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PRESENTACION

El presente documento es una herramienta de control interno para la
Gerencia de Seguridad Integral que contiene el detalle de los
procedimientos, normas de trabajo internas, flujogramas, etc. El manual
identifica sus 56 procedimientos, detallando el nombre, fecha de
elaboracién, codificacion, area de aplicacién, responsable, descripcion 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 la Gerencia de Seguridad Integral, conocera el orden y la secuencia ldgica
para realizar sus actividades en cada area y puesto de trabajo. Tal
documento ha sido redactado de manera natural y sencilla para su facil
comprension y la finalidad es que el mismo contribuya a optimizar las tareas

y actividades cotidianas.

El Manual de Normas y Procedimientos estara sujeto a revisiones

periddicas, para sus debidas actualizaciones.



OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestion administrativa, que establezca en
forma pormenorizada, secuencial y gréafica, los pasos que deben seguirse
para desarrollar las actividades de manera ordenada, estableciendo las
interrelaciones con otras areas de trabajo y las disposiciones internas y
externas que regulan el ambito de accion de la Gerencia de Seguridad

Integral.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

INDICE DE CONTENIDO

i

AL
u4a

PROCEDIMIENTO CcODIGO
GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL
Presentacion de informe para pago por prestacion de servicios | MNP-GSI-01

DIVISION DE PROTECCION DE LAS INSTALACIONES PORTUARIAS

Solicitud de ingreso a las Instalaciones Portuarias.

MNP-GSI-DPIP-01

Entrega de marbete de identificacion vehicular y gafete de
identificacion personal.

MNP-GSI-DPIP-02

Ingreso de pilotos via directa al Sistema Operacional.

MNP-GSI-DPIP-03

Registro y control de calcomanias para vehiculos y motocicletas.

MNP-GSI-DPIP-04

Emision de carné para empleado de Empresa Portuaria Quetzal.

MNP-GSI-DPIP-05

Emisiéon de carné para usuario de Empresa Portuaria Quetzal

MNP-GSI-DPIP-06

Emisién de carné para habitantes de colonia de Empresa Portuaria
Quetzal

MNP-GSI-DPIP-07

Emisién de carné para usuarios de parqueos de edificios auxiliares

MNP-GSI-DPIP-08

Grabaciones para personal ajeno y colaboradores.

MNP-GSI-DPIP-09

Registro biométrico de empleados y usuarios de EPQ

MNP-GSI-DPIP-10

Verificacién, actualizacion y validacion de datos y huella biométrica

MNP-GSI-DPIP-11

Emision y control de carné para pilotos

MNP-GSI-DPIP-12

Emisién y control de carné para estibadores

MNP-GSI-DPIP-13

Emisién y control de carné para Policia Naval Extraordinario.

MNP-GSI-DPIP-14

Emision de carné para usuarios permanentes de Terminal de
Cruceros

MNP-GSI-DPIP-15

Recepcion y traslado de expediente por el servicio en rampa de
revision intrusiva antinarcética.

MNP-GSI-DPIP-16

Publicacion en portal Guatecompras por el servicio de rampa de
revision intrusiva antinarcética.

MNP-GSI-DPIP-17

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

MNP-GSI-DPIP-18

Tratamiento de los sucesos que puedan afectar la protecciéon
ortuaria.

MNP-GSI-DPIP-19

Auditorias internas del sistema de proteccion.

MNP-GSI-DPIP-20

Actualizacion y distribucion de copias del Plan de Proteccion de la
Instalacién Portuaria. (PPIP)

MNP-GSI-DPIP-21

Programa de ejercicios y practicas del sistema de proteccion.

MNP-GSI-DPIP-22

Tratamiento de fallas detectadas en los sistemas y procedimientos
de proteccion.

MNP-GSI-DPIP-23

Deteccidn de desperfectos en el equipo electrénico de proteccion.

MNP-GSI-DPIP-24

Emisién de una Declaracion de Proteccién Maritima.

MNP-GSI-DPIP-25

Activacion del sistema de alarma.

MNP-GSI-DPIP-26

Inspecciones del sistema de proteccion.

MNP-GSI-DPIP-27

Depuracion de carné

MNP-GSI-DPIP-28

Ingreso al centro de monitoreo.

MNP-GSI-DPIP-29

Cambio de turno

MNP-GSI-DPIP-30

Deteccién de actividades sospechosas.

MNP-GSI-DPIP-31




i

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

Enrolamiento para el acceso de conductores y medios de
transporte de carga

MNP-GSI-DPF-01

Inspeccién fisica para el acceso de medios de transporte de carga

MNP-GSI-DPF-02

Inspeccién documental para el acceso de contenedores llenos y
vacios.

MNP-GSI-DPF-03

Inspeccidn fisica y documental para el acceso de vehiculos livianos
y motocicletas.

MNP-GSI-DPF-04

Inspeccidn fisica y documental para el acceso de colaboradores y
usuarios permanentes.

MNP-GSI-DPF-05

Inspeccién fisica y documental para el acceso de usuarios
temporales.

MNP-GSI-DPF-06

Inspeccidn fisica y documental para el acceso a areas restringidas.

MNP-GSI-DPF-07

Inspeccion fisica y documental para el acceso a los andenes de
Verificacion de Mercancias.

MNP-GSI-DPF-08

Inspeccion fisica y documental para el ingreso de provisiones al
buque.

MNP-GSI-DPF-09

Inspeccion documental para la apertura y cierre puertas fiscales.

MNP-GSI-DPF-10

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Autorizacién y supervision de Servicios Generales a Buques.

MNP-GSI-DSI-01

Respuesta ante incendios.

MNP-GSI-DSI-02

Investigacién de accidentes y/o incidentes.

MNP-GSI-DSI-03

Inspeccién de cumplimiento contractual de Asociados de
Negocios

MNP-GSI-DSI-04

Inspeccion industrial.

MNP-GSI-DSI-05

Inspeccién y mantenimiento de equipos contra incendios.

MNP-GSI-DSI-06

Planificaciéon de practicas y ejercicios industriales.

MNP-GSI-DSI-07

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

Analisis de agua potable y agua residual.

MNP-GSI-DSI-SMA-01

Extraccién de desechos sdlidos vy liquidos.

MNP-GSI-DSI-SMA-02

Fumigacién y control de plagas.

MNP-GSI-DSI-SMA-03

Atencién de derrames en tierra y/o agua.

MNP-GSI-DSI-SMA-04

Practicas y ejercicios ambientales.

MNP-GSI-DSI-SMA-05

Fabricacion de arrecifes artificiales.

