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PRESENTACION

El presente documento es una herramienta de control interno para la Unidad de
Comercializacién y Mercadeo que contiene el detalle de los procedimientos, normas de
trabajo internas, flujogramas, etc. El Manual identifica sus 21 procedimientos,
detallando el nombre, fecha de elaboracién, codificacién, area de aplicacion,
responsable, descripcién de la actividad. Es un instrumento de apoyo administrativo
que permite uniformar y controlar el cumplimiento de las acciones administrativas, asi

como también evitar duplicidad en actividades.

Con el presente Manual de Normas y Procedimientos el personal asignado a
Comercializacién y Mercadeo, conocerd el orden y la secuencia légica para realizar sus
actividades en cada &rea y puesto de trabajo. Tal documento ha sido redactado de
manera natural y sencilla para su facil comprensién, y la finalidad es que el mismo

contribuya a optimizar las tareas y actividades cotidianas.

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

debidas actualizaciones.
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OBIJETIVO

Contar con un instrumento de gestién administrativa, que establezca en forma
pormenorizada, secuencial y gréfica, los pasos que deben seguirse para desarrollar
las actividades de manera ordenada, estableciendo las interrelaciones con otras éreas
de trabajo y las disposiciohes internas y externas que regulan el &mbito de accién de

la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO
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MERCADEO
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NORMAS

SUarguaa &

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

MES

SOLICITUDES DE COMPRA Y FECHA

NO. DE HOJA: 1de1

EJECUCION PRESUPUESTARIA
10

2024

CODIGO: MNP-UCM-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Normas de trabajo internas:

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

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

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

renglén presupuestario y la justificacion.

5. Los reportes de ejecucion presupuestaria se generan trimestralmente.

6. Los reportes del status de las solicitudes de compra se deben elaborar mensualmente.
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CECONEL 4y,
SE T My,

EMIRESA PORTUARIA

SUargraarn ¢

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

SOLICITUDES DE COMPRA Y
EJECUCION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 24

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-UCM-01

2024

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Solicita a la Gerencia Financiera por medio
Solicitar el 5 .
de correo electrénico el presupuesto anual y
1 | presupuesto anual UCM /Jefatura -, .
PAC programacion anl_JaI_ dg’ compras de la
y Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo.
. Brinda por medio de correo electrénico el
Brindar el N . .s
Gerencia Financiera / presupuesto anual y programacién anual de
2 | presupuesto anual . I
Jefatura compras de la Unidad de Comercializacion y
y PAC M
ercadeo.
Descargar el UCM/ Encargado Descarga el catalogo SIGES en su equipo

3 catalogo en el
portal del MINFIN

Solicitudes de compra

de cdmputo para la verificacion de codigos
de insumos de materiales y activos fijos.

Elabora en Excel el presupuesto y la

programacion anual de compras,
Elsporar describiendo renglén presupuestario
4 Presupuesto y UCM/ Encargado ‘dad tos. mes de la compra de’-
PAC Solicitudes de compra cant! acks, Menos, . . pra, ag
servicios, materiales, activos fijos, renglén
029, otros.
Presentar
5 borrador del UCM/ Encargado Presenta a la Jefatura el borrador del
Presupuesto y Solicitudes de compra presupuesto y pac.
PAC
Revisar Revisa lo descrito en el presupuesto y
6 Presupuesto y UCM/ Jefatura programacion anual de compras, y comunical
PAC al encargado las observaciones respectivas.
Modificar el UCM/ Encargado Modifica el Presupuesto y PAC de acuerdo a
7 Presupuesto y Solicitudes de compra las observaciones de la Jefatura.
PAC
Imprimir el Imprime el Presupuesto y PAC, firma y sella
8 Presupuesto y Sollfgt“déssngzrggi%ra con visto bueno de la Jefatura.
PAC
Notificar el UCM/ Encargado Notifica a las Gerencias correspondientes en
9 Presupuesto y Solicitudes de compra copia dura y correo electréonico el
PAC presupuesto de UCM y el PAC.
Recibir el Gerencia Financiera / Recibe el presupuesto anual en copia dura y

—
[a)

presupuesto

Presupuesto

por correo electrénico.
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SOLICITUDES DE COMPRA 'Y
EJECUCION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 24

NO. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-UCM-01

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Girar instrucciones Gira instrucciones al encargado para
11| de las solicitudes UCM/ Jefatura generar las solicitudes de compra
de compra correspondientes.
Ingresar al
sistema de UCM/ Encargado Ingresa con codigo de usuario al Sistema de
12 compras y Solicitudes de compra Compras y Sistema de Almaceén.
almacén
Y Genera las solicitudes de compra y se
o UCM/ Encargado completa la informacién de los siguientes
13 solicitudes de - ) i . ;
Solicitudes de compra campos: renglon presupuestario, cantidac,
compra B | & 1 g |
monto, descripcion, justificacion, cédigos de
los firmantes.
14 Imprimir solicitud UCM/ Encargado Imprime la solicitud de compra para su firma
de compra Solicitudes de compra correspondiente.
Crea y graba la pre orden en SIGES,
Crear y grabar UCM/ Encargado ingresando numero de solicitud de compra,
156 pre orden en . : o I
Solicitudes de compra nombre del Jefe de la Unidad, cédigo dz
SIGES : - ) - o]
insumo y servicio, unidad de medida,
cantidad.
- UCM/ Encargado Entrega al Departamento de Presupuesto |a
16 Engegar saliaitug Solicitudes de compra solicitud firmada para verificaciéon de partida
e compras .
presupuestaria.
Recibe Solicitud Gerencia Financiera / . . e
17 de Compras Unidad de presupuesto Recibe la solicitud firmada para validacion.
Recopilar firmas UCM/ Encargado ; . |
18 | de la solicitud de Solicitudes de compra S;;?tﬂéa dzscof:;mgs cafrespondientss da fy
compras pra.
Enviar en los UCM/ Encargado . : . |
sistemas pre Solicitudes de compra Envia en los sistemas de SIGES y Slstema
19 e de Compras la pre orden y solicitud de
orden y solicitud compra
de compra pra.
20 Recibe la solicitud | Departamento de compras/ Recibe la pre orden y solicitud de compra.

de compras

Jefatura
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SOLICITUDES DE COMPRA Y No. DE I;IIAESSOS:AIZ&) NO. DE HOJA: 3de 3
EJECUCION PRESUPUESTARIA |FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-UCM-01
INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
21 Remite Solicitudes | Departamento de compras/ | Remite las solicitudes de compra a la
de compra Jefatura Unidad de Comercializacién y Mercadeo.
Seguimiento UCM/ Encargado Da seguimiento al status de las solicitudes
22 solicitudes de Solicitudes de compra de compra e informa a donde corresponda.
compra
UCM/ Encargado Emite reportes a la Jefatura de las
23 Emitir reportes Solicitudes de compra solicitudes generadas, status, ejecucion
presupuestaria.
Archivar UCM/ Encargado Archiva en orden cronolégico las solicitudes
24 Solicitudes de Solicitudes de compra de compra en Leitz y documentacion de
Compra soporte respectiva.
PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE COMPRA Y EJECUCION\PRESUPUESTARIA 4 f
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay ~_§g§lo £
03/10/2024 N
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos 74
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
10/10/2024
Licda. Juviza dei Rosario Cobar
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
FLUJOGRAMA MERCADEO
SOLICITUDES DE COMPRA Y No. DE PG?;)S:A?;) No. DE HOJA: 1de?2
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-UCM-01
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
JEFATURA ENCARGADO GERENCIA DEPARTAMENTO DE
SOLICITUDES DE COMPRA FINANCIERA COMPRAS

)

Solicita presupuesto
anualy PAC

L

Descarga catalogo

\ 4

Brinda el presupuesto
anualy PAC

portal de MINFIN [«

v

Elabora Presupuesto
y PAC

\,_1”’”—

Revisa Presenta borrador del
Presupuesto y Presupuesto y PAC
PAC

-

Modifica el

Gira instrucciones de
las solicitudes de
compra

»| Presupuestioy PAC

%

Imprime el
Presupuesto y PAC

\___T—""__

Notifica el
Presupuesto y PAC

Recibe el
presupuesto

Ingresa al sistema de

compras y almacén

v

Genera solicitud de
Compra

L

'\7
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
FLUJOGRAMA s
SOLICITUDES DE COMPRA Y No. DE Plegé)s:“%:) No. DE I-IOJA: 2de3
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA (S | ANl CODIGO: MNP-UCM-01
INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo ] TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
ENCARGADO SOLICITUDES DE GERENCIA DEPARTAMENTO DE
JEFATURA COMPRA FINANCIERA COMPRAS

4

Imprime solicitud de
Compra

Crea y graba pre orden
en SIGES

\_/I””_

Entrega solicitud de
compras

v

Recibe solicitud de
compras

A4

Recopila firmas de la
solicitud de compras

L

Envia en sistema pre
orden y solicitud de
compra

—

Recibe la

Da seguimiento Solicitudes de

compra

solicitud de
compras

A

Remite solicitud
de compra

v

Emite reportes de las
solicitudes de compra




- 000014

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

SOLICITUDES DE COMPRA Y

No. DE PASOS: 24

No. DE HOJA: 3de 3

EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA [MES | ANO

10 2024

CODIGO: MNP-UCM-01

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

ENCARGADO SOLICITUDES DE GERENCIA DEPARTAMENTO DE
JEFATURA COMPRA FINANCIERA COMPRAS
I.~_ B __.l
¥

Archivar
solicitudes
de compra
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N Fﬂ"ﬂ‘fwvoa
UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
SOLICITUD DE ARRENDAMIENTOS, MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
USUFRUCTOS Y OTROS FECHA
SERVICIOS PORTUARIOS

10 | 2024 CODIGO: MNP-UCM-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario,
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios
Maritimo - Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta, contenido en el Acuerdo de Junta
Directiva nimero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

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

b) Inmediatamente después de ser recepcionado el expediente, debe solicitarse a la Gerencia
General el nombramiento de la comisién técnica por medio de una resolucién de tramite.

c) El plazo para dictaminar solicitudes de arrendamiento de areas y locales no podra exceder
de 20 dias contados a partir del dia habil siguiente de la notificaciéon del nombramiento. Asi
mismo, para los dictdmenes de servicios bajo el modelo de gestion indirecta. En caso de
incumplimiento la comision debera justificar el atraso del dictamen.

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

e) Renovaciones de servicio de gestion indirecta, la comision verificara el cumplimiento de la
estibadora.

f) Un expediente original sélo puede ser trasladado por medio de oficio a la Unidad de
Asesoria Juridica, el mismo se debera fotocopiar, archivando en file del cliente o prestador
de servicio.

g) Al preparar un expediente para ser entregado a Gerencia General, debe corroborarse
numero de documentos que indica el indice y los lineamientos instruidos de asesores de
Junta Directiva y de la Jefatura de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo. Y la

presentacion digital del expediente para exposicion en Junta Directiva debe ser validada
nor la Jefatura.
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cECONEL g,
R

SUargman &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

SOLICITUD DE No. DE PASOS: 32 NO. DE HOJA: 1de4
ARRENDAMIENTOS, USUFRUCTOS MES | ANO
Y OTROS SERVICIOS FECHA 2024 CODIGO: MNP-UCM-02
PORTUARIOS

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicit Solicita informacion del tramite en Ventanilla
01 . fOICI ar Cliente o Prestador de Unica de la Unidad de Comercializacion y
informacion Servicio Mercadeo, personalmente, via telefonica o
por medio de correo electrénico.
Brinda informacién del tramite para solicitar
, ] autorizacion de arrendamientos o prestacién
02 i Brlnda_r' UCM-r Ventanilla Unica/ |de servicios por el régimen de gesti¢n
informacion Coordinador indirecta  (casos nuevo ingreso 0
renovaciones), asi como el cumplimiento de
requisitos, documentacion legal, etc.
_ Presenta solicitud y expediente a |a
- . Ventanilla Unica de Ila Unidad ce
03 Pres::taer d?:::::;tud Chenteg el:‘:ie;si:t)ador de Comercializacion y Mercadeo, adjuntancio
y exp los documentos requeridos, segun &l
Reglamento respectivo.
. i S Revisa y verifica la totalidad de documentos
04 Rev;arezciatlaﬁt:dy W V/fsr:ts&:;l\ltz Unica / legales requeridos seglin guia de tramite,
P firmando y sellando de recibido.
- Traslada el expediente al coordinador del
05 e-l)-(ra:clj?grire UCH- V:Sr;tsat\g:l]ltae Laica ) area de ventanilla Unica para los efectos
P correspondientes.
Ingresar datos S Ingresa al monitoreo de expedientes el
06 monitoreo de UCM'C\/c;e;Eg;”daol‘rjmca/ nombre del solicitante y descripcién de su
expedientes solicitud.
Elaborar _ Elabora Resolucion de Tramite con visto
07 Resolucién de UGM- Ventanilla Unicai/ bueno del coordinador de arrendamientos y

Tramite

Asistente

Jefatura de la Unidad.
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SOLICITUD DE No. DE PASOS: 32 NO. DE HOJA: 2de 4
ARRENDAMIENTOS, USUFRUCTOS MES | ANO
Y OTROS SERVICIOS FECHA 10 | 2024
PORTUARIOS CODIGO: MNP-UCM-02
INICIA: Cliente o Prestador de Servicio | TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
i - . Remite Resolucion de Tramite a Gerencia
08 Rem(;t;r_ll_'\; ancio::cmn LEs- V:Sr}tsa:Q:ItZUnlca/ General para solicitar nombramiento de
comision técnica.
09 Recibir resolucion Gerencia General Recibe resolucion de ftramite para
de tramite [Asistente nombramiento de comisién técnica.
Emitir . Emite providencia con el nombramiento de la
. Gerencia General NPT ;
10 | nombramiento de comisién técnica, para trasladar a la Unidad
s s s / Gerente L
comision técnica de Comercializaciéon y Mercadeo.
Recibe Providencia de la Gerencia General y
expediente que contiene nombramiento de
11 | Recibir Providencia UCM/Jefatura comisién técnica y traslada a Ventanilla
Unica para su gestion y copia de la
providencia al area de atencién al cliente.
Recibir v actualizar L Recepciona el nombramiento de Comision
12 infOIymacic')n UCM- Ventanilla Unica/ | Técnica y actualiza informacion en monitoreo
Coordinador de expedientes.
. . UCM- Ventanilla Unica/ |Asigna expediente por medio electronico &l
13 | Asignarexpediants Coordinador asistente del area de arrendamientos.
Efectia convocatoria por medio de algun
Efectuar UCM- Ventanilla Unica/ |medio de comunicacion, con los integrantes
14 convocatoria Asistente de la Comisién Técnica detallando fecha,
hora, lugar y expediente a evaluar.
Analiza la solicitud y expediente con
Analizar y calificar o integrantes de la Comisién Técnica, para
15 la solicitud Comision Tecnica recabar la opinion legal, técnica, operativa,
comercial, etc.
Elabora proyecto de dictamen que incluya
antecedentes, historial, consideraciones
legales, verificacion domiciliar, lista Clinton,
] cumplimiento objeto del contrato, uso del
16 Elaborar proyecto UCM-Ventanilla Unica/ |inmueble, estado de cuenta, estado

de dictamen

Coordinador

operativo y opiniones técnicas de las
Gerencias y Unidades nombradas, (cuando
aplique se solicitara visita de campo a la
Gerencia de Seguridad integral), para
revision de la Comision Técnica.
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SOLICITUD DE No. DE PASOS: 32 NO. DE HOJA: 3 de 4
ARRENDAMIENTOS, USUFRUCTOS MES | ANO
Y OTROS SERVICIOS FECHA 10 | 2024
PORTUARIOS CODIGO: MNP-UCM-02

