozmm
S e ; ._.mmmmm._.mmw :
. PROCEDIMIENTO
G e e DEPARTAMENTO DE
Jad il : TERMINALES
g Rl SECCION DE CHEQUES
ooz._._»O_. Y OIchmO Um | No.DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de2
om>zm_.mm SOLIDOSAL | FECHA [MES | ANO CODIGO:
'COSTADO DEL BUQUE 10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SCH-13
_z_o_>. Seccién cheques de oo:#o_ TERMINA: Seccién cheques de control

Ummo_»__uO_Oz _um_.. _u_NOOmU:s_mz._.O

No. >O._._<_U,>U CZ_U>D m.._moc._.omk
e : ,  RESPONSABLE

Ummom_vn_cz Um _|> >O._._<_U>U

Recibir solicitud de
01 personal de
chequeo

Seccion cheques de
control/Supervisor

Recibe de la agencia naviera a :m<mm de la ooaums_m
estibadora solicitud por escrito del servicio de chequeo al
costado del buque.

02 | Asignar Cheques Seccion cheques de

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

control/Supervisor -Asignacion de buques y garitas.
Entrega al supervisor los cheques de Control asignados, los
formularios de chequeo siguientes:
= Constancia de Carga a Granel/Sacos Via DirectaGO-
03 Entregar Seccion cheques de TE-cc-007.
documentos control/Supervisor = Control de demoras GO-TE-cc-001.

= Control de carga/descarga de gréaneles sélidos via
directa GO-TE-cc-004.

Recibir formularios
04 e ir a puesto de
trabajo

Seccion cheques de
control/Cheque

Recibe el cheque de Control todos los formularios
correspondientes y se dirigen al costado del buque para
realizar la actividad de control.
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- CONTROL Y CHEQUEO DE
Qw>zm_.mm SOLIDOS AL
_COSTADO DEL BUQUE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES | ANO CcODIGO:

10 MNP-GO-DOT-DT-SCC-13

2023

INICIA: Seccion cheques de control

TERMINA: Seccién cheques de control

Umwom_vo_oz DEL _uxoomo_z__mz._.o

No.

ACTIVIDAD

cz_U>U m._moc._.oxk Ummow__uo_oZ _um _-> >0._._<_U>c
RESPONSABLE
Grua/Operador Inicia operacion el piloto se coloca debajo de la tolva
05 Iniciar Operacién Compaiiia al costado del buque y la gria buque o de tierra,
Estibadora/Cuadrilla procede a descargar la mercaderia mediante una
Transportista/Piloto almeja y carga la mercancia al camion.
Chequea la carga de la mercaderia, el cheque le
e solicita al piloto, la boleta de primer pesaje y anota el
06 %mﬂmmxmmqw mmMM%womMﬂMcwmem numero de placa del camion, nimero de ticket, hora
q de inicio y final de carga en el formulario GO-TE-cc-
004.
. C Registra el cheque de control durante la operacién
07 mmm_wqmﬂ Seccion cheques de llena el formulario GO-TE-cc-001 para las actividades
operacion control/Cheque
y demoras del buque.
Ent . Entrega la constancia GO-TE-cc-007 al piloto
:ﬁﬂm@.mﬂa Seccion cheques de transportista, el cual debera presentar en garita de
08 oo:woww@o% e control/Cheque egreso para poder elaborarle el pase de salida.
Entregar papeleria Seccion cheques de Entrega el cheque de Control la papeleria de trabajo
09 de trabajo control/Cheque al Supervisor que recibe turno.
¢z Revisa el supervisor revisa la papeleria elaborada por
10 | Revisar papeleria Sescion o:mncm_m de el cheque de Control para cuantificar los tiempos de
control/Supervisor d
emora.
Ingresar i . . .
11 irformanion al Seccion cheques de Ingresa el supervisor ingresa los tiempos de demora
X control/Supervisor al sistema de operaciones.
sistema
. Seccién cheques de Envia el supervisor mediante conocimiento por escrito
12 | Envia documentos

control/Supervisor

entrega a la Unidad de Planificacion de Operaciones
Portuarias el formulario GO-TE-cc-001.