MNP-GSI-DSI-SMA-06

Colocacién de pediluvios

MNP-GSI-DSI-SMA-07

0

35

J



0006

ANEXO CcODIGO
Formulario de solicitud para la obtencién de calcomania de ingreso FORCALUS-EPQ-
vehicular al Depésito Aduanero Temporal de Empresa Portuaria Quetzal GSISCA
Permiso de trabajos en altura FR-GSI-DSI-01
Analisis de trabajo seguro en altura (ATS) FR-GSI-DSI-02
Listado de asistencia para capacitacion de trabajos en altura FR-GSI-DSI-03

Informe de investigacién de accidentes / incidentes

SGSI GS| EPQ A20

Registro de programa de simulaciones y practicas

SGSI| GSIS EPQ A108

Registro planificacion de ejercicios, practicas y simulaciones

SGSI GSI EPQ A109

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

SGSI GSI EPQ A110

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

SGSI GSI EPQ A114

Check list para verificacién diaria de los inspectores

SGSI GSI EPQ A115

Recepcion de desechos sélidos

SGSI GSO EPQ A145

Condiciones de vehiculos de transporte pesado Empresa Portuaria
Quetzal

SGSI GSIEPQ A146.2

Compromiso de uso del carné de identificacién personal de empleado
portuario

SGSI GSI EPQ A147

Compromiso de uso del carné de identificacion personal para usuario
permanente

SGSI GSI EPQ A148

Compromiso de uso del carné de identificacion personal para usuario
temporal

SGSI GSI EPQ A149

Compromiso de uso del carné de identificaciéon personal de piloto

SGSI GSI EPQ A150

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de estibador

SGSI GSI EPQ A151

Compromiso de uso de la calcomania de identificaciéon para vehiculo

SGSI GSI EPQ A152

Compromiso de uso de la calcomania de identificacién para motocicleta

SGSI GSI EPQ A153

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

SGSI GSI EPQ A154

Condiciones de extintores de la Empresa Portuaria Quetzal

SGSI GSI EPQ A158

Condiciones de hidrantes de la Empresa Portuaria Quetzal

SGSI GSI EPQ A160

Condiciones de detectores de humo de la Empresa Portuaria Quetzal

SGSI GSI EPQ A161

Condiciones de gabinetes de la Empresa Portuaria Quetzal

SGSI GSI EPQ A162

Permiso e instructivo para trabajos en espacios confinados

SGSI GSI EPQ A163

Check lista para verificacion de rutas de evacuacion y seguridad
industrial

SGSI GSI EPQ A164

Check List para verificacion de condiciones de personal, maquinaria y
herramientas de Asociados de Negocios

SGSI GSI EPQ A167

Control de ingreso de contenedores llenos al Depésito Aduanero

SGSI DP EPQ ICLLDAT

Temporal 03

Control de egreso de contenedores llenos al Depésito Aduanero SGSI DP EPQ ECLLDAT
Temporal 05

Inspeccidn fisica supervision y entrega de provisiones al buque SGSI DP EPQ ISEPB 037
Apenc_ilce No. 1 Formulario de solicitud para emision de carné de GSI MIEIO1
usuario permanente

Apéndice No. 2 Formulario de solicitud para emision de carné de GSI MIEI02

estibador

Apéndice No. 3 Formulario de solicitud para emisién de carné de pilotos

SCAGSIEPQ PIL




.- 0007

PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

: 00.

PROCEDIMIENTO

cODIGO

Presentacion de informe para pago por prestacion de servicios

MNP-GSI-01

-
U

8



«- 0009

N\ GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS
il GERENCIA DE SEGURIDAD
et | INTEGRAL
PRESENTACION DE INFORME MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PARA PAGO POR PRESTACION | FECHA )
e Tt T 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Clausulas de Responsabilidades de los Prestadores de Servicios, establecidas en los
Contratos Administrativos de Prestacion de Servicios y de la Gerencia de Seguridad
Integral

2. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 16 Condiciones aplicables al
prestador de servicios.

3. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 26 Obligaciones generales del
particular.

4. Oficio OF.210-PQ-GG-0457-2023/MCBA/Imjer.
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE SEGURIDAD
o aC™ INTEGRAL
PRESENTACION DE INFORME PARA No. DE PASOS: (_)8 NO. DE HOJA: 1de 2
PAGO POR PRESTACION DE MES | ANO .
SERVICIOS FECHA 10 024 CODIGO: MNP-GSI-01

INICIA: Prestador de Servicios

| TERMINA: Supervisor de servicios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Presentar informe

Prestador de Servicios

Presenta por escrito a la Gerencia de
Seguridad Integral los primeros tres dias
posteriores a la prestacion del servicio, sobre
las condiciones de la prestacion del servicio,
especificando periodo del servicio, fallas en el
servicio, cumplimiento de condiciones
contractuales, adjuntando la documentacion
necesaria para el proceso de pago.

Registrar recepcion

Gerencia de Seguridad
Integral / Secretaria

Registra informe original de la prestacion del
servicio, sella copia y original de documento,
y registra la recepcion del documento.
Traslada a Gerencia de Seguridad Integral
documento recibido.

Revisar informe

Gerencia de Seguridad
Integral / Gerente,

Revisa y estudia documento de prestacién de
servicios, firmando providencia dirigida al
Supervisor del Servicio.

Entrega providencia acompanada de informe
de prestacion de servicio, al Supervisor del
Servicio.

Verificar prestacién
de servicio

Gerencia de Seguridad
Integral/ Supervisor de
Servicio

Verifica documento y firma de recibido
Verifica fisicamente con el Prestador de
Servicio, aspectos  relacionados  con
cumplimientos contractuales, fallas en Ila
prestacion del servicio, documentacion de
soporte del informe.

Si la documentacién se encuentra completa y
no existen inconsistencias, elabora
documento de aceptacion de conformidad a la
prestacion del servicio y lo traslada a la
Comisién de Recepcion y Liquidacion, para
continuar proceso de pago de servicios y
retorna a secretaria para archivo de
expediente.

Si existen contradicciones o incongruencias
de lo reportado, elabora informe dirigido a la
Gerencia de Seguridad Integral.

Entrega reporte a Secretaria de Gerencia de
Seguridad Integral




PRESENTACION DE INFORME PARA
PAGO POR PRESTACION DE

SERVICIOS

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO CODIGO: MNP-GSI-01

FECHA

10

2024

INICIA: Prestador de Servicios

| TERMINA: Supervisor de servicios

. UNIDAD EJECUTORA/ 2 :
No ACTIVIDAD: RESPOSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Recibe informe original del Supervisor del
Servicio, sella copia y original de documento,
y registra la recepcion del documento.
: . Elabora oficio dirigido al Prestador de Servicio
5 Recibir informe G?r:f;crl; ?ngr%ggad donde se devuelve el informe inicial.

d Traslada a Gerencia de Seguridad Integral
documento . recibido, acompafado de
proyecto de oficio dirigido al Prestador de
Servicios.