INICIA: Cliente o Prestador de Servicio

| TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar proyecto

Revisa que el proyecto de dictamen

17 de dictaman Comision Técnica contenga la informacién necesaria.
i d;c?:::lﬁ;res 4l Realiza modificaciones al proyecto de
18 e e dictamen, e informa de dichos cambios a
p;ci)():; (::;ge Camison Teenios coordinador de ventanilla tnica.
Emite e imprime el dictamen técnico con el
. nimero de correlativo de la Gerencia
19 EQSE:AT;;:E; Comisién Técnica General, el cual debe ser debidamente
firmado por todos los integrantes de la
comision.
o Traslada expediente mediante oficio a Ia
20 Trasladar UCM- VentanillaUnica/ | ynigad de Asesoria Juridica para
expediente Coordinador elaboracién proyecto de minuta.
21 Elaborar proyecto | Unidad de Asesoria Juridica|Elabora el proyecto de minuta, de
de minuta / Asesor Juridico conformidad a las condiciones del servicio.
- Remitir Unidad de Asesoria Remite exge_diente con proyecto de minuta &
expediente Juridica/Jefe ventanilla Gnica.

Recibir expediente

UCM- Ventanilla Unica /

Recibe expediente con proyecto de minuta
de la Unidad de Asesoria Juridica,

23 . . L N gl g ;
con minuta Asistente requiriendo a la Comisién Técnica continuar
con los tramites.
Prepara expediente segun los lineamientos
Preparar e 5
: C emitidos por la JD y Gerencia General
24 | expediente para Comisioén Técnica . : . o
JD (resumen ejecutivo, fotocopias, indice,
caratula, asi como la presentacién digital.
Teasldar Traslada expediente a la Gerencia General
25 - Comisién Técnica para conocimiento y tramite:
expediente :
correspondiente.
Recibe expediente, trasladandolo al Gerente:
26 Recibir Gerencia General / General, quién requerira a la Secretaria
expediente Asistente General la elaboracion del proyecto de
acuerdo de JD.
Eleva el expediente con el proyecto de
Elevar Gerencia General / acuerdo, a la Junta Directiva y Gerencia
27 expediente Asistente General, para conocimiento, discusion Y

eventual aprobacion o improbacion
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SOLICITUD DE No. DE PASOS: 32 NO. DE HOJA: 4de 4
ARRENDAMIENTOS, USUFRUCTOS MES | ANO
Y OTROS SERVICIOS FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-UCM-02
PORTUARIOS
INICIA: Cliente o Prestador de Servicio | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

SESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Habiendo conocido y discutido la solicitud, y
luego de la exposicion realizada por la
Comision Técnica, resuelven aprobar |a
solicitud.

28 | Aprobar solicitud | Junta Directiva / Miembros

Monitorear UCM- Ventanilla Unica / Da seguimiento o monitorea el acuerdo de
29 | acuerdo de Junta . JD, mediante el cual se aprobé la solicitud
P Coordinador : .

Directiva del cliente o prestador de servicio.

Recibe de la Secretaria General, copia dzl
acuerdo de Junta Directiva que aprobd 'a
solicitud, el cual es registrado en el

Recibir y registrar )
30 | acuerdo de Junta UCM- Ventanilla Unica /

Livaciiva e monitoreo de expedientes.
Recibir y ) Recibe copia del Contrato o Escritura
31 actualizar UCM- Ventanilla Unica/ |Publica de la Unidad de Asesoria Juridica, y
Contrato o Asistente actualiza informacién en el monitoreo cle
Escritura Publica. expedientes.
32 Archivar UCM- Ventanilla Unica/ |Archiva el expediente en file clients,
expediente Asistente actualizando informacion en la base datos.

- EA o/

A2

PROCEDIMIENTO:  SOLICITUD DE ARRENDAMIENTOS, USUFRUCTOS Y OTROS SERVICIOS'PORTUARIOS 3 /

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos '/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello( Wﬂ\}.; N

[Z8N

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello \

Y - % NN
1011012024 Licda. Juviza Del Rosario Cobar @ )ﬁc
NI
£/
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\\\f&i °EL 'm{”_"a
UNIDAD DE
‘ | NORMAS COMERCIALIZACION Y
(M'I[SAPG!H;AIIA / 4 MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

ENTREGA DE AREAS Y LOCALES |FECHA

10 | 2024 CODIGO: MNP-UCM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario,
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios
Maritimo - Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta, contenido en el Acuerdo de Junta
Directiva numero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

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

b) La entrega del area 6 local se debe cumplir en el plazo establecido de acuerdo al
Nombramiento de Comisién.

c) Es imprescindible la inspeccion fisica al local 6 area para describirlo en acta
administrativa.

d) El depésito en garantia es aplicable unicamente para entrega de nuevos locales.

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

f) La distribucién del acta a Gerencias y Unidades de la entrega del inmueble debe
efectuarse a la brevedad posible.
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Wpoe SO by
UNIDAD DE
PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION Y
EMPRESA PORTUARIA / M E RCA DEO
: No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1de 1
ENTREGA DE AREAS Y LOCALES FECHA IV!]%S 12-\323 CODIGO: MNP-UCM-03
INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA:  Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar Solicita por medio de oficio a Gerencia
nombramiento . General nombramiento Comisién de
L Comision de U\z “:{grﬁﬁ;dbn;ggr Entrega, describiendo las Gerencias y
Entrega Unidades que conforman la Comision.
02 Recibe Oficio Gerencia General ReCI-b.e' oticia: pare  nombramiente  de
comision.
Remite nombramiento de comision de

03 Remite Oficio Gerencia General entrega a la Unidad de Comercializacién y

Mercadeo.
Recibir

04 nombramiento UCM/Coordinador Recibe de  Gerencia General el

Comision de Ventanilla Unica nombramiento Comisién de Entrega.
Entrega
Convocar a Convoca por diversos medios de

05 integrantes de UCM/Coordinador comunicacion a integrantes de la Comisién

Comision de Ventanilla Unica de Entrega para socializar contenido del
Entrega acta.

tia Recibir copia de UCM/Coordinador Recibe copia del acta administrativa y sus
acta administrativa Ventanilla Unica observaciones para conocimiento y efectos.
. . Distribuye mediante oficio dirigido a la
Distribuir acta UChiAsiste qte Ventanilla Gerencia General, fotocopia simple del acta

07 o - Unica . . ;
administrativa suscrita con copia a las Unidades vy

Gerencias correspondientes.

08 Risefistrar UCM/Asistente Ventanilla | Registra informacién en el monitoreo de
_hegistral Unica expedientes y base de datos de actas
informacién

administrativas.
. UCM/Asistente Ventanilla | Archiva acta administrativa onglnal en. eI f Ie ;

09 Archivar P

Unica de actas y file cliente. | :
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AREAS Y LOCALE% AN\ =T
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y Sello }1 |
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firma ﬂ r
10/10/2024 Licda. Juviza Del | Rosario Cobar
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

e i a7 | No.DE Pﬁigs:Ags:) No. DE HOJA: 1de 1
LOCALES FECHA =452 CODIGO: MNP-UCM-03

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

COORDINADOR ASISTENTE GERENCIA GENERAL
INICIO
Solicita nombramiento . Reciba 6ficio

Comision Entrega

Recibe nombramiento

— 1

Remite oficio

Comision Entrega <

:

Convoca Comisién
Técnica

v

Recibe copia de acta
administrativa

I

Distribuye acta

administrativa

W
FINAL
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argmara &>

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

MES
RECEPCION DE AREAS Y

NO. DE HOJA: 1de1 |

LOCALES FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-UCM-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Directiva numero JD-7-45-2015.

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a) El contenido del acta debe contener informacion de antecedentes de escrituras, contratos
administrativos, asi como también el nimero y fecha del acta administrativa de la entrega

del inmueble cuando el caso aplique.

b) De acuerdo a la competencia de los integrantes de la comision receptora, se debera
efectuar inspecciones fisicas al area o local para describir modificaciones, mejoras al
inmueble, estimacion de dafios, estado de cuenta del cliente y otros aspectos de interés.

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

para solicitar el reintegro respectivo, en el caso que aplique.

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

e) La distribucién del acta a Gerencias y Unidades de la recepcion del inmueble debe

efectuarse a la brevedad posible.

f) Archivar en el file de actas y file cliente.
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\}CE Squ & ."”“'ao
UNIDAD DE
PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
5 < No. DE PASOS: 11 NO.DE HOJA: 1de?2
RECEPCION DE AREAS Y MES | ANO
LOCALES FECHA 10 | 2022 CODIGO: MNP-UCM-04
INICIA: Cliente | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD g 2 oo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Notifica por medio de oficio a Empresa
01 |Em I:‘gg'gag rtauaria Cliente Portuaria Quetzal sobre devolucion del are:a
P Quetzal en arrendamiento por rescision, finalizacior
e .. _|delcontrato, 6 terminacién anticipada.
. Elabora oficio a Gerencia General
02 %(a:;?i;?é?lﬁgf UCM/Coordinador solicitando el nombramiento de Comisién de
., Ventanilla Unica Recepciodn, con el visto bueno de la Jefatura
Recepcién
de la Unidad.
Recibe oficio para nombramiento de
comision.
03 Recibe Oficio Gerencia General
04 nomb'jaenn:iﬁto do Gatendia Geneal Remite nombramiento de comisién técnica &
comision tacnica o= la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.
Recibir Recibe de Gerencia General el
X . nombramiento de Comision Receptora.
nombramiento UCM/Coordinador
051 Comision de Ventanilia Unica
Recepcidn
Convocar a Convoca por correo electrénico a integrantes
06 integrantes UCM/Coordinador de la Comisién Receptora para socializar
Comisidon Técnica Ventanilla Unica informacion del expediente.
07 Recibir acta UCM/Coordinador Recibe acta administrativa para
administrativa Ventanilla Unica conocimiento y efectos.
08 Distribuir acta UCM/Asistente Ventanilla | Distribuye mediante oficio dirigido a la
administrativa Unica Gerencia General, fotocopia del acta a las
Unidades y Gerencias respectivas.




000023

RECEPCION DE AREAS Y No. DE I-I\;IAI\E?SObA 'Hlo NO. DE HOJA: 2de 2
LOCALES FECHA CODIGC: MNP-UCM-04
10 2024
INICIA: Cliente | TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Dar seguimiento

UCM/Asis’gente Ventanilla

Da seguimiento en la Gerencia Financiera
del reintegro depdsito en garantia para el

09 en Gerencia Unica cliente, cuando el caso aplique.
Financiera

10 Registrar UCM/Asistente Ventanilla | Registra informacién en repories y
informacién Unica monitoreos.

11 Archivar acta UCM/Asistente Ventanilla | Archiva original del acta administrativa en el

administrativa

Unica

file de actas y file cliente.

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE AREAS Y‘\LOéALE:é'

Fecha Validacién

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

{l \
AN
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos }

Firma y Sello 1’*\ /7

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

. : : » f
Licda. Juviza Del | Rosario Cobar /
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COMEL
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N s %0

B UNIDAD DE COMERCIALIZCION
| M2 Y MERCADEO

. MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
COMUNICACION FECHA =
10 2024 |CODIGO: MNP-UCM-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

b)

9)

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

El coordinador debera establecer los parametros de comunicacion tanto interna como exterria
para la divulgaciéon de informacion.

La informacién debera recopilarse diariamente.

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

Se estableceran canales de comunicacion internos y externos que sean efectivos en la busquecia
y recopilacién de informacion.

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

Informar de las actuaciones previamente calendarizadas y programadas a la Jefatura.
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SUargypun

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE COMERCIALIZCION Y
MERCADEO

COMUNICACION

No. DE PASOS: 6

FECHA BES

NO. DE HOJA: 1de 1
ANO

10

2024 CODIGO: MNP-UCM-05

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAR RESPONSABLE
Gira instrucciones verbalmente al Coordinador del
01 | Girar Instrucciones UCM/Jefatura area de Comunicacién, para establecer canales
de informacion.
. Establece canales de informaciéon alternativos,
02 Es(’;ablle;:er Cal_'l’ales U%M/ Coqrdm_alldor internos y externos en busqueda de la efectividad
e Informacién omunicacién de g comuricacise,
Recopila informacién relevante de los diferentes
03 Recopilar UCM/Coordinador |canales de busqueda establecidos, relacionada a
Informacion Asistente la Empresa Portuaria Quetzal: actividades
oficiales, eventos internos y externos, otros.
Analizar UCM/Coordinador |Analiza y verifica la informacién recopilada,
04 Informacion Comunicacion clasificandola segun corresponda.
Reali UCM/Coordinad Realiza y comunica periddicamente para dar a
05 c ea lzalr%l C oordinador | -onocer las noticias e informacion relevanie
OHURCAL O QUGB concerniente a la Empresa Portuaria Quetzal.
. Envia informe por medio de correo electrénico a la
06 Enviar Informe UCM/Coqrdlquor Jefatura de la Unidad de Comercializacién y
Comunicacion Mereado.