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y CHEQUEO DE GRANELES SOLIDOS AL COSTADO.DEL bcm :icyx;,

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

/\mw_r:

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez




. FLUJOGRAMA

T P .?,a _

'GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CONTROL Y CHEQUEO DE GRANELES
SOLIDOS AL COSTADO DEL BUQUE

[ No.DE PASOS: 12 _

NO. DE HOJA: 1de1

FECHA MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

INICIA: Seccion cheques de control

TERMINA: Seccion cheques de control

Revisa
papeleria

Entrega
papeleria de

Ingresa
informacién al
sistema

v

Envia
documentos

FIN

trabajo

; LR Transportista/Piloto
. - Seccion de Cheques / Cheque de >
Seccion de o:an,_,_,am\ Supervisor. i mercancias - Servicio graa/Operador -
L : Compaiiia Estibadora/Cuadrilla
INICIO
Recibe solicitud de
personal de
chequeo
Asigna Cheques
Entrega Recibe > Inicia
documentos formularios = Operacién
Chequea
mercancias
Registra
operacién
Entrega
constancia de
carga a piloto
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\CECONEL 4,

Y 0

o
VarEmaLA G

~ NORMAS

GERENCIA DE ovmm>o_0zmm ,
DIVISION DE OPERACIONES
~ TERRESTRES

DEPARTAMENTO Um
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CHEQUEO DE MERCANCIA |
GENERAL AL COSTADO DEL
BUQUE

FECHA

MES

ANO

No. PAGINA: 1 de 1

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-14

Ummow_v,n_mvz DE LAS NORMAS

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

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

siguientes:

* Articulo 7. b) Horario Operacional.
» Articulo 47. Solicitud de servicios.

* Articulo 64. Inicio de las Operaciones.
Mercancias mal Estibadas.
Plazos para la entrega de los documentos.

Responsabilidad durante la Operacién de Carga y Descarga.

= Articulo 66.
= Articulo 61.
= Articulo 67.

* Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistema de Gestion.

los articulos

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

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

utilizada en el turno.

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

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

6. El Cheque de Mercancias debe permanecer al costado del buque durante la operacion de
carga o descarga de mercancias.
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ot CON EL L g,
er(v . Mg

Pt
UargmaLh &

~ PROCEDIMIENTO

Qm_nmzo_> DE O_um_m>o_ozmm
U_<_m_Oz DE OPERACIONES
qmwmmmq_mmm 24

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CHEQUEO DE _sm_mo>zo_> :
GENERAL AL COSTADO DEL

BUQUE

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SCH-14

INICIA: Seccion o:.mncmw de control

TERMINA: Seccién cheques de control

Ummom_vn_oz DEL vxoomc__s_mz._.o

No. ACTIVIDAD cz_o>_u EJECUTORA/ Umwom_vo_oz _um _.> >o._._<_c>c
o ; . RESPONSABLE
s Recibe de la agencia naviera a :m<mm de la compaiiia
Recibir solicitud de Seccién cheques de estibadora solicitud por escrito del servicio de chequeo al
o perarl de control/Supervisor costado del buque
chequeo P i
Asigna el supervisor realiza la programacion de trabajo y
lleva a cabo la asignacion de los cheques a los diferentes
02 | Asignar Cheques Seccion osmncm.m de puestos %_ servicios requeridos y se elabora el siguiente
control/Supervisor documento:
-Asignacion de buques y garitas
Entrega el supervisor a los cheques de mercancias
asignados el libretin de chequeo proporcionado por la
Agencia naviera, y formularios de chequeo siendo los
siguientes:
Entregar Seccion cheques de = Constancia de Carga a Granel/Sacos Via Directa GO-
s documentos control/Supervisor TE-cc-007.
= Control de Carga a Granel Via Directa GO-TE-CC-004
= Control de carga o descarga de mercancia en bultos o
piezas via directa G.0.10
= Control de demoras GO-TE-cc-001.
- . Recibe el cheque de mercancias todos los formularios
Recibir formularios Seccion cheques de correspondientes se dirigen al costado del bugue para
04 | eir m“ﬁvuwwo de control/Supervisor realizar la actividad de control.
a
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- CHEQUEO DE MERCANCIA
GENERAL AL COSTADO Umr

BUQUE

_ No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES | ANO cODIGO:

10 2023 MNP-GO-DOT-DT-SCC-14

INICIA: Seccién cheques de control

TERMINA: Seccién cheques de control

ommow__uo_oz Umr _uwoomo__s_mz._.o

ACTIVIDAD

No. cz_c>_u m._moc._.omk _ummom__un_oz _um _.> >o._._<=u>o
RESPONSABLE
Grua/Operador Inicia operacion al costado del buque y la griia engancha la
05 | Iniciar Operacion Estibadora/Cuadrilla mercaderia y la desengancha sobre la plataforma del
Transportista/Piloto transporte y la cuadrilla de estibadores aseguran la carga.
ch Chequea la carga de la mercaderia el cheque le solicita al
equear » : : : ;
06 mercancias Seccion cheques de piloto, la co_&.m am. primer pesaje y mcoﬁm el numero de
control/Cheque placa del camion, numero de ticket, cantidad de bultos, hora
de inicio y final de carga en el formulario G.0.10
T Registra el cheque de mercancias durante la operacion
07 | Registrar operacion mmmm_:wwon_u\wﬂwcm:w% llena el formulario GO-TE-cc-001 para las actividades y
d demoras del buque.
Entrega el cheque de control elabora y entrega la
Entregar constancia Seccion cheques de constancia GO-TE-cc-007 al piloto transportista, el cual
08 de carga control/Cheque debera presentar en garita de egreso para poder elaborarle
el pase de salida.
09 Entregar papeleria Seccion cheques de Entrega al finalizar el turno el cheque de mercancias la
de trabajo control/Cheque papeleria de trabajo al Supervisor que recibe tumno.
Revisa el supervisor revisa la papeleria elaborada por el
Seccion cheques de control / cheque de mercancias para cuantificar los tiempos de
10 | Revisar papeleria S . demora y verificar la cantidad de bultos en base al libretin
upervisor : : :
de chequeo proporcionado por la Agencia naviera en la
planificacion del bugue.
11 Ingresar informacion | Seccién cheques de control / | Ingresa el supervisor los tiempos de demora al sistema de
al sistema Supervisor operaciones.
Envia el supervisor mediante conocimiento por escrito
Seccion cheques de control / entrega a la Unidad de Planificacion de Operaciones
12 | Enviar documentos Portuarias el formulario GO-TE-cc-001 y a la Seccién de

Supervisor

cancelacion de manifiestos formulario

G.0.10/GO-TE-CC-004

entrega ‘el
g \ Q

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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~ FLUJOGRAMA

* GERENCIA DE OPERACIONES
 DIVISION DE OPERACIONES
~ TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CHEQUEO DE MERCANCIA
GENERAL AL COSTADO DEL

BUQUE

"|__No.DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA | MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-SCH-14

INICIA: Seccién cheques de control

TERMINA: Seccion cheques de control

Seccién de Cheques /

. Seccién de Cheques /.

. Transportista

Supervisor. Cheque de mercancias - Servicio grua/
e : i ; Estibadora
INICIO
Recibe solicitud de
personal de chequeo
Asigna Cheques
.
Recibe formularios y Inicia
Entrega documentos se dirige al puesto de Operacién
. trabajo

Revisa \
papeleria P

Chequea mercancias

-

Registra operacion

.

-

Entrega constancia de
carga a piloto

llﬂ\l

Entrega papeleria de

1

Ingresa informacion al
sistema

L

Envia documentos

trabajo.

.
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,mmwmzo_>om,..

'OPERACIONES
 DIVISIONDE
~ OPERACIONES

- NORMAS _TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

CHEQUEO DE CONTENEDORES MES ANG. INOZDE PAGINAY. 1do 1

~ ALCOSTADODELBUQUE | "ECFA | 40 | 5023 GORICO:

MNP-GO-DOT-DT-SCH-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

3.

4.

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

= Articulo 7. b) Horario Operacional.

* Articulo 47. Solicitud de servicios.

= Articulo 61. e) Plazo de entrega de Documentos.

= Articulo 63. Plan Operativo.

= Articulo 64. Inicio de las Operaciones.

* Articulo 65. Distribucién modal de la Carga.

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

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

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

= Articulo 53. Demoras

Del Reglamento por los Servicios de Gruas Moéviles Multipropésito de Puerto, los
siguientes articulos:

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

El Supervisor de Cheques, debe entregar al personal de chequeo media (%) hora
antes del inicio de cada turno, la documentacién referente al chequeo de los
contenedores.
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GERENCIA DE OPERACIONES
el g g , ~ DIVISION DE OPERACIONES
e : . TERRESTRES @
- PROCEDIMIENTO
St i DEPARTAMENTO DE
- LA TERMINALES
- SECCION DE CHEQUES
,f : iy No. DE PASOS: 1 NO. DE HOJA: 1de?2
CHEQUEO DE CONTENEDORES [— 2Pt S98C L = BT
AL COSTADO DEL BUQUE FECHA | ———— MNP-GO-DOT-DT-SCH-15
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccién de Cheques

Ummom:uo_Oz DEL _u_NOOmU:s_mZ._.O

No.

~ ACTIVIDAD

Cz=u>_u m.._moc._.Ox.ﬁ ! Umwo_m__uO_OZ DE _|> >O._._<_U>U
RESPONSABLE

01

Solicitar personal
de chequeo

Solicita la agencia naviera a :m<mm % _m ooaums_m
Agencia Naviera/Agente | estibadora por escrito el servicio de chequeo al costado del
buque al encargado de turno de la Seccién de Cheques.

02

Asignar Cheques

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

-Asignacion de buques y garitas.

Seccion de Cheques /
Supervisor

03

Entregar
documentos

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

Control de contenedores y furgones GO-TE-cc-002.
Control de movimientos de pontones GO-TE-cc-006
Reporte de moviendo a bordo de contenedores y
furgones GO-TE-cc-005.