Firma oficio dirigido al Prestador de Servicio.
Gerencia de Seguridad | e Recibe, revisa y estudia documento recibido.
6 Firmar oficio Integral / Gerente de Retorna expediente a la secretaria para ser
Seguridad Integral entregado al Prestador de Servicios y ser
archivado expediente.
Retoma expediente.
Sella oficio y registra devolucién de
expediente al Prestador de Servicios.
; : Entrega oficio dirigido al Prestador de
7 Retornar informe G(Ierenma de Seguridad Servics:;io, para que cogrrija el informe e inicie el
ntegral / Secretara ?
proceso de entrega de informe.
Registra entrega de expediente al Prestador
de Servicios.
Archiva expediente.
Corrige oficio de la Gerencia de Seguridad
Integral, procede a corregir informe de
8 Corregir informe. | Prestador de Servicios BeuerEY a las observac:|or_1es. .
Retorna informe por escrito a la Gerencia de
Seguridad Integral, de haber hecho las
correcciones y observaciones.

%

\(\
-l

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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Entrega de marbete de identificacion vehicular y gafete de
identificacion personal.
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Ingreso de pilotos via directa al Sistema Operacional.
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Emisién de carné para empleado de Empresa Portuaria Quetzal.
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Emisién de carné para usuarios de parqueos de edificios auxiliares
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Grabaciones para personal ajeno y colaboradores.
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Registro biométrico de empleados y usuarios de EPQ
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Verificacion, actualizacion y validacion de datos y huella biométrica

MNP-GSI-DPIP-11
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Emisién y control de carné para Policia Naval Extraordinario.

MNP-GSI-DPIP-14

Emisién de carné para usuarios permanentes de Terminal de
Cruceros

MNP-GSI-DPIP-15

Recepcion y traslado de expediente por el servicio en rampa de
revision intrusiva antinarcaética.

MNP-GSI-DPIP-16

Publicacion en portal Guatecompras por el servicio de rampa de
revision intrusiva antinarcética.

MNP-GSI-DPIP-17

Elevar el nivel de proteccion por desastre natural o por actividad
humana.
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Tratamiento de los sucesos que puedan afectar la proteccion
portuaria.

MNP-GSI-DPIP-19
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Deteccion de desperfectos en el equipo electrénico de proteccion.

MNP-GSI-DPIP-24
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MNP-GSI-DPIP-25

Activacion del sistema de alarma.
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Inspecciones del sistema de proteccion.

MNP-GSI-DPIP-27

Depuracion de carné

MNP-GSI-DPIP-28

Ingreso al centro de monitoreo.

MNP-GSI-DPIP-29

Cambio de turno

MNP-GSI-DPIP-30

Deteccion de actividades sospechosas.

MNP-GSI-DPIP-31
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

SOLICITUD DE INGRESO A LAS
INSTALACIONES PORTUARIAS

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

SOLICITUD DE INGRESO A LAS
INSTALACIONES PORTUARIAS |FECHA

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
o INSTALACIONES PORTUARIAS
No. DE PASOS: 04 No. DE HOJA: 1 de 3

MES | ANO

2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01

INICIA: Usuarios Temporales

TERMINA: Divisién de Proteccion de Instalaciones

Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar ingreso

Usuario temporal

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

1. Contar con la fecha del dia de la solicitud.
2. Estar dirigida al Oficial de Proteccion de la
Instalacién Portuaria OPIP.

3. La carta de solicitud debe presentarla en
una hoja membretada con los datos
generales de la empresa solicitante en
especial direccién, teléfonos y correos
electrénicos, se necesita original y una copia.
4. La solicitud original debe contar con un
sello de hule, a su vez el nombre de la
persona solicitante, con su cargo dentro de la
organizacion de la empresa.

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

6. Si solicita el ingreso de vehiculo debe
justificar el motivo del mismo y adjuntar Tipo
de Vehiculo, numero de Placa, color, Tarjeta
de Circulacion Vigente, Podliza de Seguro
Vigente.

7. Debe estar estipulado el nombre del
conductor con numero de Licencia de
Conducir Vigente y adjuntar una copia.
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SOLICITUD DE INGRESO A LAS
INSTALACIONES PORTUARIAS |FECHA

No. DE PASOS: 04 No. DE HOJA: 2 de 3

MES | ANO

2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01

INICIA: Usuarios Temporales

TERMINA: Division de Proteccién de Instalaciones

Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

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

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

12. En caso soliciten el ingreso de equipo,

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

Tributaria SAT la autorizacién para hacerlo y
de igual manera solicitar el egreso de lo
ingresado inicialmente.

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

02 | Analizar solicitud

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

Analiza la solicitud y verifica que cumpla con
los requisitos de la actividad numero 1.

03 | Autorizar solicitud

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

1. Autoriza firmando y sellando la solicitud si
cumple con los requisitos.

2. Si no cumple se procede a devolverle la
solicitud al usuario.
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SOLICITUD DE INGRESO A LAS
INSTALACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 04

No. DE HOJA: 3 de 3

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-01

INICIA: Usuarios Temporales

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones

Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Archivar Division de Proteccion de
04 autorizacion Instalaciones Portuarias / | Archiva autorizacion
Técnico de Oficina

O“T UAR,‘.,

S 3),
JEFATURA €
o %
\
nAnsEmmm(_\N ~

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INGRESO A LAS INSTALACIONES PORTUARIAS\ _ \ \\V)/ poRTURRR_ , /
RS .

Fecha Validacion

Nombre jefe UAPP
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Y

Fecha Autorizacion

11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Nombre Gerente
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SUarepaia C&

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

ENTREGA DE MARBETE DE
IDENTIFICACION VEHICULAR Y
GAFETE DE IDENTIFICACION
PERSONAL

FECHA

MES

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
2. Cddigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 714.2 inciso 2

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

4. Ley de Transito y su Reglamento, Decreto No. 132-96
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00

SUargraaLn ¢

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

ENTREGA DE MARBETE DE
IDENTIFICACION VEHICULAR Y
GAFETE DE IDENTIFICACION

PERSONAL

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1 de 2

MES

ANO

FECHA

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-02

INICIA: Usuarios Temporales

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar marbete y

Usuario temporal

Solicita por escrito a Control de Acceso el
marbete y gafete de ingreso/egreso al

gafste Deposito Aduanero Temporal.
Verifica datos de solicitud de permiso (carta)
de ingreso/egreso al Deposito Aduanero
Temporal autorizado que contenga lo
siguiente:
1. Nombres y Apellidos, numero de
- . Documento Personal de Identificacion y
Dipdisicin cle: Protecpidr £ Licencia del usuario vigente
02 Verificar datos Instalaciones Portuarias / ' . 9 "
i . 2. Fecha de vigencia del permiso.
Técnico de Oficina E
3. Placa del vehiculo.
4. Fecha de vigencia de pdliza de seguro
vehicular.
5. Firma y sello de autorizado.
Contra Documento de Identificacién Personal
y la Licencia de Conducir vigente.
s i Gestiona documentos para proceder a
. Divisién de Proteccion de .
Gestionar . . entrega de marbete y gafete que permiten el
03 Instalaciones Portuarias / |. :
documentos . L ingreso/egreso al Deposito  Aduanero
Técnico de Oficina
Temporal
. Division de Proteccion de |Archiva el documento de identificacion del
Archivar . . . ; ;
04 Instalaciones Portuarias / |usuario con el numero correspondiente al
documentos . . . g g
Técnico de Oficina marbete y gafete de identificacion
Llena el formulario con los siguientes datos:
1.NUmero de marbete
Division de Froteceibn de %:E?:;g g: ggc?;edel vehiculo
05 | Llenar formulario | Instalaciones Portuarias / ' P