D

PROCEDIMIENTO: COMUNICACION

\ \
N N W

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello Y 4\ \
R Y

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos /
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello
10/10/2024 Lic. Juviza del Rosario Cobar
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO

COMUNICACION

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA 10

2024

cODIGO: MNP-UCM-05

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

COMUNICACION/COORDINADOR COMUNICACION/ASISTENTE

C INICIO )

¢

Gira instrucciones

.| Establece canales de
Ll . =7
informacion

Analiza
informacion

\ 4

[

Recopila informacion

<«

Realiza y comunica
informe

Envia
informe

( FINAL )
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UNIDAD DE COMERCIALIZCION

NORMAS Y MERCADEO
i MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
DIVULGACION FECHA -
10 | 2024 |CODIGO: MNP-UCM-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.
Normas de trabajo internas:

a) Se debera garantizar la divulgacién de informacion de la Empresa Portuaria Quetzal sobre su
funcionamiento, gestion y resultados en forma responsable, amplia y transparente por las

redes sociales.

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

c) Se debera entregar informes semanales de interacciones relevantes en las diferentes paginas
oficiales e institucionales.

d) El Administrador Digital cuidara al maximo las relaciones con los medios de comunicacion y
ciudadania en general, manteniendo una actitud cordial, veras, ética, honesta y transparente,
para la divulgacion e interaccion de las paginas digitales institucionales.
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CECONEL 4,
M &)

LMPAESA PORTURKIA

Svargpaiac?

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE COMERCIALIZCION Y
MERCADEO

DIVULGACION

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA 1o

ANO CODIGO: MNP-UCM-06

10

2024

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Comunicacion

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Gira instrucciones al coordinador de la
01 | Girar instrucciones UCM/Jefatura metodologia de trabajo.
) Programa las publicaciones de acuerdo a
02 Programar UCM/Coordinador de | -ontenidos, formatos y horarios en los diferentes
publicaciones Comunicacién canales de comunicacion
. Revisa el contenido de la publicacion, verificando
. L UCM/Coordinador de : . '
03 | Revisar Publicacion Commlezsia las fuentes de informacion.
- Autoriza publicacion y emite su visto bueno.
04 Autorizar UCM/Jefatura
Publicacién
UCMI Administrador Divulga el contenido en los formatos
. : Digi s ax cgrrespondlentes para su cﬁvulgamén en los
05 | Divuigar Contenido igital de Comunizaeiin diferentes canales de comunicacién de acuerdo
a programacion mensual.
UCM/ Administrad Elabora informes mensuales de las
06 | Elaborar Informes | .. ministrador | pyplicaciones.
Digital de Comunicacién
UCM/ Asistente d Archiva el contenido digital-—
07 Archivar SISICINE G [\

PROCEDIMIENTO: DIVULGACION .~ 1

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello?\ :\\

4

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Lic. Juviza del Rosario Cobar
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Cuargraan e

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

DIVULGACION

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO ]
CODIGO: MNP-UCM-06

FECHA 10

2024

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

COMUNICACION/
COORDINADOR

ADMINISTRADOR DIGITAL ASISTENTE

COMUNICACION/ COMUNICACION/

( INICIO )

A\ 4

Gira instrucciones

R Programa

Autoriza
publicacion

publicaciones

A4

Revisa
publicacion

F

\4

Divulga contenido

v

Elabora informe

\ Archiva
FINAL




- 000038

cE COMEL
e“\,% T, ~~f’o

UNIDAD DE COMERCIALIZCION

NORMAS Y MERCADEO
£ i MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
DISENO Y EDICION FECHA :
10 | 2024 | CODIGO: MNP-UCM-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a) Se debera disefiar formatos de imagen de acuerdo a logo y colores institucionales segun

instrucciones de Gerencia General.

b) La imagen institucional debera ser disefiada de manera coherente, planificada, oportunai,
relevante e idénea para tener relacion directa con los principios y valores.

c) Se debera establecer estrategias en base a los procesos de comunicacion internas y externas,
buscando la efectividad informativa institucional de la Empresa Portuaria Quetzal.




000033

¢ CON EL
It 2

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

PROCEDIMIENTO SRR
: ' No.DE PASOS:9 | _ NO. DE HOJA: 1 de 1
DN ERIgIon FECHA =5 L A9 | c6pIGO: MNP-UCM-07

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Enviar Informacioén

AOTIVIDAD “RESPONSABLE
Brinda lineamientos de disefios y formatos de
) imagen para creacion de contenido digital e
01 _ Brindar UCM/Jefatura impreso (boletines, comunicados, post en
Lineamientos publicaciones en pagina web y formatos de
video).
02 Elaborar Disefio e UCM/Disefiador de Elabora disefio e imagen institucional de
Imagen Comunicacién acuerdo a las instrucciones recibidas.
Revisar Disefio e UCM/Coordinador de ~ |Revisa el disefio y formatos de imagen
03 Imagen Comunicacion institucional para su autorizacion.
04 Recibir Datos UCM/Disenador de Recibe datos informativos para la creacion de
Informativos Comunicacion contenido.
. . UCM/Disenador de
05 | Editary Disefiar Comunicacion Edita y disefia el contenido a publicarse.
Redacta el contenido para su revision.
06 | Redactar Contenido | ~ UGM/Redactor de
Comunicacion
; Revisa y analiza el contenido de redaccion.
07 | Revisary Analizar UCI\éI/CoordmaQor e
omunicacién
. ) UCM/Coordinador de | Autoriza contenido a publicar en los diferentes
08 | Autorizar Contenido " canales de comunicacion.
UCM/Coordinador de Envia informacién a los admlnlstradores de

Comunicacion

las paginas lnstltucmnales

PROCEDIMIENTO:

DISENO Y EDICION

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello}

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Juviza Del | Rosario Cobar

Firma y Sello




CONEL
M,

4 /—\

Sargiaain &

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

DISENO Y EDICION

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO |
CODIGO: MNP-UCM-07

FECHA 10

2024

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA COMUNICACION/ COMUNICACION/ COMUNICACION/
COORDINADOR DISENADOR REDACCION
( INICIO )
v
. . . Elabora disefio e
Brinda lineamientos imagen
\/’-—
Revisa
diseno e
imagen
\ > Recibe datos
informativos
) v
Edita y disefia > Redac_ta
contenido
Revisa y / \_"I/‘
analiza
contenido f

A 4

Autoriza contenido

y

Envia
informa
cion

FINAL




- 000041

CECONEL 4y,
P Hog

UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
REPORTE OPERACIONAL FECHA
DE BUQUES Y CARGA
10 | 2024 CODIGO: MNP-UCM-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

1. Se debe consultar diariamente informacion de buques publicada en el Sistema

Operaciones.

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

atracan en Puerto Quetzal.

3. Los contactos de los agentes navieros mantenerlos actualizados.




- 000042

Cua remaLh O

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACIONY |
MERCADEO |

\

REPORTE OPERACIONAL DE |—No-DE mgzos: 11
BUQUES Y CARGA FECHA -0

NO. DE HOJA: 1de 2

ANO

5024 CODIGO: MNP-UCM-08

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Brinda lineamientos en reunién de trabajo
01 Brindar lineamientos UCM/ Jefatura para efectuar el seguimiento a las
operaciones de buques.
: . UCM/Coordinador Elabora planificacion del seguimiento a
02 | Elaborar Planificacion . .
seguimiento de las operaciones de los buques y la carga.
operaciones y estadistica
_ By UCM/Coordinador Organiza reunion de trabajo con la
03 | Organizar reunién de saaUiniatte: de Jefatura para dar a conocer las
trabajo 9 . 4. | actividades semanales.
operaciones y estadistica
Consulta diariamente en el Sistema de
Operaciones, y pdagina web de Puerto
. . UCM/Coordinador Quetzal, informacién relacionada a
Consultar informacion e
04 seguimiento de bugues atracados y en fondeo,
del BQ-01 . . . .
operaciones y estadistica | atracadero, tipo de buque, carga, naviera,
consignatario de carga, estibadora,
procedencia, etc.
. . UCM/Coordinador Realiza recorrido de campo en las
Realizar recorrido de s . . .
05 camoo seguimiento de instalaciones portuarias para observar las
P operaciones y estadistica | operaciones al buque y a la carga.
Recopila informacion por medio de visitas
UCM/Coordinador de campo a las areas de trabajo de la
06 | Recopilar informacion seguimiento de Gerencia de Operaciones: patios,
operaciones y estadistica | bodegas, contenedores, muelle y equipo,
departamento de Facturacion, etc.
Contacta al agente naviero por medio
. electronico o llamada telefénica para
07 Contactar al agente U;Mﬁci:r:%rgtlzzdeor confirmar el servicio prestado al buque y
naviero 9 i se toma nota de las inconformidades
operaciones y estadistica .
durante el servicio prestado y otras
anotaciones de interés.
Consulta en el Sistema de Operaciones el
: reporte de BQ-01, BQ-02, BQ-40, BQ-42,
08 Consultar el Sistema U;)eMLCi);;Jerg;ga:jdeor BQ-43 Y pago de anticipos al buque, para
de Operaciones 0 eracignes estadistica complementar informacién relacionada al
P y arribo, fecha de inicio y de finalizacién de
la operacién, etc.




000023

REPORTE OPERACIONAL DE

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO CODIGO: MNP-UCM-08

BUQUES Y CARGA FECHA — 1

2024

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
UCM/Asistente Registra en un formato en Excel el
09 | Registrar informacion seguimiento de resumen de la informacién obtenida.
operaciones y estadistica
Envia a las diferentes areas de la Unidad
UCM/Coordinador de Comermghzamon y Mercadeo, _ los
. . reportes diarios de los buques atendidos
10 Enviar reportes seguimiento de

operaciones y estadistica

con normalidad; asi como también de los
que tuvieron algun inconveniente y otras
notas de interés.

11

Archivar

UCM/Asistente
seguimiento de
operaciones y estadistica

Archiva los reportes e informes en copia
digital.

'\

PROCEDIMIENTO: REPORTE OPERACIONAL DE BUQUES Y OARGA

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Se\lo

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe
iLicda. Juviza Dei i Rosario Cobar
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CECONEL 4y,
S,

UNIDAD DE
NORMAS COMERCIALIZACION Y
EMPRESA PORTUARIA y/ MERCADEO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
COMPORTAMIENTO FECHA
DEMANDA DE LA CARGA
10 | 2024 CODIGO: MNP-UCM-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

1. Ser usuario del Sistema de la Gerencia de Operaciones y del Sistema Unificado

Estadistico de EPQ

2. Los informes a la Jefatura deben ser mensuales.

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

pagina web y otros aspectos operativos.

4. El comportamiento de la carga se debe investigar de varias fuentes de informacion:
cursos, seminarios, revistas, congresos, noticias de interés, etc.




- 000047

EMPRESA PORTUARIA / /

SUargpan 6

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

COMPORTAMIENTO DEMANDA
DE LA CARGA

No. DE PASOS: 14

MES

- NO. DE HOJA: 1de?2
ANO

FECHA

5024 CODIGO: MNP-UCM-09

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Britidar Brinda lineamientos en lfeunié_n de trabajo de
01 . . UCM/ Jefatura los datos estadisticos a investigar.
lineamientos
02 Planificar UCM/Coordinador Planifica investigacion de datos estadisticos.
investigacion de seguimiento de
datos operaciones y estadistica

03 | Organizar reunién

UCM/Coordinador
seguimiento de

Organiza reunién de trabajo con la Jefatura
para dar a conocer las actividades

de trabaje operaciones y estadistica |semanales.
Solicita a la Gerencia Operaciones por
medio de correo electronico o Illamada
L ; telefénica, datos estadisticos entre ellos:
o d SOI'C't"’!r . UCM/ C_:o_ordmador numero y tipo de buques, tipo de carga, TM,
atos estadisticos seguimiento de : . . . -
mensuales operaciones y estadistica unlda_des, agencia naviera, linea naviers,
consignatarios de carga. estibadora,
procedencia, destino, etc.
Recibir Recibe de la Gerencia de Operaciones la
05 informacion UCM/ Asistente informacion solicitada.
estadistica
Consultar al Consulta al Sistema de Operaciones, los
06 Sistema de UCM/ Asistente campos de interés.
Operaciones
. Consulta en el Sistema Unificado d=
Consultar Sistema Estadistica de la Empresa Portuaria Quetzal
07 Unificado de UCM/ Asistente - . 1
.. los datos de interés.
Estadistica
Elabora el informe mensual con graficas y
anotaciones de importancia relacionado all
08 | Elaborar informe UCM/Coordinador movimiento de la carga, crecimiento,

disminucion y otros aspectos.




- 000048

COMPORTAMIENTO DEMANDA
DE LA CARGA

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-UCM-09

2024

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacion y Mercadeao

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UCM/Asistente seguimiento

Traslada a la Jefatura el informe mensusl

2 | Trasiagarinfonme Ug opsraciones y para su conocimiento y efectos.
estadistica
UCM/Asistente seguimiento
10 | Archivar informes de operaciones y Archiva en copia digital los informes
estadistica presentados.
Monitorea UCM/Coordinador Monitorea el comportamiento de la carga en
11| sompartamiants seguimionio de diversas fuentes dpe informacion ]
de la carga operaciones y estadistica ’
Investioar datos UCM/Coordinador Investiga datos estadisticos solicitados por
12 gar seguimiento de otras areas de trabajo de la Unidad de
estadisticos b ‘o S
operaciones y estadistica r | Comercializaciéon y Mercadeo.
. . Envia en copia digital informacion solicitada
Enviar informacion UCM/Asnstente.segmmlento a otras areas de trabajo de la Unidad de
13 5 o de operaciones y soam gy
solicitada o Comercializacion y Mercadeo.
estadistica
_Reg|strz_a'r UCM/Asnstente_segwmlento Registra la informacién brindada para los
14 informacion de operaciones y . .
Rig s controles internos respectivos.
solicitada estadistica

Fecha Validacion

PROCEDIMIENTO: COMPORTAMIENTO DEMANDA DE LA CARGA
irma y Selloo N/
N N VA

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Juviza del Rosario Cobar
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000051

ATENCION AL CLIENTE Y
CONTRATOS



INDICE

ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS

PROCEDIMIENTO

Actualizacién Directorio Telefénico Externo
Gestidn de Quejas y Reclamos

Notificacidn vencimiento de Contrato
Visitas Comerciales

Reuniones Interinstitucionales

Registro de consignatarios de carga

CODIGO

MNP-UCM-AC-01
MNP-UCM-AC-02
MNP-UCM-AC-03
MNP-UCM-AC-04
MNP-UCM-AC-05
MNP-UCM-AC-06

- 000052



- 000053

CECONEL Ay,
Ve xfraa

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

Wargpaa &

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
ACTUALIZACION DIRECTORIO

TELEFONICO EXTERNO FECHA

10 | 2024 | CODIGO: MNP-UCM-AC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo

Normas de Trabajo Internas:

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

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

Consignatarios de carga

Arrendatarios de Locales

Arrendatarios de areas

Estibadoras

Rampas de Revision

Servicios prestados bajo el modelo de gestion indirecta

Otras Instituciones: Directorio SAT, Transportistas, etc.