Control de demoras GO-TE-cc-001

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

Seccion de Cheques /
Supervisor

04

Ir a puesto de
trabajo

Seccion de Cheques / Cheque | El cheque de control se dirige a su puesto de trabajo al
de control costado del buque para iniciar el proceso de chequeo.
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~ CHEQUEODE _No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
- CONTENEDORESAL | ...\ | MES | ANO cODIGO:
COSTADODEL BUQUE | "~ 10 2023 | MNP-GO-DOT-DT-SCH-15
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccion de Cheques
_umwo_w:uO_OZ _umr _u_NOOmU__s_mz._.O
UNIDAD EJECUTORA/ : ,
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE _ummo_n__uo_Oz DE LA ACTIVIDAD
Chequea y lleva el control de los contenedores de
05 Chequear Seccion de Cheques / importacion y exportacion al costado del buque, asi como
contenedores Cheque de Control los movimientos a bordo del buque y tiempos perdidos de
operacion.
Registra el cheque de control durante la operacion llena el
. - Seccion de Cheques / formulario GO-TE-cc-001, GO-TE-cc-002, GO-TE-cc-006 y
HE | Regiatiaroperacin Cheque de Control GO-TE-cc-005 y cuando aplique el G.0.10 para registrar las
actividades y demoras del buque.
Entregar papeleria Seccion de Cheques / Entrega al finalizar el turno el cheque de control entrega la
07 . 3 : : .
de trabajo Cheque de control papeleria de trabajo al Supervisor que recibe turno.
Revisa el supervisor revisa la papeleria llenada por el
iy cheque de control para cuantificar los tiempos de demora y
08 | Revisar papeleria mmoo_m= e nsmncmm\ verificar la cantidad de contenedores en base al libretin de
upervisor : : :
chequeo proporcionado por la Agencia naviera de
importacién y exportacion.
09 Ingresar informacion Seccion de Cheques / Ingresa el supervisor ingresa los tiempos de demora al
al sistema Supervisor sistema de operaciones.
Envia el supervisor mediante conocimiento por escrito
entrega a la Unidad de Planificacion de Operaciones
, Seccion de Cheques / Portuarias el formulario GO-TE-cc-001 y a la Seccion de
10| Enviardocamentos Supervisor Cancelacion de manifiestos entrega el formulario GO-TE-
cc-002, GO-TE-cc-005, GO-TE-cc-006 y los libretines de
importacion y exportacion para el tramite correspondiente.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

mzo_> m
Eﬁo_ome J

i

I‘!-'

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

\
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"
SUargyara o

 FLUJOGRAMA

. & GERENCIADEOPERAGIONES.

L o .am_wmmMJ.Wmm :

o

DIVISION DE OPERACIONES

i

DEPARTAMENTO DE TERMINALES

SECCION DE CHEQUES

" T No.DEPASOS:

‘ e . G 10 NO. DE HOJA: 1de1
CHEQUEO DE CONTENEDORES AL MES | ANO CODIGO:
COSTADO DEL BUQUE FECHA [ i MNP-GO-DOT-DT-SCH-15
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Seccién de cheques
Agencia Naviera/ Secci6n de Cheques / ~ Seccion de Cheques /
Agente ~ Supervisor. . Cheque de control
INICIO
Solicita personal Asigna
de chequeo > Cheques
Entrega Ir a puesto de
documentos trabajo
Chequea
contenedores
Registra
operacion
A4
Revisa Entrega
papeleria P . papeleria de
Ingresa
informacion al
sistema
v
Enviar
documentos

FIN




o, ~UULQU

GERENCIA DE OPERACIONES
IVISION DE OPERACIONES
. TERRESTRES| |

‘ o DEPARTAMENTO DE
Gy S G TERMINALES
et ) -, | SECCION DE CHEQUES
CONTROL Y CHEQUEO EN No. DE PAGINA: 1de
GARITASDE cODIGO: _
INGRESO/EGRESO MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

"SESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la eficiente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observary cumplir las siguientes normas.

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

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

« Articulo 71. Equipo de Proteccion

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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| GERENCIA DE o_umz>o_ozmm
N calln _u_<_m_oz DE OPERACIONES
o 2 o n o TERRESTRES |
~ PROCEDIMIENTO
e e T DEPARTAMENTO DE
o o , TERMINALES
‘ SECCION DE CHEQUES
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de4
CONTROL Y CHEQUEO EN FECHA | MES | ANO CODIGO:
GARITAS um _zowmwo\mmmmmo TR T MNP-GO-DOT-DT-SCH-16
INICIA: mmooa: de o:mncmm TERMINA: Seccién cheques

Ummom__un_az DEL _uxoom_u_z__mz._.o

No.| ACTIVIDAD | UNIDAD EJECUTORA ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| L RESPONSABLE . ;

El supervisor realiza la programacion de trabajo y lleva a

cabo la asignacion de los cheques en las garitas de ingreso y

01 | Asignar Cheques. Seccion o:mncm.m de control / | egreso %j recinto portuario y se elabora el siguiente
Supervisor. documento:

-Asignacion de buques y garitas

El supervisor entrega a los cheques asignados, los siguientes
formularios:

= Control de tiempos perdidos en garitas (en garitas de
ingreso y salida)

02 Entregar Seccion cheques de control /
documentos Supervisor. = Lote de ciclos numerados para identificar piloto y
carga. (en garitas de entrada)
* Reporte de contenedores y carga general (en garitas
de salida)
3 El cheque de Control se dirige a su puesto de trabajo en base
03 “ﬁmmcmﬂmwﬁo de Hecel o:%mwmm%m eenisul a la asignacion proporcionada, para iniciar el proceso de
) g control y chequeo en garitas de ingreso o salida.
Descripcién de mercaderia al ingreso en Garitas;
Garita No.01: Ingreso de contenedores llenos y vacios,
Gondolas, y Chasis, dando prioridad a los contenedores.
04 Controlar en Seccion de cheques/Cheque
garitas de Ingreso de Control Garita No. 02: Ingreso de contenedores llenos y vacios,

Gondolas, y Chasis, dando prioridad a los contenedores.

Garita No. 06: Egreso de Chasis, Gondolas, Graneleras y
graneleras de TERPAC.
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CONTROL Y CHEQUEOEN
GARITAS DE INGRESO/EGRESO

__No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 4

FECHA

MES

ANO CODIGO:

10

2023 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccién cheques

TERMINA: Seccion cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05

Controlar en garitas
de Egreso

Seccion de
Cheques/Cheques de
Control

Descripcion de mercaderia al egreso en Garitas:

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

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

contenedores llenos y vacios).

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

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

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

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

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

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

06

Controlar y chequear
ingreso de camiones

Seccién cheques de control/
Cheque

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

-Licencia de conducir vigente.

-Orden de Carga.

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

07

Asignar ciclo

Seccion de Cheques /
Cheque de Control

Entrega el cheque de control, al transportista/piloto Ciclo de
ingreso y lo registra en el Sistema de Operacion segun las
siguientes modalidades:

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

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

08

Autorizar ingreso

Seccion cheques de control /
Cheque

Autoriza al transportista, el ingreso al recinto portuario el
cheque de Control, luego de verificar toda la informacion y
entrega ciclo.
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CONTROL Y CHEQUEOEN
GARITAS DE INGRESO/EGRESO

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 3 de 4

FECHA | MES

ANO CODIGO:

10

2023 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

INICIA: Seccién cheques

TERMINA: Seccién cheques

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Controla el cheque el egreso de los
Controlary transportistas/pilotos que salen del recinto
09 M:mncm.mq salida Seccion cheques de control / Cheque uo.ncmlo_ solicitando los siguientes documentos:
€ camiones en -Ciclo
garitas de egreso -Pase de salida
-Boleta pesaje en bascula
Ingresa el cheque de control, el nimero de ciclo en
el Sistema de Operaciones en Modulo Camiones,
Proceso (Camiones) de Salida de Puerto,
Verificar verificando asi la informacion con los documentos
10 | Informacion del Seccion cheques de control / Cheque | del Piloto.
piloto Cuando es carga contenedorizada consulta en el
sistema, si existe retencion del contenedor. Si
existe retencidén no cancela Ciclo e indica al piloto
que se traslade al area que corresponda.
Registrar Llena el Reporte de contenedores y carga general,
11 | operacién de Seccion cheques de control / Cheque |durante el proceso de control y chequeo, El
egreso cheque de control.




63263

OOz._._ﬂo_.. Y OImOcmO mz No. DE PASOS: 1357 NO. DE HOJA: 4 de 4
(GARITAS DE INGRESO/EGRESO | FECHA L MES | ANO CORIED:
10 2023 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16
INICIA: Seccion cheques TERMINA: Seccion cheques
- DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO
[ ., UNIDAD EJECUTORA/ ,

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica el cheque de control, que todos los
documentos se encuentren en orden, valida hora

19 Autorizar Salida Seccion de Cheques / Cheque de | de salida, se le da baja al ciclo en el Sistema de

Control Operaciones. Y con la autorizacion del modulista
de SAT que se encuentra en la garita de egreso,
se procede a dar salida a la mercaderia.

Realiza al terminar su turno el cheque de control,

Realizar .y un conocimiento por escrito (Libro de novedades)

13 | conocimiento de Seggion de ommwﬂ% HanefEde de entrega del mobiliario y equipo; y de las

entrega novedades ocurridas en el turno al cheque que lo
releva.