Técnico de Oficina

4 Nombres y Apellidos del usuario
5.0rigen de visita
6.Motivo de visita
7.Hora de ingreso

-
Z

e

1



00

ENTREGA DE MARBETE DE
IDENTIFICACION VEHICULAR Y
GAFETE DE IDENTIFICACION
PERSONAL

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO

FECHA| 10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-02

INICIA: Usuarios Temporales

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Devolver marbete

Usuario temporal

Devuelve marbete y gafete y procede a

y gafete firmar el cuadro de registro de visitas.
Divisién de Proteccion de ;
07 Entregar lhetalaciones Pofuaras / Entrega documento personal a usuario
documentos temporal.

Técnico de Oficina

08

Recibir y archivar
marbete y gafete

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Recibe el marbete y gafete que le asigno al
usuario y anota la hora de salida y archiva.

TUARLN
Qﬁ/ G
P“‘RP\

0h0 DE

-
L

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MARBETE DE IDENTIFICACION VEHICULAR Y G2

PERSONAL

‘;
Qz

)
’ﬁe_w

Fecha Validacién
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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SUargrain M

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

INGRESO DE PILOTOS VIA
DIRECTA AL SISTEMA
OPERACIONAL

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
2. Cadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 714.2 inciso 2

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

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

A
L"

4
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CECONEL by,
)

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

PROCEDIMIENTO

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

SUarepaa St

INGRESO DE PILOTOS VIA No. DE TW’ESSOS:A%% No. DE HOJA: 1 de 2
DIRECTA AL SISTEMA ; _
OPERACIONAL FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-03
INICIA: Supervisor de Transportes TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Presenta listado de pilotos a Control de
Acceso dicho listado debe integrar los
siguientes datos:
1. Nombre, teléfono y direccion de la empresa
solicitante.
2. Que esté firmado y sellado por el Gerente
0 Representante legal de la Empresa.
. Nombre del Buque a trabajar.
. Fecha de inicio y fecha fin de la operacion.
. Nombres y Apellidos del piloto.
. Numeros de placa del camién.
. Numeros de licencia de los pilotos
.Fecha de vigencia de la licencia de
conducir.
. Fotocopia legible de anverso y reverso de
la licencia de conducir del piloto
10. Fotocopia legible de tarjeta de
circulacién del camién.
11. Fotocopia legible de poliza de seguro
vehicular vigente.

01 | Presentar listado Supervisor de transporte

ONO O~ W

(o]

Division de Proteccion de
02 | Analizar listado Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Analiza la solicitud y verifica que cumpla con
los requisitos de la actividad numero 1.

1. Autoriza por medio de firma y sellar la

Divisiéon de Proteccion de solicitud, si esta cumple con los requisitos.

Instalaciones Portuarias / [2. Procede a devolverle la solicitud al usuario
OPIP si no cumple con los requisitos.

Autorizar firmar y

03 sellar listado




«- 0026

INGRESO DE PILOTOS VIA No- DE PASOS: 22 NO. DE HOJA: 2 de 2
DIRECTA AL SISTEMA _
OPERACIONAL FECHA| .~ [0, | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-03
INICIA: Supervisor de Transportes TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ %
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

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

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

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

6. Ingresa ano actual, nimero de arribo.

7. Ingresa lugar de parqueo (parque principal)
8. Ingresa fecha inicio y fecha fin.

Divisién de Proteccion de
04 | Ingresar listado Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Division de Proteccion de
05 | Archivar listados Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Archiva listado de pilotos en el leitz
correspondiente al mes.

Fecha Validacion Nombre jefe UAPP
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente
11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo




7

607

TVNIL

opejsi
BAIYOIY

opejsi esalbu|

opejsi ezuojny

ON

opejsi

osaibuj ejo1j08

ezjjeuy

y

A
<

A OIDINI v

0S303V 3d TOHINOD

I SYIIVNLYOd SANOIOVIV.LSNI 3d NOIDD310¥d 3d NOISIAIQ

SIATVAOJdINTL SORIVNSN

0S200Y 8p |043U0D / SELENLOd SSUOIOE[EISU| Bp UQID08]01d 8P UQISING (YNIINYAL |

sajodsuel] ap Josialedng y|DINI

€0-dIdd-ISO-dNIN :091a0d

1£4\4

0l

ONV

S3AN

‘VHO3d

| ®P | ‘VIOH 3d '°N

S -SOSVd 3d '°N

TTVNOIOVY3dO

VINTLSIS TV VLO3¥Id VIA SOLOTId 3d OSIUONI

SVINVNLYOd SINOIOVIVLSNI
3d NOI29310¥d 3d NOISIAIA

TVHEOILNI AVARINO3S 3d VIONIHID

VAVIOOornid




"+ 0028

cECONEL My,
"‘\t{”"_—\ o,

y GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS
DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
REGISTRO Y CONTROL DE MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS | FECHA 10 | 2004 CcODIGO: MNP-GSI-DPIP-04

Y MOTOCICLETAS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

5. La atencion es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1 de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS FECHA |-MES ANO |CODIGO:MNP-GSI-DPIP-04
Y MOTOCICLETAS 10 | 2024

INICIA: Usuarios Permanentes,
Empleados Portuarios, Usuarios

Temporales, Visitantes

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones

Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
01 Solicita calcomania de:

USUARIOS PERMANENTES
Navieras; Operadores de Servicios; Rampas;
Gestores Aduanales; Estibadoras;
Instituciones del Estado con sede en Puerto
Quetzal. (SAT, OIRSA, SGAIA,
DIPAFRONT) otras empresas.
1. Remite solicitud por escrito en hoja
membretada, sellada y firmada por el Gerente
General y/o representante legal, a la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa
Portuaria Quetzal.
2. Adjunta el listado de los vehiculos vy
motocicletas, propios de la

U . empresal/institucion  solicitante con los

suarios w s ;
Permanentes/Empleados SlgUIRRISS UAtGE:
Solicitar P : . a. Tipo de vehiculo
ortuarios/Usuarios

calcomanias

Temporales/Visitantes

b. Marca

c. Placa de circulacion

d. Nombre del conductor

e. Numero de licencia

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

3. Adjunta copia de los siguientes
documentos:

a. Fotocopia de podliza de seguro de
responsabilidad civii por dafios contra
terceros vigente.

b. Fotocopia Autenticada de tarjeta de
circulacion vigente.