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

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

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




- 000054

Wargparn 6

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

ACTUALIZACI()N DIRECTORIO
TELEFONICO EXTERNO

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-UCM-AC-01

2024

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo |

TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Convoca y confirma por medio de correo
electronico al personal de Atencion al Cliente
y Contratos, para planificacién del Directorio

Convocary 2 . Telefénico Externo informando la
01 | confirmar reunién Cé)tnetrr]:tlgg/glo(c:):rlgirr‘ltae dlcl)r metodologia de trabajo, recopilacién de
de trabajo informacidn, registro de datos, segmentos de
clientes y prestadores de servicio, tiempo de
ejecucion, nuamero de ejemplares,
distribucién.
Presentar .y . Presenta a la Jefatura por medio de oficio la
02 | planificacion del cAoﬁrr‘:;gg/gL?rlgiT: d)cl)r planificacion del Directorio Telefénico
Directorio Externo.
Distribuye al personal de Atencién al Cliente
y Contratos por medio de correo electrénico
Distribuir los los segmentos a investigar: agencias
segmentos de Atencion al Cliente y navieras, consignatarios de carga,
03 investigacion Contratos/Coordinador | arrendatarios de 4reas y locales,
estibadoras, rampas de revision, prestadores
de servicio bajo el modelo de gestion
indirecta otras Instituciones, SAT,
Transportistas, etc.
04 Investigar Atencion al Cliente y Investiga entidades de cada segmento por
entidades seguln Contratos/Asistente diversos medios de comunicacion: teléfono,
segmento correo electrénico, etc.
05 | Registrar datos Atencidn al Cliente y Registra datos investigados en formato
Contratos/Asistente Excel.
06 Actualizar Atencién al Cliente y Actualiza informacién de los segmentos.
informacion Contratos/Asistente
Revisar y verificar o < Revisa y verifica informaciéon de los
07 segmentos Atencion al Cliente y segmentos del Directorio en Excel.

Contratos/Coordinador




- 000055

ACTUALIZACI()N DIRECTORIO
TELEFONICO EXTERNO

No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 2de 2
MES | ANO i
FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-UCM-AC-01

INICIA Unidad de Comercializacion y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
08 Trasladar Atencién al Cliente y Traslada el Directorio para su disefio
Directorio Contratos/Coordinador | diagramacion.
09 | Recibir Directorio Atencién al Cliente y Recibe Directorio diagramado y socializa
diagramado contenido en el area de atencion al cliente y

Contratos/Coordinador

Jefatura.

10 | Solicitar impresion
del Directorio

Atencién al Cliente y
Contratos/Coordinador

Solicita impresion a la Jefatura del Directorio
Telefénico Externo por medio de oficio segun
el nimero de ejemplares planificados.

11 | Recibir Directorio

Atencibn al Cliente y

Recibe ejemplares del Directorio Telefonico

impreso Contratos/Coordinador | Externo.
12 Distribuir el Atencioén al Cliente y Distribuye por medio de una Circular la copia
Directorio Contratos/Asistente fisica del Directorio Telefénico Externo a

Telefénico Externo

Gerencias y Unidades.

13 Coordinar
publicacién en la
pagina Web.

Atencion al Cliente y
Contratos/Coordinador

Coordina con la Unidad de Informatica la
publicacién del Directorio Telefénico Externo
en la Web, especificamente en el link de
Informacién General/Clientes Principales.

14 Reportar a la
Jefatura

Atencidn al Cliente y
Contratos/Coordinador

Reporta por medio escrito, electrénico o
verbal a la Jefatura de las acciones
realizadas.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DIRECTORIO TELEFONICO EXTERNO

Fecha Validacion
03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Barrientos

Licda. Ana Luisa Mejia

Firmay Sello

Fecha Autorizacion
10/10/2024

Nombre Gerentel/Jefe

Licda. Juviza del Rosario Cobar




- 000056

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

] AREA
ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS

ACTUALIZACION DIRECTORIO

No. DE PASOS: 14

No. DE HOJA: 1de2

TELEFONICO EXTERNO FECHA Mﬁ)s Iz\(;‘lz(z CODIGO: MNP-UCM-AC-01
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
COORDINADOR ASISTENTE
( INICIO )
y
Convoca y confirma
reunion de trabajo
v
Presenta Planificacion
del Directorio
l Investiga
Distribuye entidades segtn
segmentos de > segmento
investiaacion

Revisa y verifica
segmentos

VA

Reaistra datos
I Actualiza informacion
_—______.___4

/

v

Traslada
Directorio

Recibe directorio
diagramado

o

A
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ACTUALIZ{-\CION DIRECTORIO No. DE P'G:;)S:Ag;io No. DE HOJA: 2de?2
TELEFONICO EXTERNO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-UCM-AC-01
INICIA: Atencion al Cliente/Coordinador TERMINA: Atenciédn al Cliente/Coordinador
COORDINADOR ASISTENTE
Solicita Impresién del
Directorio
——r - Distribuye el
Recibe Directorio 5| Directorio Telefonico
impreso Externo
Coordina publicacion |
en la pagina Web. o

\ 4
Reporta a la Jefatura

\ 4

( FINAL )
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P b, UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
NORMAS MERCADEO
ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

GESTION DE QUEJAS Y

RECLAMOS FECHA

10 | 2024 | CODIGO: MNP-UCM-AC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo

Normas de Trabajo Internas:

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

b) Monitorear el correo electrénico para tener conocimiento de necesidades, reclamos o
sugerencias de mejora de los clientes.

¢) Documentar las reuniones de trabajo realizadas con las Gerencias y Unidades a quienes
se haya socializado los reclamos e inconformidades presentados por los clientes o
prestadores de servicios.

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




€
\)C
B

CONEL "U”
e 0,
o

Oarguarn ¢

PROCEDIMIENTO MERCADEO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

GESTION DE QUEJAS Y

RECLAMOS

No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de1

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-UCM-AC-02

2024

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Recepciona el reclamo o sugerencia de
01 Recepcionar el Atencion al Cliente y mejora, por medio: de oficio, correo
reclamo o Contratos/Coordinador | electrénico, pagina web, visita o llamada
sugerencia de telefonica, presentado por el cliente 06
mejora prestador de servicio.
Asignar el reclamo | Atencién al Cliente y Asigna al asistente de reclamo o sugerencia
02 |o sugerencia de Contratos/Coordinador de mejora por medio de correo electrénico
mejora para su respectivo seguimiento.
Registra informaciéon del reclamo o
sugerencia de mejora, describiendo Ia

03 Registrar Atencion al Cliente y entidad, asunto, fecha, responsable de la
informacioén Contratos/Asistente accion (Gerencia, Unidad 6 Departamento

de EPQ), fecha de traslado, observaciones,
etc.

04 Efectuar Atencion al Cliente y Efectuar seguimiento a donde se traslado el
seguimiento Contratos/Asistente caso, registrandose fecha de inicio y

finalizacion.

05 Confirmar Atencion al Cliente y Confirma por medio de llamada telefénica
respuesta del Contratos/Asistente ylo correo electronico si el cliente o
requerimiento prestador de servicio obtuvo respuesta de su

requerimiento.

06 Reportar a la Atencion al Cliente y Reportar a la Jefatura™ Jas acciones

Jefatura Contratos/Coordinador | realizadas. ‘r Wk LGN

00085

PROCEDIMIENTO: GESTION DE QUEJAS Y RECLAMOS}.* 7| IE1GA

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Juviza del Rosario Cobar

5
4
J
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO
FLUJOGRAMA
] AREA
ATENCION AL CLIENTE Y CONTRATOS
SE bR | No.DE P:nsé(;s:Age(;) No. DE HOJA: 1de 1
RECLAMOS FECHA [ > t500q CODIGO: MNP-UCM-AC-02

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacién y
Mercadeo

COORDINADOR

ASISTENTE

Recepciona el Reclamo o
sugerencia de mejora

A 4

Asigna el Reclamo o
sugerencia de mejora

Reporta a la Jefatura

Registra informacion

Efectia
seguimiento

A 4

Confirma respuesta
del requerimiento

( FINAL )
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3 o

€ CONEL 4,
Q«‘\}c Uy,

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO
ATENCION AL CLIENTE

Suargyanc®

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE

CONTRATOS FECHA

10 | 2024 | CODIGO: MNP-UCM-AC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Procedimiento de Regularizacién contratos vencidos de arrendamiento de espacios portuario,
maritimo y terrestre, asi como la prestacién de servicios, maritimos -portuarios.

Normas de Trabajo Internas:

a) Los recordatorios de vencimiento se notificaran con 6 meses de anticipacion de la
fecha del vencimiento del contrato. De ser necesario se notifica segundo o tercer
recordatorio de vencimiento dando el plazo maximo para que el interesado se
pronuncie. De no obtener respuesta del interesado, se visitara su direccion de registro
para suscribir acta notarial e informar respectivamente a las autoridades.

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

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

d) Cuando el cliente presente su solicitud con expediente de forma tardia es decir
vencido el contrato, debera justificar el motivo de la demora.

e) Desde que presente el interesado su solicitud y expediente al Gerente General de
EPQ, el area de Atencion al Cliente debera dar el debido seguimiento a todo el
proceso hasta que se haya formalizado el contrato respectivo, debiendo listar las
acciones del monitoreo.
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€ CONEL
\x\-"c I1(,~c°

Sargyarn &

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE
CONTRATOS

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de 2

MES

ANO

FECHA

10

2024 CODIGO: MNP-UCM-AC-03

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Convocar reunién

Atencidn al Cliente y

Convoca a reunidén de trabajo por medio de
correo electrénico al personal de atencién al

01 . . cliente para la planificacion relacionada a
derabajo Contratos/Coordinador notificaciones de vencimientos de contratos
Y Su respectivo seguimiento.
L, , Elabora un reporte en el cual se identifican
Atencion al Cliente y ; "
02 | Elaborar Reporte GontratosiCoordinater los contratos vencidos y préximos a vencer.
Atencion al Cliente y Presenta reporte a la Jefatura para su
03 | Presentar Reporte Contratos/Coordinador | conocimiento y efectos.
. l-anisn | ANaliza reporte y comunica observaciones al
04 | Analizar Reporte Unidad de Comercializacién coordinador.
y Mercadeo/Jefatura
Modificar Atencion al Cliente Modifica anotaciones en reporte segiin
05 | anotaciones en ney observaciones de la Jefatura.
Contratos/Coordinador
reporte
Generar reportes 3 _ Gene_:rq reportes identificando la fechg dfal
e Atencion al Cliente y vencimiento de contrato y sus observaciones
06 | vencimientos de ; ) . -
Contratos/Asistente (arrendatarios de areas, locales y servicios
contratos : DN
bajo el modelo de gestidn indirecta).
Elabora recordatorios de los vencimientos de
contratos con 6 meses de anticipacion, en
los cuales se hace referencia del contrato 6
Elaborar 53 . ; e e |
. Atencion al Cliente y escritura publica proxima a vencer. De ser
07 | recordatorios de . i s i
- Contratos/Asistente necesario se notifica segundo y el tercer
vencimientos . o Pl i
recordatorio de vencimiento se hara por
medio de una visita para levantar acta
notarial.
e Notifica al cliente o prestador de servicio 2l
Npiifiear Atencion al Cliente oficio de recordatoric de vencimienio
08 | recordatorios de Y I

vencimiento

Contratos/Asistente

mediante correo electronico y entrega fisica.
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NOTIFICACION VENCIMIENTOS DE
CONTRATOS

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UCM-AC-03

2024

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Efectia monitoreos desde la recepcién del
recordatorio de vencimiento hasta Ia
09 Efectuar Atencion al Cliente y recepcion del contrato administrativo o
monitoreos Contratos/Asistente escritura publica, llevando registro por cada
paso tanto de la ubicaciéon del expedients
como del status.
Concilia informacién periédicamente con Ia
10 Conciliar Atencion al Cliente y Unidad de Asesoria Juridica, Secretaria
informacioén Contratos/Asistente General y Area de Arrendamientos de la
Unidad de Comercializacion y Mercadeo.
.z . Presenta reporte semanal a la Jefatura del
11 | Presentar reporte 'gﬁg?:g;k?iggﬁg monitoreo de contratos vencidos y por
vencer.
' Recepciona de la Unidad de Asesoria
Recapaianar Atencion al Jurl’di?:a el Contrato Administrativo ¢
12 Contrato o Cliente/Asistente Escritura Publica vigente
Escritura Publica ’
Registrar Aericibri al Clistits Registra en la base de datos la informacién
13 | informacién en y del Contrato Administrativo o Escritura

base de datos

Contratos/Asistente

Publica vigente.

14

Sustituir copias en
Leitz

Atencion al Cliente y
Contratos/Asistente

Sustituye y archiva copia del Contrato
Administrativo 6 Escritura Publica en el file
de contratos vigentes del area de atencién al
cliente.

—
— /

(o]

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION VENCIMIENTOS' DE CQNTRATOS

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sgl oq’i\\

Fecha Autorizacién

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Juviza del Rosario Cobar
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NORMAS

areyara &

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

VISITAS COMERCIALES FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de1

10

2024

CODIGO: MNP-UCM-AC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo

Normas de trabajo Internas:

a) Solicitar apoyo de los asesores estratégicos comerciales del contenido de las preguntas a

realizar a los clientes.

b) Tener conocimiento del Plan Estratégico y Plan maestro de Puerto Quetzal y noticias
relacionadas a la prestacion de los servicios portuarios en Puerto Quetzal.

c) Por cada visita comercial se debe elaborar ficha visita, habiendo investigado con
anterioridad el perfil del cliente, solvencia de pagos, movimiento de cuenta, informacién

comercial, quejas y otros temas de interés.