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE _zmmmmo\mo ESO, |
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe m__o
| GERENCIA m
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez _uwa, IONES
c \
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:ES_;E

| GERENCIA DE Ovmw>0_02mw
U_<_w_Oz DE O_umm>n_02mm
. TERRESTRES :
DEPARTAMENTO Um
TERMINALES
SECCION DE CHEQUES

OOZ._._»O_u < OImDCmO mz Q>_~_._.>m Um

" No. DE PASOS: 13 |

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA | MES | ANO CODIGO:
INGRESO/EGRESO 10 | 2023| MNP-GO-DOT-DT-SCH-16
INICIA.: mmoo_o: de cheques TERMINA: Seccion de cheques
Seccién de o=mn:mw\ Seccién de Cheques /-
Supervisor. Cheque de Control
Asigna Cheques
Entrega P Irapuestode
documentos trabajo
-
Controla en
garitas de
Ingreso
Controla en
garitas de egreso

Controlay
chequea
ingreso de
camiones

Asigna ciclo

A 4

Autoriza ingreso

(]
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CONTROL Y CHEQUEO EN o>m_4>m DE [ No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 2
_zommmo\mmmmwo : FECHA | MES | ANO CcODIGO:
10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

_z_o_> mmoo_o: am o:mgcmm

- TERMINA: Seccién de cheques

Secci6n de Cheques /
Supervisor.

Seccién de Cheques /
Cheque de Mercancias.

A

Controla y chequea
salida de camiones
en garitas de
egreso.

Verifica
informacién
del piloto

Registra operacién
de egreso

H

Autoriza salida

I

Realiza conocimiento
de entrega

FIN
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| GERENCIA DE OPERACIONES
| DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
; | SECCION CANCELACION DE
T ey e MANIFIESTOS

s . i No. DE PAGINA: 1 DE 1

- NORMAS

VALIDACION DE MANIFIESTO! ,mmo_._.,» MES | ANO CODIGO:
___DECARGA o 10_| 2023 MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Parala mﬁ_o_m:ﬁm ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

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

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

= Articulo 103 a). Obligaciones especificas

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

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




~ PROCEDIMIENTO

- GERENCIA _um O_umx>o_ozmw %
DIVISION DE OPERACIONES
.—.mw_ﬂmm._._ﬂmw

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

<>_._c>o_oz DE g>z_m_mm8 DE

CARGA

"No. DE PASOS: 04

FECHA

NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO CODIGO:

10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

INICIA: Om%m_mo_os %__,\_m:smmsm ,,

TERMINA: _Cancelacion de Manifiestos

Ummom__..,o_oz DEL _umonm_u_z__mz._.o

i e cz_c>c EJECUTORA/
No. >o._.,_<_u>c RESPONSABLE. Ummom_vo_oz DE r> >nq_<_c>c
Recibe a través de la Red _u:<mam Virtual (VPN m_m_mm en
ingles) en las siguientes condiciones:
= El Manifiesto electronico, con 24 horas de  anticipacion
. s por parte de la Superintendencia de Administracion
01 Recibir manifiesto mmoo_ozzmwwm%_@_o: de Tributaria (SAT).
electronico Decatifisador ; En situaciones de tener problemas técnicos de comunicacion
portuario ey . ? 7
con el servidor informatico con SAT, el jefe de la Seccion de
Cancelacion debe exigir se utilicen los planes de contingencia
que existen, ya sea por correo electronico de EDIFACT, o
una Unidad de memoria flash (USB).
Verificar Seccion Cancelacion de Procede a verificar en la red VPN, la transmision del
02 |transmision del Manifiestos/ Manifiesto de Carga para su respectiva decodificacion
Manifiesto. Decodificador portuario correspondiente.
Ejecuta el sistema EDIFACT y procede a decodificar el
. Seccion Cancelacion de manifiesto electronico para que pueda ser visible de manera
03 | Decodificar Manifiestos/ automatica en el Sistema de Operaciones, con lo cual cada
Manifiesto. Decodificador portuario Departamento, Seccién y/o Unidad que lo requiera, pueda
visualizar el Manifiesto de Carga segun corresponda.
Vincula el Manifiesto de carga al nimero de arribo del buque
Vincular manifiesto Seccion Om:om_moaz de |que mma:.m m_. ,m_mﬁmam de Operaciones, y queda a la espera
04 de carga Manifiestos/ de la finalizacion de la carga o descarga para continuar con la
Decodificador portuario actividad de cancelacion del Manifiesto segun el tipo de
buque.

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE MANIFIESTO DE CARGA.

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez
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D

Wargmara &

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

NO. DE HOJA: 1de1

CODIGO:

MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

TERMINA: Cancelacion de Manifiestos

Recibe manifiesto
electrénico

!