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




.- 0030

REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 2 de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS FECHA MES | ANO |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04
Y MOTOCICLETAS 10 | 2024

INICIA: Usuarios Permanentes,
Empleados Portuarios, Usuarios
Temporales, Visitantes

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

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

EMPLEADOS PORTUARIOS:

Remite solicitud por escrito sellada y firmada
por el Gerente Administrativo, a la Division de
Proteccion de la Empresa Portuaria Quetzal.
1. Adjunta el listado de los vehiculos y
motocicletas propios de Ila Empresa
Portuaria, con los siguientes datos:

a. Tipo de vehiculo

b. Marca

c. Placa de circulaciéon

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

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

2. Adjunta copia de los siguientes
documentos:

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

3. La Alta Direccién de Empresa Portuaria
Quetzal, a través de Ila Gerencia
Administrativa autorizara por escrito ante la
Division de Proteccidén la emision de
calcomanias para los vehiculos
institucionales en casos justificados,
asignados a: Junta Directiva, Gerencia y
Subgerencia General, Secretaria General,
Asesoria Juridica, Auditoria Interna,
Comercializacion y Mercadeo, Asesoria y
Planificacion Portuaria, Unidad de
Informatica, Unidad Ejecutora de Proyectos;
Gerencia Financiera; Gerencia Administrativa
y Gerencia de Recursos Humanos; debiendo
para el efecto adjuntar los datos vy
documentacién establecida.




REGISTRO Y CONTROL DE No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 3 de 4
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS FECHA MES | ANO |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04
Y MOTOCICLETAS 10 | 2024

INICIA: Usuarios Permanentes,
Empleados Portuarios, Usuarios
Temporales, Visitantes

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

USUARIOS TEMPORALES Y VISITANTES:

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

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

b. Marca

c. Placa de circulacion

d. Nombre del conductor

e. Numero de licencia de conducir

f. Nombre del o los acomparantes en caso
existiera

g. Numero de Documento Personal de
Identificacion (DPI).

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

3. Adjuntar copia de los siguientes
documentos:

a. Fotocopia de pédliza de seguro de
responsabilidad c¢ivii por dafos contra
terceros vigente.

b. Fotocopia de licencia de conducir vigente.

c. Fotocopia de Documento Personal de
Identificacién (DPI) vigente.

Recepcionar Gerencia de Seguridad

ba expedientes Integral/Secretaria

Recepciona los expedientes

Gerencia de Seguridad | Analiza la solicitud, verificando que cumpla

63 | snalizar salicitud Integral/Secretaria con los requisitos de la actividad numero 1.




REGISTRO Y CONTROL DE
CALCOMANIAS PARA VEHICULOS
Y MOTOCICLETAS

No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 4 de 4

FECHA

MES | ANO |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-04

10 2024

INICIA: Usuarios Permanentes, Empleados
Portuarios, Usuarios Temporales, Visitantes

TERMINA: Divisiéon de Proteccion de Instalaciones

Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

04

Autorizar solicitud

Gerencia de Seguridad
Integral/ Division de

Proteccién de Instalaciones la modalidad de la tabla correspondiente.

Portuarias

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

2. Emite las autorizaciones de conformidad a

(ANEXO “A").

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

Division de Proteccion de

Entrega compromiso de uso que contiene los
requisitos, prohibiciones y sanciones

05 Entregar Instalaciones Portuarias / establecidas en el Reglamento de Circulacion
documentos . . de Vehiculos y Normativo Operacional de
Técnico de Oficina . - .
Puerto Quetzal, asi también un conocimiento
de entrega.
Firma el compromiso de uso Cddigo No.
. SGSI-EPQ-A152 o SGSI-EPQ-A153 que
Perman:nst:/rlliori leados contiene los requisitos, prohibiciones y
06 | Firmar documento . PIE sanciones establecidas en el Reglamento de
Portuarios/Usuarios

Temporales/Visitantes

Circulacion de Vehiculos y Normativo
Operacional de Puerto Quetzal, asi también
un conocimiento de entrega.

07

Emitir calcomania

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Emite la calcomania dejando los registros
siguientes:

1.Fotografia de carné de contraparte de
calcomania

2.Fotografia de placa

3.Fotografia de la ubicacién de la calcomania
4 Fotografia del vehiculo completo
5.Compromiso de _uso firmado por el
solicitante Y
6. Conocimiento de entr ‘

08

Colocar
calcomanias

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Fecha Vahdacnon
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
EMPLEADOS DE EMPRESA
PORTUARIA QUETZAL

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Identificacion.
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
: INSTALACIONES PORTUARIAS
No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1 de 1

EMISION DE CARNE PARA

MES | ANO

EMPLEADOS DE EMPRESA

PORTUARIA QUETZAL FECHA

10

2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-05

INICIA: Empleado de Empresa Portuaria | TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones

Quetzal

Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Empleado de Empresa

01 Solicitar carné Portuaria Quetzal

Solicita a Control de Acceso elaborar carné
de identificacion de empleado portuario a
través de la entrega de la ficha de datos
proporcionada por el departamento de
personal.

Tomar fotografia y | Division de Proteccion de
02 | captura de firma Instalaciones Portuarias /
digital Técnico de Oficina

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

Division de Proteccion de
03 Imprimir carné Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Imprime el carné de identificacién personal,
después de revisar la base de datos, asignar
fotografia, firma digital del empleado y
registrar datos proporcionados por la
Gerencia de RRHH en el Sistema.

Firmar Empleado de Empresa

e compromiso Portuaria Quetzal

Firma el compromiso de uso Cddigo No.
SGSI-EPQ-A147en donde se especifican las
prohibiciones y sanciones establecidas por el
mal uso del carné de identificacion.

Division de Proteccién de
05| Entregar carné Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Entrega el carné de identificaron personal al
empleado de reciente contratacion.

Empleado de Empresa

- . Recibe carné para verificar datos personales
08 Regibir garme Portuaria Quetzal y laborales. 6 m
. W E )x- TS
Archivar D|V|S|on_de Proteccmp g8 Archiva el expediente é mpl%@“dju\ ndo
0F expediente nstalaciones Pattuarias / copia de ficha de dato's T@
P Técnico de Oficina P y
. . AN
PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARNE PARA EMPLEADOS DE EMPRESA RORT
Fecha Validacion Nombre jefe UAPP Firma y
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos A /i NS

Fecha Autorizacion Nombre Gerente
11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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NORMAS
4

i
SUarepanct

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
USUARIOS DE EMPRESA FECHA - )
PORTUARIA QUETZAL 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-06

'DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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




.