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

correctivas.
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s S UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
CADE
| _ PROCEDIMIENTO WEECADRO
ey ATENCION AL CLIENTE
. Y CONTRATOS
No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1de?2
VISITAS COMERCIALES | c.a S AlO | CODIGO: MNP-UCM-AC-04
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD ENIDRD EJECUTORAY DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE 4
Gira instrucciones verbales al Area de
Atencion al Cliente y Contratos para la
01 | Girar instrucciones UCM/Jefatura programacién y seleccion de las visitas
comerciales.
Elaborar Elabora programacion anual de las visitas
02 R Atencion Al Cliente y comerciales, en la cual describe la fecha de
P ganual Contratos/Coordinador  |visita, entidad, segmento, y personal
asignado.
Elabora ficha comercial con la siguiente
informacién; necesidades y opinién de los
03 Elaborar la ficha Atencioén al Cliente y servicios de Puerto Quetzal, proyeccién de
comercial Contratos/Asistente carga, nichos de mercado, desarrollo
comercial, alianzas estratégicas, o temas
especificos.
) » ) Traslada ficha comercial a la Jefatura por
04 Trasladar _flcha Atencion al C!lente y medio de correo electrénico para su
comercial Contratos/Asistente conocimiento y aprobacion.
05 Aprobar ficha UCM/Jefatura Aprueba ficha comercial y su contenido.
comercial
P Remite ficha comercial al coordinador por
Remitir fich
06 ccr>nmercjiala UCM/Jefatura medio de correo electrdnico.
Concerta cita via telefénica confirmando en
formato Excel, el lugar, fecha, y nombre de
07 | Concertar cita con Atencion al Cliente y las personas de la entidad que atenderan la
clientes Contratos/Asistente visita, asi como brindar informaciéon de las
personas que asistiran por parte de Empresa
Portuaria Quetzal.
Investiga y registra datos en formato Excel
og | Investigar datos Atencion al Cliente y segun  perfil del cliente, recabando
8 perfil cliente Contratos/Asistente informacién de las diversas Gerencias y
Unidades.
Realiza visitas dando a conocer el objetivo
09 Realizar visitas Atencién Al Cliente y de la misma, y solicita constancia de la visita
Comerciales Contratos/Coordinador | por medio de firma v sello de la persona que
atiende la visita.
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VISITAS COMERCIALES

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UCM-AC-04

2023

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Elaborar informe

Atencion al Cliente y
Contratos/Asistente

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

11 | Trasladar informe

Atencion al Cliente y
Contratos/Asistente

Traslada informe de las visitas al
coordinador del area de atencién al cliente.

Reporta por medio de oficio a la Jefatura el

Reportar a la Atencién Al Cliente y : .
12 Jefaturs ContratosiCoordireidor resumen de las visitas realizadas.
Reportar a la Reporta por medio de oficio a la Gerencia
13 Gerencia General UCM/Jefatura General el resumen de las visitas realizadas.
. . . Archiva la documentacion respectiva en el
14 Archivar AlendianalGllente ¥ | e 4 viitas Gomerdiales.y Bl dal elierte,

Contratos/Asistente

N

PROCEDIMIENTO: VISITAS COMERCIALES ) }

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y'Sello ;

\

v \ /
AL

i
N B

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Gerenteljefe

Licda. Juviza del Rosario Cobar




000069

[v]
awuJoyul eloge|g

ajualo [yad sojep ebysanu|

$3)UB|D U0D B}ID BUEOUOD

2

S9|eI0IaWoo
SeyISIA Bzl|eay

[elolawo)

einjejar e

Byol4
sjwey

9

[eIoJaWoa
eyoy
epejsel]

[e10JaWOD
BUoY E| BJOgE(T

A

_Il‘\\.\\l/

[enue
ugioewelboid eioge|g

y

[BIOJOWOD
> eyoy eganidy

S8U0I0oNISUI IS

OIDINI
2INILSISY HOAVNIQN009 INON VHNLYS3r
03peOI3N A UQIOBZIEDIOWOD 3P PEPIUN YNIWYZL | 0apedIs| A UgIoeZI[e0IaWo) op pepiun  :YIDINI
v )
. oﬂum wm_ﬂz *VHO34
¥0-OV-WON-dNI :09Id0D > STTVIONTNOD SVLISIA
4 ‘0
TR e ¥l :SOSVd 3d 'ON
SOLVHLINOD A ILNIMD TV NOIONILY

O3aavod3IN

A NOIOVZITVIOY3NOD 3d avaiNn

VAvysornid




-~ 000070

A 4

elnjejer e| e epoday

|  |essusg epUSIED

e| e eyoday

awou|

epe|sel ]

[v]

JINILSISVY JOAdVNIQN00D NON vaniLv43ar
ospeols|\ A ugioezijerosswio?) ap pepiun  VYNINMIL _ 0apeoss|\ A ug|oezije|oiawo ap pepiun 'VIOINI
£€¢0¢ 0l
‘VYHO34
-Jv- - - ONV S3N
YOSV RDNMENN F0BIdaD = SITVIOHUINOD SVY.LISIA
. ‘0

ZoPZ :VIOH 3d ©ON Yl SOSVd 3d ‘oN




- 000071

CECONEL 4y,
W e o,

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

SUargparn 6>

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

INTERINSTITUCIONALES | FECHA

10 | 2024 | CODIGO: MNP-UCM-AC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

a) La confirmacién de asistencia debe efectuarse con 2 dias de anticipaciéon a las
reuniones.

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

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

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

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

REUNIONES No. DE ;‘égos;\ﬁ?o NO. DE HOJA: 1de 1
INTERINSTITUCIONALES FECHA 024 CODIGO: MNP-UCM-AC-05

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD’
Gira instrucciones por medio escrito al Area|
01 Girar de Atencion al Cliente para su participacion |
instrucciones UCMiJefatura en reuniones interinstitucionales.
Recibir Recibe la convocatoria de la Gerencia
02 | conwoeatats s Atencién al Cliente y Operaciones mediante correo electrénico o
3 Contratos/Coordinador | chat de agencias navieras.
reunion
Confirma la asistencia a Gerencia de
03 Confirmar Atencién al Cliente y Operaciones con el visto bueno de la
asistencia Contratos/Coordinador | Jefatura mediante correo electronico o chat
de agencias navieras.
Asiste a la reunion para hacer anotaciones
04 Asistir a la Atencién al Cliente y de interés.
Reunién Contratos/Coordinador
Reporta a la Jefatura por medio de correo
05 Reportar a la Atencidn al Cliente y electronico o reuniones de trabajo de los
Jefatura Contratos/Coordinador | temas en reunién.
Archiva los borradores de reuniones en
: Atencion al Cliente y carpeta digital.
£e Ancrbrar Contratos/Asistente ;
f,

PROCEDIMIENTO: REUNIONES INTERINSTITUCIONALES/

Fecha Validacion
03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Se\ ‘ ‘
N
\\

Fecha Autorizacion
10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Juviza del Rosario Cobar

Firmay Sello . L AT U
y \ 5 (_)i&lcu/q,‘? L

(3C

45 oD
SNEMALRL
SMALR
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- 000074

?\gcééﬁiﬁfffuﬂéo UNIDAD DE
V& COMERCIALIZACION Y
NORMAS MERCADEO

e/ ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS

Wargpara

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
REGISTRO DE
CONSIGNATARIOS DE CARGA

FECHA
10 | 2024 | CODIGO: MNP-UCM-AC-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo
Normas de trabajo internas:

a) Mantener comunicacién post-venta con consignatarios de carga, dos (2) veces por
semana.

b) El coordinador del area de atencion al cliente debe tener acceso al Reporte Diario
de Muelle Comercial.

c) Debe revisar informe o reporte de buques fondeados y anunciados.

d) Debe seleccionar y realizar llamadas telefénicas a los consignatarios para
identificar las necesidades y atencion.

e) Debe dar seguimiento a través de un registro para la comunicacion efectiva y
mantener el nivel de satisfaccion.

f) Coordinar con las diferentes areas de Empresa Portuaria Quetzal para ejercer la
mejora continua.

g) Reportar a Jefatura.




. 000075

““\}CECOMELHU,VOO UNIDAD DE ;
COMERCIALIZACION Y
PROCEDIMIENTO MERCADEO
ATENCION AL CLIENTE
Y CONTRATOS
REGISTRO DE No. DE ;/égosl:\ go NO. DE HOJA: 1de 1
CONSIGNATARIOS DE CARGA |FECHA 0 (o008 CODIGO: MNP-UCM-AC-06

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA:

Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PR

OCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE :
Gira instrucciones por medio escrito al Area
01 . Gqur UCM/Jefatura Qe At_encno_n al Cllefr’\te para metod_ologla _de
instrucciones investigar informacién de los consignatarios
de carga.
Investiga nimero de consignatarios en
02 Investiga Atencion al Cliente y reportes de buques fondeados, atracados y
consignatarios Contratos/Coordinador | zarpados.
Elabora directorio de consignatarios de la
” : Atencién al Cliente y carga en donde incluyen nombre, nimero de
03 | Elabora Directorio Contratos/Asistente teléfono, direccién y otros datos de interés.
Realiza entrevista post-venta es decir
o . posterior al zarpe del buque, a
o4 Realiza entrevista 'gg:frg;:/kgggﬁg consignatarios sobre el servicio brindado en
Puerto Quetzal.
Realiza reportes sobre las entrevistas
< Atencion al Cliente y realizadas a los consignatarios, describiendo
05 Realiza Reporte Contratos/Coordinador | graficamente el nimero de consignatarios
entrevistados y comentarios de interés.
Archiva los reportes y entrevistas realizadas
. Atencion al Cliente y de reuniones en carpeta digital.
0% Arehivar Contratos/Asistente \ i

v N\

\ N\ X I
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CONSIGNATARIOS DE CARGA 0 \4 A

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello Ry, I
03/10/2024 \\;\ \)
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos R ¢
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello
10/10/2024

Lic. Juviza del Rosario Cobar
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- 000077

PROMOCIONES Y NEGOCIOS



< 00007

INDICE
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
PROCEDIMIENTO CODIGO
Cartera de clientes potenciales MNP-UCM-PN-01

Estudio de Mercado MNP-UCM-PN-02



- 000079

et oy PROMOCIONES Y NEGOCIOS

Svargmaa &

e CONEL 4,
. V00

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

CARTERA DE CLIENTES

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

POTENCIALES FECHA

10 | 2024 CODIGO: MNP-UCM-PN-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

g)
h)

Investigacién de aspectos generales y especificos de la entidad a visitar.

Conocimiento del cliente y/o usuarios que intervienen en las operaciones portuarias de
EPQ.

Conocimiento de las camaras y gremiales que operan en EPQ.

Conocimiento del tipo y forma en que operan los usuarios de EPQ, ya sea contenerizada a

granel, carga suelta en banda, en gancho, toneladas métricas movilizadas por buque,
rendimientos operacionales.

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

Conocimiento de leyes, reglamento y normativos de EPQ.

Conocimiento de planes a corto, mediano y largo plazo de EPQ.

Conocimiento de los problemas y/ o necesidades de los usuarios que intervienen en EPQ.




000030

CECOMEL 4
W . 0

SUargman &>

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE _
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

CARTERA DE CLIENTES
POTENCIALES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO

FECHA

10

2024 CODIGO: MNP-UCM-PN-01

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

|

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Brinda lineamientos en reunién de
trabajo para elaboraciéon del documento

o _ Brin_dar UCM / Jefatura maestro que contenga in_formacién_clave
lineamientos de la relacion de negocios con clientes
activos y busqueda de clientes
potenciales.
Presenta Plan de Trabajo a la Jefatura,
Promociones y Negocios identiﬁgando clientes activo_s y
02 | Presentar Plan / Coordinador potenciales segmentados por el tipo de
de Trabajo carga, actividades comerciales y
generacion de ingresos para Puertc
Quetzal.
: Revisa Plan de Trabajo para su
03 Rev$raaer;ljin e UCM / Jefatura conocimiento y efectos.
04 | Modificar Plan | Promociones y Negocios Modifica el Plan de Trabajo de acuerdo
de Trabajo / Coordinador al analisis de la Jefatura.
Perfila informaciéon de clientes activos:
entidad, nombre  comercial, NIT,
05 Perfilar clientes | Promociones y Negocios |direccion fiscal/comercial, autoridades,
activos / Coordinador teléfonos, mail, movimiento y descripcion
carga mensual, monto facturado,
proyeccion de carga, efc.
Perfila informacién del cliente potencial;
06 Perfilar clientes | Promociones y Negocios |entidad, nombre comercial,  NIT,
potenciales / Coordinador direccion fiscal/comercial, autoridades,
teléfonos, mail, movimiento de carga, etc.
Elabora material informativo electronico
Elaborar material _ _ para dar a conocer cap_a(_:idad instalada
. . Promociones y Negocios |de Puerto Quetzal, servicios a la carga,
07 informativo

/ Coordinador

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




. 000031

CARTERA DE CLIENTES
POTENCIALES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA

MES

AND CODIGO: MNP-UCM-PN-01

10

2024

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificacion de

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

08 visitas activos Promociones y Negocios | atenciones brindadas en instalaciones
otenciales y / Coordinador de Puerto Quetzal, participacion en
P congresos, ferias nacionales e
internacionales, etc. |
09 Contactar : ; Contacta a clientes potenciales e
) Promociones y Negocios |. - :
clientes e . inversionistas para convenir fecha vy
. o / Coordinador .
inversionistas lugar de la visita. ||
Realiza visitas a clientes activos y
Realizar visitas Promociones y Negocios |potenciales para promocionar los
10 / Coordinador servicios portuarios y captacién des
nueva carga. B
Soolalizer Socializa al personal de Unidad c2
1 s i . . B Promociones y Negocios | Comercializacion y Mercadeo los
visias / Coordinador resultados de las visitas a clientes
activos y potenciales.
Presenta informes a la Jefatura de los
. . resultados de las visitas a clientes
12 Presentar Promociones y Negocios . X
. . activos y potenciales para su
informes / Coordinador - .
conocimiento y desarrollo de estrategias
comerciales. 2
13 Archi Promociones y Negocios |Archiva en file digital los informes para
rchivar

/ Coordinador

su respectivo seguimiento. B

PROCEDIMIENTO: CARTERA DE CLIENTES POTEN({IALES\ \ A

Y\ {0 s \

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello © “;"\"‘5 N RS i
R\ AT\ X /
O \! ’_ 1
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos Rkw
AV \§ \
g V
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello

10/10/2024

Lic. Juviza del Rosario Cobar




. 000082

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

CARTERA DE CLIENTES
POTENCIALES

MERCADEO
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de?2 [ ]
MES | ANO .
FECHA ™57 2024 CODIGO: MNP-UCM-PN-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

JEFATURA Promociones y Negocios/Coordinador
( INICIO )

_ Brin_da Presenta Plan de

lineamientos > Trabajo

Revisa Plan de
Trabaio

Modifica Plan de
Trabajo

A 4

R

l

Perfila clientes
activos

!