Verifica Transmision
del Manifiesto

v

Decodifica
manifiesto

Vincula manifiesto a
numero de arribo
de buque




-~ 03263

| GERENCIA DE OPERACIONES
| DIVISION DE OPERACIONES
s il TERRESTRES
(. hopMasE. DEPARTAMENTO
e TERMINALES _
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

SuargppLn -

: MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
SANGELACION DEE FECHA . CODIGO:

_ MANIFIESTO DE CARGA. 10 2023 \Np.GO-DOT-DT-SCM8

 DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

* Articulo 2. Ambito de Aplicacion
» Articulo 269. Cancelacion de Manifiestos.
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' PROCEDIMIENTO

Ommmzo_> DE O_um_~>0_ozmw
DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE

as:m:»;o o L4 MANI FIESTOS
CANCELACIONDE ~ —o-DE e e NO- uwm_m_._%m. e
D ARG | FECHA = 12023 | MNP-GO-DOT-DT-SCM-18

INICIA: Seccion Cancelacion de Manifiestos

TERMINA: Seccién Cancelacion de Manifiestos

Umwo_ﬂ:uo_oz DEL _umoom_u:s_mz._.o

o ,cz_u>c EJECUTORA/

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE , Umwo_m:un_oz DE LA ACTIVIDAD
., o Al finalizar las operaciones del Buque y ya confirmada la
01 Enviar Manifiesto mmoo_o:_,mwsmwmmwm_wo_os de carga, se envia a SAT el manifiesto 632, que es una
632 Decedifieador noruari respuesta de como se recibi6 la carga en Puerto, tres (3)
P horas después de finalizada las operaciones del Buque.
Recibe del Departamento de Contenedores, Seccion de
Recibir manifiestos s . Cheques, Seccién de Patios y Vehiculos, Seccion de
02 |cancelados. mmoo_oq.am Omsom_mo_o.: a Importacion y Seccion de Exportacion, los documentos
Manifiestos/secretaria L _
generados y confirmados en la operacién debidamente
cuadrado con sus respectivos manifiestos de carga.
Sencliin-ds Cancelacion de Realiza revision cruzada de la informacion recibida, entre la
. . e informacion confirmada por cada Seccion y los manifiestos.
03 | Revisar expediente z_m:;_mﬂ.o.m\ Si existen incongruencias, se coordina con el Departamento o
Jefe, auxiliar o ; .
Seccion responsable para hacer las correcciones necesarias.
Elaborar resumen Seccion de Cancelacion de | Con base a la informacion generada en la operacion de
04 |decarga/ Manifiestos/ carga/descarga, se procede a generar en el Sistema de
descarga. Jefe, auxiliar Operaciones el Resumen General de Operaciones.
Trasladar mmoo_o.:.am Om:om_mo_o_: 2 Traslada el expediente cancelado al area de centralizacion
g expediente Manifiestos/secretaria, ara integrarlos al expediente de servicios del buque
P . personal de turno. P g P Qe

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

=\ OmmmZO%, =
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... | GFRENCIADEOPERACIONES

- DIVISION DE O._u_m_w>0‘_Ozmmr
s

DEPARTAMENTO TERMINALES
SECCION CANCELACION DE
MANIFIESTOS

CANCELACION DE

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de 1

MES | ANO CODIGO:
MANIFIESTO DE CARGA. | FECHA | =21 —on |\ o0 DOT-DT-SCMA8
INICIA: TERMINA:
Seccion de cancelacion de manifiestos Seccién de cancelacidn de manifiestos

SECCION DE CANCELACION DE

SECCION DE CANCELACION | SECCION DE CANCELACION

~ MANIFIESTO/ ‘ DE MANIFIESTOS / . DE MANIFIESTOS/
_ DECODIFICADOR PORTUARIO _ SECRETARIA EREA WJEEE | :
.m.:<_.m | Recibe = -r
manifiesto 632 R — b m<._mm

cancelados expedientes

Y
Elaborar resumen
Traslada expediente de carga/
cancelado descarga.

FIN
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,,%\m\nﬁmw i G - GERENCIA DE Ovmgo_ozmm
y C R el U_<_m_oz DE Ovm_ﬂ>o_ozmm
_ TERRESTRES
- NORMAS
e : DEPARTAMENTO DE TERMINALES
z; | . o No. DE PAGINA: 1 DE 1
Recepcion de boletas de pesaje de MES | ANO CODIGO:
basculas para comparaciony cuadre | FECHA =
con prestadores de servicios 10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-19

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para la mzo_msﬁm m_moco_o: del presente procedimiento, las partes involucradas en m_ mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

* Articulo 9. Naturaleza de los Servicios

= Articulo 10. Autorizacion

* Articulo 11. No exclusividad

= Articulo 12. Formalizacién de la autorizacién

= Articulo 13. Condiciones de participacién Privada

= Articulo 14. Servicios no tercerizables

= Articulo 15. Clasificacion de la participacion privada

= Articulo 16. Condiciones aplicables al prestador de servicios.
* Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Cuando el servicio se solicite en tiempo extraordinario, debera solicitarse por escrito como
minimo, con dos horas de anticipacion.
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SUsargpaca

| DIVISION DE OPERACIONES

~ PROCEDIMIENTO

| GERENCIA DE OPERACIONES

- TERRESTRES

DEPARTAMENTO DE
TERMINALES

Recepcion de boletas de pesaje de
basculas para comparacion y cuadre

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1de?2

con prestadores de servicios FECHA

MES

ANO CODIGO:

10

| 2023 MNP-GO-DOT-DT-19

INICIA: Departamento de Terminales

Cobros.