EMPRESA PORTUARIA

#

Cuargpan

PROCEDIMIENTO

)

: U

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
USUARIOS DE EMPRESA
PORTUARIA QUETZAL

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 1 de 2

MES

ANO

FECHA

10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-06

INICIA: Usuario Permanente

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones

Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita  personalmente formulario , de
“Emision de Carné Usuario Permanente”

01 | Solicitar formulario Usuario permanente. Cédigo No. SGSI-EPQ-A148.1 a Control de
Acceso.
Solicita por escrito a la Division de Proteccion
de Instalaciones Portuarias DPIP, la emisién
de carnés para su personal permanente,
adjuntando lo siguiente:
1. Formulario completo de “Emision de
Carné Usuario Permanente” Codigo No.
SGSI-EPQ-A148.1
2. Carta de solicitud de la empresa donde
02 Solicitar carné Usuario permanente. G0t -
3. En original antecedentes penales vy
policiacos vigentes.
4. Diploma de curso de Proteccion a Buques
e Instalaciones Portuarias PBIP.
5. Copia del Documento Personal de
Identificacién (DPI) vigente.
6. Copia de afiliacion al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) o
Seguro.
Division de Proteccion de |Envia al Oficial de Proteccion de
03 | Envia expediente | Instalaciones Portuarias / |Instalaciones Portuarias para su analisis y su
Técnico de Oficina posterior autorizacion.
Divisién de Proteccion de . .. .
04 | Analizar solicitud | Instalaciones Portuarias / Analiza .'a. solicitud, vgrl_ﬁca que cump I8 eon
OPIP los requisitos de la actividad nimero 2.
1. Autoriza a Control de Acceso emita carné
Division de Proteccion de de usuario permanente, si cumple.
05 | Autorizar solicitud | Instalaciones Portuarias / | 2. Deniega la solicitud y remite por escrito a la
OPIP empresal/institucion solicitante el dictamen
respectivo, si no cumple.
Division de Proteccion de |Devuelve a Control de Acceso la solicitud
06 | Devolver Solicitud | Instalaciones Portuarias / |firmada, sellada y autorizada.

OPIP

(D]



EMISION DE CARNE PARA
USUARIOS DE EMPRESA
PORTUARIA QUETZAL

FECHA

wa  f)
No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 2 de 2 Y
MES | ANO - .
2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-06

INICIA: Usuario Permanente/Division de
Proteccién de Instalaciones Portuarias

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones

Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Informa via telefénica a los solicitantes
comunicando lo siguiente:

Informar Divisish de Proteccién de PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS
07 resultados de Instalaciones Paruarias Presentarse a Control de Acceso para toma
tramite de fotografia, captura de firma y entrega de

nota para realizar en el departamento de
facturacion el pago de los carnés solicitados.

Tomar fotografia y

Divisiéon de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

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

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Imprime el carné de identificacion segun sea
el modelo correspondiente, para ello ingresa
datos al sistema de RRHH en el catalogo de
personal ajeno, adjunta fotografia y firma
digital del usuario en el programa de disefo.

08 | captura de firma
digital
09 Imprimir carné
10 Firmar
compromiso

Usuario permanente

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

11 Entregar carné

Divisién de Proteccidon de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

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

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

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

Usuario permanente

Recibe carné para verificar datos personales
y laborales. Si no coinciden se volvera a la
actividad 9 de este procedimiento.

12 Recibir carné
Archivar
13 .
expediente

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Archiva el expediente completo adjuntando la

copia de factura de pag Ltfmnfb miso de
uso \ RK S
. —cint\l A

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARNE PARA USUARIOS DE EMPRESA PORTUA@

B ¢
Y
\ SR bt/

i -4 .

Fecha Validacién
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

W\

L ._'nl-.

/ “ ‘/1

Fecha Autorizacién
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

<3
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
HABITANTES DE COLONIA DE
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Identificacion.




A 4
A\ Enprzsa rortuania / /8

Cuargmain e

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
HABITANTES DE COLONIA DE
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1 de 2

MES

ANO

FECHA

10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-07

INICIA: Control de Acceso/Gerencia

Administrativa

TERMINA: Division de Proteccion de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Solicitar listado

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

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

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Recibe oficio con el listado del personal que
habita la colonia de Empresa Portuaria
Quetzal.

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

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

02 Recibir listado
03 Informar
04 | Acudir a Oficina

Empleado de Empresa
Portuaria Quetzal

Acude a Control de Acceso y presenta su
carné de empleado, para verificar que su
nombre aparece en el listado.

Tomar fotografia y
05 | captura de firma

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

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

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Imprime el carné de identificacién personal,
después de ingresar datos al sistema de
RRHH en el catalogo de empleados, adjuntar
fotografia y la firma digital al programa de
diseno.

Empleado de Empresa
Portuaria Quetzal

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

digital
06 Imprimir carné
Firmar
07 | compromiso de
uso
08 | Entregar carné

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

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

042



" 0043

EMISION DE CARNE PARA No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 2 de 2
HABITANTES DE COLONIA DE MES | ANO : )
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL |FECHA " —>5547| CODIGO: MNP-GSI-DPIP-07
INICIA: Control de Acceso/Gerencia TERMINA: Division de Proteccién de

Administrativa

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/ }
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Empleado de Empresa Recibe carné para verificar datos personales

09 Recibir carné . y laborales. Si los datos no coinciden se
Portuaria Quetzal regresa a la actividad No. 6.
10 Archivar az;:::ggr?ezrgfrfsg?agi Adjunta copia de ficha de datos, compromiso
expediente de uso y archiva el expediente completo.