Perfila clientes
potenciales

\__—I/’—'_

Elabora material

Planifica visitas
activos y potenciales

\_/r’—_

Contacta clientes e
inversionistas

JV
(4]




- 000083

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO
FLUJOGRAMA
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
A No. DE P;\nsé(;s:Aglsé No. DE HOJA: 2de?2
POTENCIALES FECHA (— >0 —o CODIGO: MNP-UCM-PN-01

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercaideo

JEFATURA

Promociones y Negocios/Coordinador

1

Realiza visitas

|

Divulga resultados

v

Presenta informes a
Jefatura

\ 4
Archiva

FINAL




- 000084

Z— COMERCIALIZAGION Y
" NORMAS MERCADEO
°‘ PROMOCIONES Y NEGOCIOS
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
ESTUDIO DE MERCADO FECHA
10 | 2024 | CODIGO: MNP-UCM-PN-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacién y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

Monitoreo de las tendencias macroeconémicas en temas portuarios.
Monitoreo del Ranking de puertos en el banco mundial CEPAL y COCATRAM.

El movimiento de la carga de importacién y exportacion tanto nacional como internacional,
debe ser analizado periédicamente.

Monitoreo de carga movilizada mensualmente en EPQ, fondeo de buques, comparativo de
TEUS con la terminal especializada de contenedores y aspectos financieros como los
ingresos y utilidades por servicios portuarios. ’

Las investigaciones deberan ser guardadas en file digital para efectuar consultas
pertinentes.

Estrategias con Agencias y Lineas navieras para desarrollo de negocios.
Participacion en actividades que involucren a EPQ y/o el sistema portuario.
Determinacion de proyectos para la inversion del crecimiento portuario.
Analisis de paginas web de otros puertos maritimos.

Seguimiento en canales informativos de comunicacién con temas portuarios.




- 000085

empresa portuARA /4
QUETTAL

Starguarn o

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

PROMOCIONES Y NEGOCIOS

ESTUDIO DE MERCADO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UCM-PN-02

2024

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE il
Brindar Brinda Iineam_ientos al area de negocios ¢le
01 i . UCM/Jefatura las investigaciones, analisis e interpretacion
Ineamientos .
de estudios de mercado. ]
Elabora Plan de Trabajo de los estudios cle
. . mercado: Segmento de la carga (importaci‘n
02 Elabgl_rrzrb:_lsn de Promo/gone; y Ic\jlegocms | exportacion), Competencia directa e
J oodinagor indirecta, Estrategias de lineas navieras,
indices y tendencias macroeconémicas, etc. |
03 | Presentar Plan de | Promociones y Negocios ?rese_nta por medio de oficio el .Pl_an ge
Trabajo Iasopdivdar rabajo a la Jefatura para su conocimiento y
observaciones.
04 Analizar Plan de UCM/Jefatura Analiza plan de trabajo y realiza las
Trabajo observaciones correspondientes. ||
05 Modificar Plan de | Promociones y Negocios |Modifica el Plan de Trabajo de acuerdo a las
Trabajo /Coordinador observaciones de la Jefatura. N
06 Recopilar Promociones y Negocios | Recopila informacion del tema a investigar.
informacion /Coordinador ]
07 Arlivar Promociones y Negocios |Analiza informacion aplicable al tema de
/Coordinador investigacién. |
Resumir Promociones y Negocios |Resume la informacion clasificada, la cual a
08 informacién /Coordinador su vez debe ser ilustrada e indicar la
clasificada procedencia de la misma. B
06 | Elaborar informas Promocioneg y Negocios |Elabora informes con copia para la Jefatura.
/Coordinador
10 Archivar Promociones_ y Negocios |Archiva las investigaciongs.en file dig.i_’.tal.A
/Coordinador ( ~Than~dl |

\ XA

PROCEDIMIENTO: ESTUDIO DE MERCADO

Fecha Validacion
03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

2N
i LK N
Firmay Sello %\ N

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Juviza del Rosario Cobar




- 000086

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO
FLUJOGRAMA
PROMOCIONES Y NEGOCIOS
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1 de 1
ESTUPIODEMERCADO ¥ recHa o CODIGO: MNP-UCM-PN-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Merzadeo

JEFATURA

PROMOCIONES Y NEGOCIOS /COORDINADOR

( INICIO )

v

Brinda lineamientos

Analiza Plan

/

\ 4

Elabora plan de
Trabﬂ_J
ey

A

Presenta Plan de
Trabajo

de Trabajo /

L

o Modifica Plan de

Trabajo
o

A 4

Recopila
informacion

v

/ Analiza informacion /

A

Resume informacion
clasificada

Elabora informes

Archiva

( FINAL )




- 000087

RELACIONES PUBLICAS



INDICE

RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO

Atencion de visitantes
Atencion de cruceros
Coordinacion de eventos
Guia Portuaria

CODIGO

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

- 000088



- 000083

RELACIONES PUBLICAS

CUargmara 6>

pCECOMEL Yy,

- UNIDAD DE
\ COMERCIALIZACION Y

NORMAS MERCADEO

ATENCION DE VISITANTES FECHA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

10 [2024 CODIGO: MNP-UCM-RP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

a)

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

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

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

De las atenciones brindadas se toma como evidencia fotografias.

Llenar formulario SGSI-A10 y socializar informacion con Enlace de Sistemas de Gestién
de la Unidad de Comercializacién.

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




- 000090

=L UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
PROCEDIMIENTO iiibaie g
‘33“ ' RELACIONES PUBLICAS
: No. DE PASOS: 14 NO.DEHOJA: 1de2 |
ATENCION DE VISITANTES FECHA MES 2(;\!23 CODIGO: MNP-UCM-RP-01
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD g
Conoce solicitud, la cual es marginada a
01 | Conocer solicitud UCM /Jefatura Relaciones Publicas para planificacion cle
logistica.
Planifica logistica segun el segmento ce
02 | Planificar logistica Relaciones visitantes: entidades sector publico vy
Publicas/Coordinador privado, reporteros, visitas diplomaticas,
sector educativo, etc.
Establece comunicacién por algin meco
con la entidad visitante, para informar que ‘a
03 Establecer Relaciones Publicas/ solicitud ha sido autorizada y confirmar a
comunicacion Asistente hora de llegada, asi como también brinca

instrucciones y recomendaciones de ingreso
a instalaciones portuarias.

Relaciones Publicas/

04 | Tramitar Ingresos Asistente

Tramite por medio de oficio los respectivos
ingresos a control de acceso, OPIP,
Gerencia de Seguridad Integral.

Gerencia de Seguridad

05 | Autoriza ingreso Integral / OPIP

Emite permiso de ingreso al Recinio|
Portuario.

Relaciones

06 | Coordinar salon Publicas/Asistente

Coordina salén de capacitacion o sala de
sesiones, para brindar atenciones a la
entidad visitante: presentacion en digitsl.
(Refrigerio segun instrucciones de |la
Jefatura).

Relaciones Prepara la presentacion en digital segun ol |
07 Preparar Publicas/Asistente segmento de visitantes.
presentacion
Imparte charla informativa durante el|
. . transcurso del recorrido y distribuye material
08 '”.‘pa”'r cl'_larla . _Relamone_s de certificaciones en aspectos de seguridad,
informativa Publicas/Coordinador &1
Relaciones Toma fotografias para documentar la visita. |

Tomar fotografias

(]
(o]

Publicas/Asistente

-




000091

5 No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 2de 2
ATENCIONDE VISHANIES ™ | FEcHA S N CODIGO: MNP-UCM-RP-01
INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ . |
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
. . Llena el formulario SGSI-A10 especificando
10 Lienar formulario Relapiones nombre y firma de los visitantes
SGSI-A10 Publicas/Asistente y '
- .. . Envia informacién a la plataforma par;a_
Enviar informacion Relaciones S L,
11 a la plataforma Publicas/Asistente validacion de publicacion.
12 Va_lhda_r’ UCM / Jefatura Valida qullcamon que sera divulgada en
publicacion redes sociales.
Actualiza reportes mensuales de las visite:s
Relaciones atendidas en orden cronoldgico, segmentc,
13 | Actualizar reportes Publicas/Asistente cantidad ~grupos atendidos, nimero de
personas atendidas, descripcion atenciones
brindadas, otros comentarios de interés.
14 Archivar Relaciones Archiva la documentacién respectiva en &l |
Publicas/Asistente File de Relaciones Publicas/Visitas
Atendidas. |
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE VISITANTES v ]
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello AN 2 ,‘
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello
10/10/12024 Licda. Juviza del Rosario Cobar
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- 000094

CECONEL 4y,
W =,

NORMAS

SUargmarn &

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

MES
ATENCION DE CRUCEROS FECHA

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-UCM-RP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de trabajo internas:

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

b) Las plaquetas de reconocimiento a cruceros de primer atraque se gestionan por lo menos

con 8 dias de anticipacion.

c) Se brinda datos con 48 horas de anticipacién a la Agencia Naviera acerca de los

funcionarios que efectuaran visita a crucero.

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




- 000035

= UNIDAD DE
\ COMERCIALIZACION Y
PROCEDIMIENTO MERRED <
. RELACIONES PUBLICAS
: No. DE PASOS: 8 NO.DE HOJA: 1de2 |
ATENCION DE CRUCEROS | ppopa | MES L ANO | copigo: MNP-uCH-RP-02

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o

Solicita al INGUAT el calendario ce

01 Solicitar Relaciones Cruceros, por medio de correo electronico

calendario Publicas/Coordinador |con copia a la Jefatura de la Unidad y

asistentes de Relaciones Publicas. N

Recibir . Recibe por medio de correo electronico 2l
Relaciones

02 Calendario Calendario de Cruceros para <u

PuRleas/Caamdinadar seguimiento correspondiente.

Asiste a la Gerencia de Operaciones a
reuniones planificacién de cruceros, para
conocer: nombre de crucero, hora de
atraque y zarpe, lugar de atraque, nimero
de pasajeros y ftripulacion, otros datcs

generales.
Asistir a
03 Reuniones de Relaciones Nota: Si el lugar de atraque es el Muelle
Planificacion Publicas/Coordinador | Comercial se coordina:

¢ limpieza de muelle comercial
personal de seguridad

ingreso de tour operadores
Mobiliario: toldos, sillas, banners
Sefalizacibn paso peatonal de
turistas.

e Otros

Brinda las siguientes atenciones:

e gestionar plagueta de

reconocimiento.

e coordinar  visita a Crucero
04 | Brindar atencion T T comunicando a la Agencia Naviera
cruceros de Piiblicas/Coordinador los: _dgtos de funcionarios que
primer atraque asistra en nombre de Puerto
Quetzal.




- 000036

: No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 2de2 |
ATENCIONDE CRUCEROS | pgcna | MES [ ANO | copigo: MNP-UCH-RP-02

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Redactar noticia Redacta noticia de cada crucero atracado. |

Relaciones . ! & 2 I
05 Publicas/Coordinador Y coordlna_ la _pub_hcaqon en Pagina Wel y
otros medios institucionales.
06 Envia informacién a la plataforma para

. - Relaciones C s N
Enviar informacion . : validacion de publicacion.
Publicas/Coordinador

07 Validar Valida publicacién que sera divulgada en |
publicacién UCM / Jefatura redes sociales.
08 Archivar Relaciones Archiva publicaciones en carpeta digital.
publicaciones Pudblicas/Coordinador

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CRUCEROS » ) W

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello

03/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

10/10/2023 Lic. Edgar Antonio Lorenzo




+ 000037

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

MERCADEO
FLUJOGRAMA
AREA
RELACIONES PUBLICAS
: No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1 de 1
eI O DE CRUCEROSE | FECHA "'1%3 3;“22 CODIGO: MNP-UCM-RP-02

INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

COORDINADOR

Valida

( INICIO )

Solicita calendario
de Cruceros

Recibe calendario
de cruceros

A 4

Asiste a reuniones

planificacion de
cruceros

!

Brinda atencion
cruceros primer
atraque

A 4

Redacta noticia

— 71

Envia
informacién
ala
plataforma

\'7

publicacion <

\ Archiva

FINAL
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CECONEL 4y,
e“‘f Y0

NORMAS

arguan e

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

MES
COORDINACION DE EVENTOS |FECHA

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-UCM-RP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

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

interinstitucionales.

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

necesarios para la participacién y cobertura del mismo.

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

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

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

y otros medios de comunicacion.




- 000093

dgséﬁi":ﬁf(u@? UNIDAD DE
V& COMERCIALIZACION Y
- PROCEDIMIENTO MERTADEO

R\ MPEESA PORTUARIA / /

RELACIONES PUBLICAS

Wargpara &>

: No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1 de 1
COORDINACION DE EVENTOS | pcyyp (MBS LANO | ¢ op160: UCH-MNP-RP-03
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA:  Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
Elaborar Elabora programa anual y presenta pcr
01 P Relaciones medio de oficio a la Jefatura informacion de
rograma de - . ; ,
Publicas/Coordinador la propuesta de eventos a realizar y

Eventos L
participar. |
Conoce, analiza la programaciéon y emite
— Conocer” UCM/Jefatura observaciones y emite observaciones par

programacion

medio de correo electronico.

Coordina la logistica de acuerdo con el tipc

Relaciones de evento: fecha, Ilugar, nUmero de
Publicas/Coordinador participantes, atenciones brindadas, etiquet:
y protocolo, presupuesto y otros.

03 | Coordinar logistica

Disefia imagen institucional de acuerdo con

04 | Disenar imagen Relaciones el evento: mantas vinil, banners, informacion
institucional Publicas/Coordinador en afiches, stand, montaje de escenarios,
sistemas de audio y video. i
05 . . Relaciones Solicita a la Jefatura los recursos necesarios
Solicitar recursos - ) e
Publicas/Coordinador para la realizacién del evento. |
06 Relaciones Asiste al evento para interactuar con
Asistir en evento Publicas/Coordinador funcionarios, autoridades, medios de
comunicacion y otros. |
07 | Enviar informacion Relaciones Envia informacién a la plataforma para
a la plataforma Publicas/Coordinador validacion de publicacion. |
08 Validar Valida publicacion que sera divulgada en
% i I .
publicacion UCM/Jefatura redes sociales. |
09 Archivar Relaciones Archiva la documentacion re‘spectivaven el
Publicas/Coordinador File de Relaciones Publicas/Eventos
PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE EVENTOS \ |
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sellg'} d
::.\‘. N
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ¥
/
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe '
10/10/2024 Lic. Juviza del Rosario Cobar [
AN
Mg




000100

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

AREA
RELACIONES PUBLICAS

CORDINACION DE EVENTOS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de1

FECHA

MES | ANO

10 | 2024

CODIGO: UCM-MNP-RP-03

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

JEFATURA

COORDINADOR

Conoce programacion

( INICIO )

\ 4

Elabora programa
Eventos

Coordina Logistica

Valida publicacién

v

Disefa imagen
\_/"——

Solicita recursos

v

Asiste al evento

Envia
informacion
ala
plataforma

FINAL
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CECONEL gy,
N Sl %

NORMAS

aurra: 4

Fargmara 6

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS

MES

NO. DE HOJA: 1de 1

GUIA PORTUARIA FECHA
10

2024

CODIGO: MNP-UCM-RP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Manual de Funciones de la Unidad de Comercializacion y Mercadeo.