TERMINA: Departamento de Facturacion Cartera y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORAY "DESCRIPCION DELAACTIVIDAD
RESPONSABLE i : , ;
Recibir boletas . Recibe el Supervisor, las boletas de pesaje
01 de pesaje de Dwmwnwﬁﬂﬂw aamm_o._,.,m‘mmmﬂ__mw_vmm diariamente en basculas de entrada y salida
basculas P de camiones (Bagago, Neporsa y Repimex)
Coteja la informacion reflejada en las
boletas de pesaje, con el reporte del sistema
informatico de operaciones, para corroborar
02 Cotejar Departamento de Terminales |que la informacién sea la misma. En caso
informacion (Supervisor de basculas) que exista diferencia en los pesajes de
basculas con el reporte, se tomara lo
descrito en el reporte del sistema
informatico de operaciones.
Traslada la informacion del reporte del
03 Trasladar Departamento de Terminales |sistema informatico de operaciones a un
informacion (Supervisor de basculas) formato PDF, el cual queda archivado en
una carpeta para posteriores consultas.
04 Ingresar totales | Departamento de Terminales |Ingresa totales de los pesajes de basculas
de los pesajes (Supervisor de basculas) el supervisor, en un cuadro de Excel.
Supervisor de basculas/ Ooﬂm_.ma datos diariamente para verificar que
05 Cotejar datos Asistente Departamento de

Terminales

no haya diferencia, con base al reporte del
sistema informatico de operaciones.




63274

Recepcion de boletas de pesaje de
ummo:_mm para oo-svm_,mn.o: y o:mnqm
con prestadores de servicios

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES| ANO CODIGO:

10 | 2023 MNP-GO-DOT-DT-19

INICIA: Departamento de Terminales

TERMINA: Departamento de Facturacién Cartera y

Cobros.
ummnx_vn_ ON DEL _umoomo_z__mz._.o
cz__u>o m;mncqo?&

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ommom__uo_oz DE LA ACTIVIDAD
Verifican el resumen de los datos del cuadro
de Excel, con los reportes de basculas que

- . presentan los prestadores de servicios,
Verificar datos >m_mﬁm.:ﬁm Departamento de seguin los siguientes tiempos:
06 con los Terminales/Prestadores de « Bagago y Neporsa pesaje normal y
prestadores de servicios de basculas =
SEmicios (Bagago, Neporsa y Repimex) VGM (peso bruto verificado), cada
_ quincena y fin de mes.
e Repimex pesaje normal cada fin de
mes y VGM, quincena y fin de mes.
. Recibe factura de los prestadores de
07 | Recibir Factura Secretaria _ummm:mam:ﬁo ge servicios de pesaje de basculas para el
Terminales ; s .
respectivo tramite de firmas.
Teaslada Secretaria Departamento de | Traslada el expediente al Departamento de
08 Expediente Terminales/ Departamento de | Facturacion Cartera y Cobros para el

Facturacion Cartera y Cobros

respectivo pago.

R ORT
/ V%\ >

PROCEDIMIENTO: Recepcion de boletas de pesaje de basculas para oo:_vm_.mn 4&
con prestadores de servicios : _;

w\ :

S$\$

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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 FLUJOGRAMA

 GERENCIA DE OPERACIONES

_ DIVISION DE OPERACIONES ._.mw_mmv._._ﬂmm

DEPARTAMENTO DE TERMINALES

servicios

Recepcion de boletas de pesaje |
de basculas para comparacion
y cuadre con _oamﬁmac_dw de

" No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA | MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOT-DT-19

INICIA: Dmnmnmam:ﬁo de ﬁmﬂam:m._mm ,

TERMINA: _Departamento de Facturacién Cartera y Cobros

Departamento de
Terminales
(Supervisor de

Basculas)

Basculas/Asistente

Supervisor de

covm:mam_:o de
._.oqq:_zm_mm

Asistente

Departamento de
._.qu._:m_mw:uqowﬂmg
o_.mm de servicios

de basculas

Ammmmmo Neporsay

Repimex)

Secretaria

: Departamento de
Secretaria :
Umumzmz_oss aa 4oq3ﬁwﬁwwnw_om:m
._.m:s_zm_mm ‘mmﬁcao_&: Cartera
'yCobros

INICIO

Recibe boletas
de pesaje de
basculas

Coteja
informacion

!

Traslada
informaci
6n

Ingresa totales de

los pesajes

J
[

Coteja datos

Verifica datos
con los
prestadores
de servicios

—»

Traslada
expedien

te

Recibe Factura