Técnico de Oficina

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARNE PARA HABITANTES DE COLONIA DE EMPRESA ¥
QUETZAL \

N\

Fecha Validacion
07/10/2024

N\

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

SUargpaia S

EMISION DE CARNE PARA MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
USUARIOS DEL PARQUEO DE FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-08
EDIFICIOS AUXILIARES

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Codigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A
2. Cdadigo Internacional de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 14.2 inciso 2
3. Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal Acuerdo No. I-053-2011

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

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
USUARIOS DEL PARQUEO DE
EDIFICIOS AUXILIARES

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJA: 1de 2

MES

ANO

FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-08

INICIA: Division de Proteccidn de

TERMINA: Division de Proteccion de

Instalaciones Portuarias

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
s, - Informa por medio de Circular, a los
Informar D|V|$|on_de Proteccnon ge arrendatarios de edificios auxiliares de
01 - Instalaciones Portuarias / :
procedimiento A i Empresa Portuaria Quetzal, sobre
Técnico de Oficina . .
procedimiento a seguir.
Acude a Control de Acceso y presenta la
siguiente documentacion:
a. Solicitud por escrito.
b. Formulario lieno de solicitud de carné
c. Fotocopia de licencia de conducir
Acudir con Arrendatario de Médulos Higsnte.
02 L o d. Fotocopia del Documento Personal de
documentacion Auxiliares Sy ;
Identificacion (DPI), vigente.
e. Autentica de fotocopia de tarjeta de
circulacion vigente.
f. Pdliza de seguro vigente.
Constancia de pago.
Divisién de Proteccion de . :
03 | Tomar fotografia | Instalaciones Portuarias / Tews la falogrfia del psudtc pard
v . complementar base de datos.
Técnico de Oficina
Imprime el carné de identificacién personal,
S > después de haber ingresado datos al sistema
- . D'V'S'On.de Proteccmn de de RRHH en el catalogo de usuarios ajenos,
04 Imprimir carné Instalaciones Portuarias / . . : -
P . adjuntar fotografia y la firma digital al
Técnico de Oficina s
programa de disefo.
Firma el compromiso de uso en donde se
Firmar ; ; especifican las prohibiciones y sanciones
05| compromiso de Arrendatarl_o_de iadulos establecidas por el mal uso del carné de
Auxiliares . e,
uso identificacion.
Division de Proteccion de | Entrega el carné de identificaron de usuario
06 | Entregar carné Instalaciones Portuarias / |de parqueo.
Técnico de Oficina




s~ 0047

EMISION DE CARNE PARA
USUARIOS DEL PARQUEO DE
EDIFICIOS AUXILIARES

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO

FECHA| 10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-08

INICIA: Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias

TERMINA: Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N ] Armandstaric da Méduios Recibe carné para verificar datos personales
07 Recibir carné o y laborales.
Auxiliares
08 Archivar Division de Proteccién de | Archiva el expediente completo, adjuntando
expediente Instalaciones Portuarias / | copia de ficha de datos y compromiso de uso.
Técnico de Oficina

Fecha Validacion

07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre jefe UAPP

Fecha Autorizacion

11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Nombre Gerente
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS ; -
DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS
GRABACIONES PARA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PERSONAL AJENO Y FECHA

COLABORADORES 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Numeral 15 evaluacién de la Proteccion de la Instalacion Portuaria.

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

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

Literal “D" Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

GRABACIONES PARA
PERSONAL AJENO Y
COLABORADORES FECHA 10

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de1

MES

ANO

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-09

2024

INICIA: Solicitante

TERMINA: CCTV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar solicitud Solicitante Elabo.ra! una solicitud escrita _dirigida__ al OPIP,
describiendo el evento que se quiere verificar.
Autoriza con su firma y sello la solicitud recibida,
02 Autorizar solicitud Divisién de Proteccién / ana_llizando previ_amente e} tipo de infgrmagi()n a ser
OPIP revisada y autorizada, asi como, designa area para
verificar registros de grabacion.
Llena en el CCTV, el formulario “Extraccion de
. Informacién”, identificado con el Codigo GSI-CCTV-
o Llenar boleta Saliciante 01-01-2017, y lo presenta ante el OPIP de turno,
quien convoca al Técnico para verificar informacion.
Verifica conjuntamente con el solicitante, en el area
Verificar designada, los hechos registrados en los archivos
04 ; CCTV/ Técnico magnéticos de grabaciones, determinando el
grabaciones . .
segmento de grabacién a ser proporcionado al
solicitante.
Extrae el segmento de grabacion pertinente y lo
05 Extraer evidencia CCTV/ Técnico almacena en un dispositivo magnético para el
almacenamiento de evidencia.
Entrega informacion solicitada y autorizada,
Entregar debiendo el sohcntante registrar en el libro
06 informacion CCTV / Técnico correspondiente, su nomb{e fecha de recepcién de
informacién y firma, permitiendo que eI solicitante se
retire. \
07 ArEnivar CCTV / Técnico Archiva expediente W FX
informacién \ ?(

AN
PROCEDIMIENTO: GRABACIONES PARA PERSONAL AJENO Y COLABORADOR

Fecha Validacion
07/10/2024

Firmay.Se
Nombre jefe UAPP \qx\
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos .

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firma y Sello ®

0
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GERENCIA DE

SEGURIDAD INTEGRAL

FLUJOGRAMA DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS
S siEa | No.DE PAGE: 07 | Mo DEHOIA: 1ot
AJENO Y COLABORADORES FECHA: Lo 205 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-09

INICIA: Solicitante

TERMINA: CCTV

SOLICITANTE

DIVISION DE PROTECCION

CCTV

( INcio )

] \4

Elabora solicitud

Autoriza solicitud

Y

Llena boleta

A 4

Verifica grabaciones

y

Extrae evidencia

A4

Entrega informacién

) 4

Archiva informacion

A 4

( FINAL )
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS
DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
REGISTRO BIOMETRICO DE FECHA ]
EMPLEADOS Y USUARIOS DE EPQ 10 | 2024 [CODIGO: MNP-GSI-DPIP-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

inciso 2.

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

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

REGISTRO BIOMETRICO DE
EMPLEADOS Y USUARIOS DE EPQ

No. DE PASOS: 04

MES

0 No. DE HOJA: 1de 2
ANO

FECHA

10 | 2022 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-10

INICIA: Empleado o usuario

TERMINA: Division de Proteccién de
Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

01

Solicitar registro

Empleado o usuario

Solicita su registro en el sistema biométrico,
al presentarse a la Oficina de Control de
Acceso y entrega su carné de identificacion
personal y su DPI.

02

Verificar datos

Divisién de Proteccidon de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Verifica la fecha de vigencia del carné de
identificacién personal y compara si los datos
incluidos en el carné coinciden con los datos
del Documento Personal de Identificacion
(DPI).

Si los datos en ambos documentos coinciden,
se procedera a ingresar los datos al sistema
biométrico. Caso contrario no se realizara el
registro.

03

Ingresar datos

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Ingresa al sistema biométrico los siguientes
datos:

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




REGISTRO BIOMETRICO DE
EMPLEADOS Y USUARIOS DE EPQ

-~ 005
No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 2de 2
MES | ANO .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-10

INICIA: Empleado o usuario

TERMINA: Division de Proteccién de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Division de Proteccion de
04 | Almacenar datos Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Almacena en el sistema biométrico los datos
después de ser verificados.