Normas de Trabajo Internas:

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

superiores previo a su publicacion final.

b) La actualizacion de las Guias Portuarias sean como minimo cada 2 afios.
c) La publicacion de la guia portuaria en la pagina web sea en formato pdf.

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

actualizaciones




- 000102

e UNIDAD DE
’ COMERCIALIZACION Y
PROCEDIMIENTO MERCADEO |
S RELACIONES PUBLICAS
. No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 1de?2
SUIA PORTUARIA FECHA -'=>LAP® | CODIGO: MNP-UCM-RP-04
INICIA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo | TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notificar
1 instrucciones

UCM/Jefatura

Notifica las instrucciones por medio de oficio
al coordinador del area de Relaciones
Publicas para elaboracion de Guia Portuaria.

Presentar Plan de

Relaciones
Publicas/Coordinador

Presenta Plan de trabajo para la elaboracién
y actualizacibn de Guia Portuaria:
recopilaciéon e integraciéon de informacion,
metodologia de trabajo, temas de

trabajo investigacion, bosquejo del disefio, portadas
externas, hojas internas, tipo y tamafio de
letra, titulos, subtitulos, pie de pagina,
graficas, fotografias y anexos, etc.
Revisar Plan de Relagiones Revisa Plan de trabajo de la Guia Portuaria
3 trabajo Publicas/Jefatura y emite observaciones.
Notifica por medio de oficio a las Gerencias |
o y Unidades de EPQ para solicitar el
Notificar a las ; . .
4 G - Relaciones nombramiento de los enlaces que brinden
erencias y . ) . oy . Y
Unidades Publicas/Coordinador informacién requerida para la actualizacion

de la Guia Portuaria.

5 Convocar a los

Relaciones
Publicas/Coordinador

Convoca por medio de oficio a los enlaces
designados para solicitar su participacién v
aportaciones de la actualizacién del

Enlaces
documento.

. Relaciones Recopila la informacién brindada de los
Recopilar o~ ) . -
. o, Publicas/Coordinador enlaces nombrados, asi como también

informacién

realizar la documentacién fotografica de
acuerdo con el contenido.

7 Redactar texto

Relaciones
Publicas/Coordinador

Redacta el contenido de Ila informacién
recopilada acorde al indice aprobado.




. 000102

GUIA PORTUARIA

No. DE PASOS: 15 NO. DE HOJA: 2 de 2
FECHA |- MES 2%24? CODIGO: MNP-UCM-RP-04

INICIA: Unidad de Comercializacién y Mercadeo

| TERMINA: Unidad de Comercializacion y Mercadeo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ]

o 20 S S— Valida el contenic_:lo redaqtado con _Ic'>:s'

8 Validacion de - . enlaces correspondientes, asi como tambiér-

Publicas/Coordinador . . -

texto aplica las correcciones solicitadas por e

enlace. ‘ :

Relaciones Solicita al disefiador grafico, por medio de

9 | Solicitar disefio Publicas/Coordinador oficio, emplear la linea grafica al documentc

final aprobado. i

Sociallzar -Relacione.s Socializa contenido de Guia Portt_Jaria a lz

10 . Publicas/Coordinador Jefatura para sus observaciones
contenido .

recomendaciones. i

Realizar Relaciones Realiza modificaciones en base a las

11 modificaciones Publicas/Coordinador observaciones y recomendaciones de la

finales Jefatura. |

12 Aprobar UCM/Jefatura Apruebg el contenido completo de la Guia

portuaria. 1

Coordinar Relaciones Coordina con la Unidad de Informatica la

13 publicacion en Publicas/Asistente publicacion de Guia Portuaria en la pagina

pagina web web de Empresa Portuaria Quetzal. i

Divulgar Relaciones Divulga a los interesados internos y externos

14 | publicacion Guia Publicas/Asistente la publicaciébn actualizada de la Guia

Portuaria Portuaria.
15 Archivar Relaciones Archiva la Guia Portuaria de manera digital y

Publicas/Asistente

sus consiguientes actualizaciones.

N 2 O\ A

A
\

PROCEDIMIENTO: GUIA PORTUARIA

K\

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

FinnaySeIk\SJi N\ A
N\ A

\\ 3
2%

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Firmay Sello

Licda. Juviza del Rosario Cobar /@} \
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ANEXOS



JEFATURA
INDICE DE ANEXOS

- 000108

NOMBRE

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

Reporte Solicitudes de Compra

Correlativo Actas Varias

Guia de Tramite arrendamiento de areas y otras instalaciones
Guia de Tradmite arrendamiento de locales

Guia de Tramite arrendamiento temporal

Guia de Tramite Agencia Naviera

Guia de Tramite Compaiiia Estibadora

Guia de Tramite Gruas Moviles

Guia de Tramite Servicio de Bascula

Guia de Tramite Servicio de Lancha

Guia de Tramite Servicio Extraccion de Desechos
Guia de Tramite Servicio de Pilotaje

Guia de Tramite Servicio de Remolcaje

Guia de Tramite Servicios Varios

Reporte Operacional de Buque y Carga
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CORRELATIVO ACTAS VARIAS
ANO

No. DE FOLIO r\:\%_:?f FECHA EMPRESA CONCEPTO

RESPONSABLE

Elaborado por:
Encargado de Arrendamientos
Unidad de Comercializacion y Mercadeo

INSTRUCTIVO:

1.Anotar el nimero (s) de folios que conforman un acta.

2.Citar el nimero de acta segun correlativo.

3.Fecha de la elaboracién.

4 Entidad.

5.Concepto y descripcion del acta: Entrega 6 recepcion de inmuebles, etc.
6.Anotar el nombre de la persona que elabora el acta.



'VIH'T’GUIA DE TRAMITE

Reglamento lnterno para Regular ) Autorlzar el uso y aprovechamlento

| del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de laEmpresa Portuaria:

Quetzal; Asicomola Prestac:on de Servncuos Marltlmo-Portuarlos bajo el
Reglmen de Gestlon Indlrecta. “ ‘ | '

‘ Artlculo 4. Reqwsntos para sohcntud de usufructo (o] arrendamlento de
areas y otras mstalacmnes § T ; ]

ARRENDAMIENTO
DE AREAS Y OTRAS
INSTALACIONES

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

EMPRESA PORTUARIA
UETZAL

e . www.puerto-quetzal.com




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO 0 0 0 1 1 B

10.

11.

12.

13.

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

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

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

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

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

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

Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal.

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

érea).

Descripcién de la organizaciéon administrativa, la que deberd incluir una secciéon de Seguridad
Industrial.

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

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

Certificaciéon Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los
Gltimos 6 meses anteriores a la solicitud.

Constancia de inscripcién y modificacién ante el Registro Tributario Unificado (RTU), vigente.
Constancia de inscripcién ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social (1GSS).

Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO Lt 0 0 0 1 J 3
o

14. Para los Proyectos de Construccién, debe presentarse un perfil constructivo que contenga la
siguiente Informacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
i)
)

Ubicacién del espacio que ocupara la construccion.

Descripcién de las plataformas necesarias para la construccion.

Plan de accesos y éreas de estacionamiento.

Descripcién del sistema estructural.

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

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

Proyecto de areas para jardinizacién y arborizacién.

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

Tiempo aproximado de ejecucién del proyecto.

Costo aproximado de la inversion.

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

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

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Nimero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccion Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

—
Carguan®

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

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

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

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

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

ANOTACIONES:

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

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

Guatemala, de de20 -

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

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

expediente.

1.

10.

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

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

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

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

Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal.

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

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

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

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

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

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

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

14. Para los Proyectos de Construccion, debe presentarse un perfil constructivo.

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

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

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

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




. 'GUIA DETRAMITE

 Reglamento Interno para Regular y Autorlzar el uso \Y/ aprovechamlento :
del Espacio Portuario, Maritimo v Terrestre de la Empresa Portuaria

- Quetzal; Asi como la Prestacion de Serwcms Marltlmo-Portuarlos bajo
el Regimen de Gestion Indirecta. '

Articulo S. RequiSi_tos \'/ autorizac_ién | |

ARRENDAMIENTO
DE LOCALES

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

EMPRESA PORTUARIA

A4 www.puerto-quetzal.com
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El interesado deberd presentar su solicitud dirigida a la Autoridad Administrativa Superic-,
describiendo las actividades portuarias o conexas que desarrollard y su relacién con los
servicios maritimo-portuarios. La solicitud debera ser presentada en la Ventanilla Unica de la
Unidad de Comercializacién y Mercadeo, adjuntado a la solicitud los siguientes documentos:

11.

Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica de Constituciéon de la Sociedadl,
de la Patente de Sociedad y de Empresa en caso de tratarse de una persona juridica;

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

Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacién legal y
el Documento Personal de ldentificacién (DPl) del Representante Legal de la Persona

Juridica;

Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacién (DP1) del propietario de la
Empresa Mercantil;

Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal;

Constancia en original de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representan:2
Legal de la persona juridica o del propietario de la Empresa Mercantil;

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

Certificaciéon Bancaria para determinar la Solvencia, Solidez y Liquidez del solicitante, de los
altimos seis (6) meses anteriores a la solicitud;

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

. Constancia de inscripcion ante el Registro Patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridac!

Social (1GSS);

Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS);

8
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2.

Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

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

Documento Personal de Identificacion (DPI):

Numero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

3.

Indique tres (3) referencias comerciales:

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

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

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

ANOTACIONES:

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

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

Guatemala, de de 20

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

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

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

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

3. Fotocopia legalizada del Nombramiento o Mandato que acredite la Representacién legaly el
Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal de la Persona Juridica;

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

5. Fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal;

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

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

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

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

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

11. Solvencia de Cuotas Patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS);

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

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

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




* GUIA DE TRAMITE

Reglamento Interno para Regular \Y/ Autorizar elusoy aprovechamiento

-del Espacio Portuarlo Maritimo v Terrestre delaEmpresaPortuaria
i Quetzal; Asi como [a Prestacion de Serwcms Maritlmo Portuarlos bajo
el Reglmen de Gestlon Indlrecta. e '

- A_rticulo 6. Requisitos para solicitud de,arfeﬁdarhiehto teinpo?al‘ o

ARRENDAMIENTO
TEMPORAL

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

EMPRESAPORTUARIA

i www.puerto-quetzal.com
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1. En los casos de arrendamientos para construcciones méviles, actividades y eventos
especiales que no excedan de treinta (30) dias, el interesado debera presentar su solicituc
dirigida a la Autoridad Administrativa Superior, describiendo las actividades a desarrollar
y el plazo, acompaiiada de la siguiente documentacién:

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

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

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

1.2. Sociedad Andénima:

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

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

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

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

e) Constancia de Inscripcién y Modificacion ante el Registro Tributario Unificado (RTU)
vigente;

2. Aspectos Comerciales:

2.1. Actividad a desarrollar en el &rea:

2.2. Plazo solicitado:

2.3. Dimensidn del area en metros cuadrados o lineales:
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3. Datos Generales del lr;tféresado o de la Empresa:
g
Nombre de la persona indiviaﬁai o juridica:

i
i

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

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Nudmero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pdgina Web:

4. Indique tres (3) referencias comerciales:

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

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

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:
E-mail:
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5. Marque con una “x” el tipo de publicidad que instalaréa:

a.) Valla: - ‘ f.) Banderola: -
b.) Manta: _ g.) Rétulo: _
c.) Estructura: h.) Publicidad Mévil:

d.) Antena: . i.) Otro: -
e.) Muppie:

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

ANOTACIONES:

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

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

v

Guatemala, de de 20

&

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO

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

En el caso de ser una Empresa Individual:

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

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

3. Constancia, en original, de carencia_;:le Antecedentes Penales y Policiacos del propietario.

4. Constancia de Inscripcion y Modiﬁcf;acién ante el Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.
En el caso de ser una Sociedad Anénima: ;"

1) Fotocopia legalizada del chumentb Personal de Identificacidn (DPI), del Representante Legal.

2) Fotocopia legalizada de la Patente {ie Comercio de Sociedad y de Empresa Mercantil.
3) Constancia, en original, de carencia‘de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante
Legal. ;

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

5) Constancia de Inscripciony Modiﬁ.éa:jcién ante el Registro Tributario Unificado (RTU) vigente.

!

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

i
En la parte 3 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de la persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pégina Web.

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

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

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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1.

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

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

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

Republica. :

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

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

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

6. Certificacion del listado de accionistas.

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

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

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

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

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

13. Indicar las lineas navieras que representara.

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

Nombre de la persona individual o juridica:

Nacionalidad:

Documento Personal de Identificacion (DPI):

000123

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

Nuamero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccion Actual:

Teléfonos:

Correo Electronico:

Pagina Web:

3. Manejo de Carga

Procedencia de los buques:

Quiénes serdn sus clientes potenciales:

Estimado de carga que pretenden movilizar anualmente:

Procedencia de la carga:

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

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

a.) Carga Humana:

b.) Carga Granel: Liquido: . Solido: e.) Roll-On / Roll-Off:

c.) Carga General:

g) Otros:

d.) Contenedores:

f.) Hierro:

5. Proyeccién Anual:

e TEUS:

e (Carga Humana:
e TM Granel Sélido:
e TM Granel Liquido:

6. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccidon:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-Mail:




+ 000131

wconenr - comernas

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

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

ANOTACIONES:

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

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

Guatemala, de de 20

INSTRUCTIVO:

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

1.
2.

Gl

10.
11.

12.

Solicitud en hoja membretada.

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

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

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

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

Certificacién del listado de accionistas.

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

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

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

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

13. Indicar las lineas navieras que representaré.
14. Indicar si cuenta con una sede comercial en un sitio cercano a Puerto Quetzal.




: = -~
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO G O U 1 o 2

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

Nacionalidad.

Documento Personal de Identificacion (DPI).

Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Direccién Actual. ;

Teléfonos.

Correo Electrénico.

Pagina Web.

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

Procedencia de buques.

Clientes potenciales. ,

Estimado de carga que pretenden movilizar anualmente.

Procedencia de la carga.

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

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

En la parte 5 describir la proyeccién anual segun el rubro de carga.

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Certificacion del listado de accionistas.

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

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

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

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

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

13. Segun el caso, inventario del equipo, maquinaria y aperos, propio y arrendado, que s&
utilizardn para la prestacién del servicio, indicando las caracteristicas técnicas de los mismos.

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

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




2

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

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

leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacion (DPI):

Numero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

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

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-mail:
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4. Indique a que Agencias Navieras presta sus servicios:

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

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

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

documento.

ANOTACIONES:

o Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacién de servicios

de Agencias Estibadoras que estime conveniente.

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

Guatemala, de de 20

FIRMA Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

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

1. Solicitud en hoja membretada.

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

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

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

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

6. Certificacidn del listado de accionistas.
7. Constancia original carencia de Antecedentes Penales y Policiacos del Representante Legal.
8. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de

Guatemala o con sus entidades descentralizadas o auténomas.

9. Constancia de Inscripciéon y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU), vigentz.

10. Constancia de solvencia fiscal.

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

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

13. Descripcion del inventario del equipo, maquinaria y aperos, que se utilizardn pare la
prestacion del servicio.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Certificacién del listado de accior%isftas.

\

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

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

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

10. Constancia de solvencia fiscal.

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

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

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

14. Segin el caso, indicar los rendimientos operacionales en la prestacidn del servicio.

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

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

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

Nombre de la persona individual o juridica:

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

leyes de Guatemala, previo a la aprobacidon definitiva).

Documento Personal de Identificacion (DPI):

Numero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web: d

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

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

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

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

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

a.) Contenedores: d.) Otros:

b.) Carga Granel Sélido: Especifique:

c.) Carga General:

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

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

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

Guatemala, de de 20

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

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

1. Solicitud en hoja membretada.

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

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

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

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

6. Certificacion del listado de accionistas.

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

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

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

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

12. Descripcién de la organizacion administrativa para el servicio que se prestara, cuantificanc
el recurso humano de acuerdo a as actividades a realizar, disponibilidad y experiencia de <u
personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrama funcional y un responsablz
de seguridad e higiene.

13. Descripcién del equipo-que se @tilizarén para la prestacion del servicio, indicando las
caracteristicas técnicas de los misrhos. (Deben ser nuevas y de tecnologia moderna).

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

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

18. Disponer de spreader automdtico para manejo de todo tipo y tamafio de contenedores,
asi como el uso de almejas de distintas capacidades para la operacién de graneles sélidos;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

social sea afin a la prestacion del servicio para el cual solicita autorizacién.

6. Certificacién del listado de accionistas.

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

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

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

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

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

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

14. Rendimientos operacionales en la prestacion del servicio.

15. Planos y especificaciones técnicas de ingenieria.




Ce @ b1
o=

000146

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

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

leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Numero de ldentificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pégina Web:

3. Indique tres (3) referencias comerciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:

E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:

E-mail:

e Nombre de la Empresa:

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

ANOTACIONES:
Empresa Portuaria Quetzal, se’reserva el derecho de autorizar la prestaciéon de servicios de
Béascula que estime conveniente.

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

‘

'i
Guatemala, de de 20 .

FIRMA' Y SELLO DEL INTERESADO




INSTRUCTIVO:

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

1. Solicitud en hoja membretada.

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

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

mandatario.

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Rendimientos operacionales en la prestacion del servicio.
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15. Planos y especificaciones técnicas de ingenieria.
En la parte 2 se solicita informacién de los datos generales del interesado: Nombre de |a persona
individual o juridica, Nacionalidad, Documento Personal de Identificacion (DPI), NGmero de
Identificacion Tributaria (NIT), Direccién Actual, Teléfonos, Correo Electrénico, Pagina Web.
En la parte 3 se solicita la informacion de 3 referencias comerciales.

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

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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1.

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

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

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

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

4. Fotocopia Iegalizz‘a‘da del documento Personal de ldentificacion (DPI) del Representante
Legal o Mandatario, o pasaporte (si fuera extranjero no domiciliado en el pais);

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

6. Certificacién del Iistédo de accionistas;

7. Constancia en Eor_figinal de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos de
Representante Legal;
8. Declaracién jurada de no tener impedimento para celebrar contratos con el Estado de
Guatemala o con sus fen:tidades descentralizadas o auténomas;

9. Constancia de lﬁscfipcién y modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU).
vigente; .

. ot
10. Constancia de solvencia fiscal;

11. Constancia de re’gistr;!o patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS).
asi como constancia he solvencia de cuotas patronales;

12. Descripcién de la organizacion administrativa para el servicio que se prestara.
cuantificando el recurs6 humano de acuerdo a las actividades a realizar, disponibilidad y
experiencia de su ‘personal para iniciar las actividades, incluyendo un organigrame
funcional y un responsable de seguridad e higiene;

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

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

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

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

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

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

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

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

i
Documento Personal de Identificacién (DPI):

Numero de Identificacién Tributaria (NIT):

[l

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

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

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

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

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

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

ANOTACIONES:

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

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

Guatemala, de de20 .

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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En la parte 1 se explica que, para la autorizacion de la prestacion de servicios bajo el modelo de gest 6n
indirecta, el interesado deberd presentar su solicitud la cual deberd ser dirigida a la Autoricad
Administrativa Superior, y se adjuntan los requisitos a presentar en el expediente:

1. Solicitud en hoja membretada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Rendimientos operacionales en la prestacion del servicio.

15. Planos y especificaciones técnicas de ingenieria.

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Certificacidn del listado de accionistas:;

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

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

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

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

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

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

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

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

Nombre de la persona individual o juridica:

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

leyes de Guatemala, previo a la aprobacién definitiva).

Documento Personal de Identificacion (DPI):

Numero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Pagina Web:

CAD

3. Indique tres (3) referencias comefciales:

e Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

o Nombre de la Empresa:

Direccion:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

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

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

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

Guatemala, de de 20__ .

FIRMA DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

" s WIS s (L
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Para que un particular pueda prestar los servicios maritimo-portuarios o servicios
conexos, bajo el régimen de gestién indirecta en Puerto Quetzal, deberd presentar su
solicitud a la Autoridad ‘Administrativa Superior acompafada fotocopia legalizada de
la siguiente documentacién:

1. Solicitud del interesado con descripciéon del servicio que desea prestar en hoja
membretada.

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

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

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

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

6. Certificacién del listado de accionistas:

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

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

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

10. Constancia de solvencia fiscal:

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

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

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

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

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

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

18. Dominio del idioma inglés lo cual debera acreditar.

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

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

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Numero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

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

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

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

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

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

ANOTACIONES:

Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestaciéon de servicio de
pilotaje que estime conveniente.

St desea ampliar su informacién, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala,} de de 20 .

Fl!iMA Y SELLO DEL INTERESADO

o e
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INSTRUCTIVO:

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

1. Solicitud en hoja membretada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Descripcion del inventario del equipo, maquinaria y aperos, que se utilizaran para la
prestacion del servicio.
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14. Tener relaciones comerciales con una o mds agencias navieras autorizadas para operar en
Puerto Quetzal.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Certificacion del listado de accionistas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

17. En el caso de primera autorizacion, los remolcadores Clase "A" deberén tener una antigiiedad méxima
de tres (3) afos, y los remolcadores Clase "A+", deberédn ser como minimo del afio de fabricacién en que
se autorice.

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

golpee con el costado del buque, debe permitir visibilidad y controles desde el puente de mando &
trescientos sesenta grados (360°).

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

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

24. Disponer de buena estabilidad estitica y dindmica, asi como un répido retorno a condicidon de
adrizamiento.

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

2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

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

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

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

e Nombre de la Empresa:

Direccién:
Teléfonos:
E-mail:

e Nombre de la Empresa:

Direccidn:

Teléfonos:

E-mail:

e Nombre de la Empresa:
Direccién:
Teléfonos:

E-mail:

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

ANOTACIONES:

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

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

Guatemala, de de 20 .

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO:

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

1. Solicitud en hoja membretada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

16. Cumplir con lo estipulado en las disposiciones de los Convenios Internacionales de la Organizacién
Maritima Internacional (OMI) ratificados por Guatemala, que sean aplicables, los de la Organizacion
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO U ‘9 O 1 7 3
Internacional del Trabajo (OIT), y otros convenios afines que el Estado de Guatemala se ha obligado ¢
cumplir.

17. En el caso de primera autorizacion, los remolcadores Clase "A" deberén tener una antigiiedac
maxima de tres (3) afios, y los remolcadores Clase "A+", deberan ser como minimo del afio de fabricacio-
en que se autorice.

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

19. La superestructura debe dejar amplios pasajes a las bandas, de manera que el puente de mando no
golpee con el costado del buque, debe permitir visibilidad y controles desde el puente de mando a
trescientos sesenta grados (360°).

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

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

24. Disponer de buena estabilidad estdtica y dindmica, asi como un répido retorno a condicién de
adrizamiento.

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

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

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

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

En la parte final del documento se anota la se anota la fecha, firma y sello del interesado.
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- Reglamento Interno para Regulary Autorizar el uso y aprovechamiento
del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria
Quetzal; Asi como la Prestacmn de Serwcms Mantlmo-Portuarlos bajo
elRégimen de Gestion Indirecta.

Ar_ticulbs 40. Autoriza_tién vy 41 Req’uisitos Autorizacion

SERVICIOS
VARIOS

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Km. 102 Autopista Escuintla — Puerto Quetzal
TEL. 7828-3500 ext. 291
iR WWW.puerto-quetzal.com
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Para que un particular pueda prestar los ‘servicios maritimo-portuarios o servicios conexos,
bajo el régimen de gestion indirecta en Puerto Quetzal, deberd presentar su solicitud a la
Autoridad Administrativa Superior acompariada fotocopia legalizada de la siguiente
documentacién:

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

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

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

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

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

6. Certificacidon del listado de accionistas.

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

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

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

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

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

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

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

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

16. Plan de accién de Seguridad Industrial para incidentes o percances.
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2. Datos Generales del Interesado o de la Empresa:

Nombre de la persona individual o juridica:

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

Documento Personal de Identificacién (DPI):

Ndmero de Identificaciéon Tributaria (NIT):

Direccién Actual:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

Péagina Web:

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

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

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

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




Ca0177
Qﬁ ﬁ C e

= o CERTIFICADO BASC
NA-CFHaTIRA? NN CFHATT co-oxa G IMCGAGOOERS

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

4. Indique a que clientes presta o prestara sus servicios:

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

ANOTACIONES:

* Empresa Portuaria Quetzal, se reserva el derecho de autorizar la prestacién de servicios
bajo el modelo de gestién indirecta que estime conveniente.

e Sidesea ampliar su informacion, sirvase efectuarlo en hoja adjunta.

Guatemala, de de 20 .

FIRMA'Y SELLO DEL INTERESADO
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RELACIONES PUBLICAS
INDICE DE ANEXOS

NOMBRE

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

NOMBRE

01
02

03
04

Formato Directorio Telefonico Externo

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

Guia de entrevista comercial

Guia de entrevista postventa
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Empresa:

030184

CERTIFICADO BASC CERTIFICADO
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
GUIA DE ENTREVISTA COMERCIAL

Nombre del entrevistado:

Cargo:

Correo Electronico;

Direccion:
Teléfono:

Fecha:

Estimado asociado de negocios:

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL le agradece brindar la siguiente informacion
con fines estadisticos y mejora continua.

1. ;Cuales son las metas a corto plazo para el afio en relacion a la proyeccién de

carga, Importacion y Exportacion, % en crecimiento?

Tipos de Carga

Carga general
Granel liquido

Cruceros
Hierro

Contenedores {7} CargaRefrigerada
Granel Sélido (] Cargaseca
Cemento {] Carbén

Vehiculos (] Atin

0000
0000
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

2. Cuales son las razones por las que eligié Puerto Quetzal como destino de su carga?.
Ubicacién Geografica ]
Facilidades de servicio D
Cercania Via Terrestre C:]

Puerto Seguro C:J

Otros:

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

Ingresos D
Ventanas,D
Atraque D

4. ;Seglin su criterio qué mejoras debe considerarse en la sistematizaciéon de los
e
procesos actuales de Puerto Quetzal?

Servicios al buque D

Atraques D

Por qué:

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

Mejoras Aduanales D

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

Dragado para atender buques de mayor capacidad D
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CERTIFICADO BASC CERTIFICADO
GTMGUA00005-1 GUA-CIV-003
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

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

a. Servicios al buque D
b. Servicios a la carga D

c. Otros ‘ D

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

Excelente D
Muy bueno ]
Bueno D
Regular D
Malo D

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

mejorar la atencion.

sio CJ - N (O

Por qué:

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

Firma y Sello Entrevistador
Area de Atencién al Cliente
Unidad de Comercializacion y Mercadeo

Firma y Sello Entrevistado |

=

Pl
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
INSTRUCTIVO:

En el encabezado de la Guia de entrevista comercial el entrevistador debera escribir el
nombre de la empresa, nombre del interesado, cargo, correo electronico, direccion,
teléfono y fecha.

En la pregunta nimero 1 escribir las metas para el cliente del préximo afio en relacién
a su proyeccion de carga anual y marcar en los cuadros con una x el tipo de carga.

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

En la pregunta nimero 3 anotar las areas de oportunidad que visualiza la naviera en
Puerto Quetzal marcando con una x las casillas correspondientes.

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

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

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

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

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

En la pregunta nimero 9 anotar la opinién de la naviera en relacién a las fortalezas y
debilidades de Puerto Quetzal.
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Guia de entrevista post venta Consignatarios Import. y Export

HIERRO

1. ¢El equipo para transferencia es suficiente para el desembarque de
hierro?

2. éLos rendimientos operacionales son los adecuados con el equipo
portuario, gruas de buque 6 gruas Yilport?

3. éIndique que opiniodn tiene respecto a los predios de Empresa Portuaria
Quetzal con relacién a eficiencia, seguridad y capacidad instalada?

4. ¢Con respecto a la facturacioén, los tiempos de entrega de las mismas
son eficientes y a tiempo? '

COMBUSTIBLE

1. éConsidera que los reglamentos internos se establecen y aplican
correctamente?

2. éConsidera que las terminales especializadas cumplen con los
requisitos deseados para la importacion?

3. éCon respecto a la facturacion, los tiempos de entrega de las
mismas son eficientes y a tiempo?

GRANELES
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2. ¢Los horarios de atenciéon cumplen con lo requerido?
3. ¢Con respecto a la facturacion, los tiempos de entrega de las mismas
son eficientes y a tiempo?

4. ¢Cree usted que los servicios en patios de EPQ vs patios privados son
eficientes?

5. éCon respecto a la facturacion, los tiempos de entrega de las mismas
son eficientes y a tiempo?

GENERAL
1. ¢Considera que el personal de EPQ brinda una buena atencién?

2. éCree que SAT atiende y resuelve sus necesidades al momento de

requerirlo?