Fecha Validacion

07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre jefe UAPP

Fecha Autorizacién

11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Nombre Gerente

4
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PROTECCION

SUargpara &

VERIFICACION, ACTUALIZACION Y

MES | ANO |[No. DE HOJA: 1de 1

VALIDACION DE DATOSY  |FECHA ,
HUELLA BIOMETRICA 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

a

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

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

Numeral 15 Evaluacién de la Proteccion de la Instalacion Portuaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

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




xl‘)_C,EEO—'LE‘L-"\U”oo
y GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
/ DIVISION DE PROTECCION DE
e, INTALACIONES PORTUARIAS
VERIFICACION, ACTUALIZACION Y | _No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1 de 2
VALIDACION DE DATOS Y HUELLA MES | ANO | . _

INICIA: Empleado o Usuario

TERMINA: Divisiéon de Proteccion de
Instalaciones Portuarias

J

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/

RESPOSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Solicitar verificacion
de datos y huella

Solicita al Técnico de Oficina una
actualizacion de datos y huella dactilar para
detectar alguna anomalia por fallas al marcar
la huella dactilar debido a diferentes factores
(actualizacién de datos, desgaste de huella
dactilar, genética, problemas de salud, edad
avanzada y fallas en la integracion de
informacion de los equipos).

Empleado o usuario

Verificar datos y
huella

Verifica datos y huella dactilar del empleado o
Divisién de Proteccion de |usuario en las estaciones de trabajo para
Instalaciones Portuarias / | encontrar las causas que “no reconoce” el

Técnico de Oficina Sistema Biométrico en los equipos instalados
en los diferentes accesos.

Actualizar datos y
huella

Actualiza los datos y huella dactilar del
empleado o usuario corrigiendo las causas
del problema.
Si las causas fueron las siguientes:

e No marcé salida.

e Expir6 el perfil de accesos.

e Datos mal ingresados.

e Desgaste de huella.
Posteriormente le indicara al usuario que
valide su huella en el equipo biométrico.

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

I



5. NN
VERIFICACION, ACTUALIZACION Y | No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 2de2 Y%
VALIDACION DE DATOS Y HUELLA MES | ANO | . _
BIOMETRICA FECHA [ = 5,4 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-11

INICIA: Empleado o Usuario

TERMINA: Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias

58

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

RESPOSABLE
Valida la huella en los equipos biométricos
acompanado con un técnico luego de hacer
4 Validar huella Empleado o usuario las correcciones necesarias en su registro. Si

no puede validar su huella de forma correcta,
volvera con el técnico para atender el caso.

Divisidon de Proteccion de
5 Verificar marca Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Verifica que la validacién de huella realizada,
haya producido un registrado biométrico
correcto.

Fecha Validacion

07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre jefe UAPP

Fecha Autorizacion

11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Nombre Gerente
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS
DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
£ > MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
EMISION Y CONTROL DE CARNE —"
PARA PILOTOS 10 | 2024 | CcODIGO: MNP-GSI-DPIP-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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




o - (061

€ CONEL 4,
peE My,
e N

SUaremaLa

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION Y CONTROL DE CARNE
PARA PILOTOS

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO

FECHA

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-12

INICIA: Transporte

TERMINA: Division de Proteccion de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar formulario

Transporte / supervisor

Solicita el formulario de solicitud para
Emision de Carné para Pilotos Codigo No.
SGSI-EPQ-A150.1, después de presentarse
a Control de Acceso, recibira el formulario y
se retirara de la Oficina de Control de Acceso.

02

Solicitar carné

Transporte / piloto

Solicita el carné de ldentificacion Personal, al
presentarse a Control de Acceso y entregar el
expediente de solicitud de carné para piloto,
el cual debe contener los siguientes
documentos:

1. Formulario completo de Emision de Carné
para Pilotos Cédigo SGSI-EPQ-A150.1.

2. Carta de solicitud de la empresa donde
labora.

3. Copia de documento de identificacion
personal DPI vigente.

4. Copia de licencia de conducir vigente.

5. Antecedentes penales y policiacos vigentes
en original.

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

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

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

03

Enviar expediente

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Envia al Oficial de Proteccion de
Instalaciones Portuarias, el expediente de
solicitud de carné para piloto para su analisis
y su posterior autorizacion.

04

Analizar solicitud

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

Analiza la solicitud y verificara que cumpla
con los requisitos de la actividad niumero 2.

05

Autorizar solicitud

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

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

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




- 0082

No. DE HOJA: 2 de 3
CODIGO: MNP-GSI-DPIP-12

5 = | No. DE PASOS: 13
EMISION Y CONTROL DE CARNE WEE T AN

PARA PILOTOS FECHA — 05024

INICIA: Transportista

TERMINA: Divisidon de Proteccién de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Division de Proteccion de -
06 | Devolver Solicitud | Instalaciones Portuarias / Devu_e ve a Control de Acceso la solicitud
OPIP autorizada con firma y sello.
Informa via telefonica a los solicitantes
comunicarles lo siguiente:
PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS
Informar Division de Proteccion de | Presentarse a Oficina de Control de Acceso
07 resultados de Instalaciones Portuarias / | para toma de fotografia y captura de firma.
tramite Técnico de Oficina PARA SOLICITUDES NO AUTORIZADAS
Presentarse a la Oficina de Control de Acceso
para recoger el expediente de solicitud para
hacer las correcciones necesarias.
Tomar fotografia y | Division de Proteccion de , , -
08 capturar firma Instalaciones Portuarias / T.? na lolggratia Iy cagturarg f|(;ma digital del
digital Técrica de Oficina piloto para completar base de datos.
Imprime el carné de identificacién seguln sea
el modelo correspondiente.
Division de Proteccion de |El técnico Ingresara datos al sistema de
09 Imprimir carné Instalaciones Portuarias / | RRHH en el catalogo de personal ajeno y los
Técnico de Oficina trasladara hacia la plantilla de disefio de
carné, adjuntando fotografia y firma digital del
piloto en el programa de disefio.
Firma el compromiso de uso Cédigo No.
S T— . SGSI-EPQ-A150 en donde se especifican las
10 ; Transporte / piloto prohibiciones establecidas por el mal uso del
compromiso . . e : o
carné de identificacion y firma el conocimiento
de entrega del carné.
Entrega el carné solicitado de acuerdo a los
motivos de solicitud siguientes:
Si la solicitud es por primer carné no tendra
ningun costo, si la solicitud es por renovacion
Division de Proteccion de |por vencimiento, solicitara la entrega del
11 Entregar carné Instalaciones Portuarias / |carné anterior. Si la solicitud fuera por
Técnico de Oficina extravié o robo, solicitara copia de denuncia
presentada ante el Ministerio Publico, boleta
de pago por primera reposicién, con costo de
$ 20.00 y solicitud de reposicion del
transporte para el cual labora el piloto.
_ ; . Recibe el carné de Identificacion Personal y
1= Recibir carné Transpeite piate verifica que los datos sean correctos.




R U "

EMISION Y CONTROL DE CARNE
PARA PILOTOS FECHA

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

MES | ANO

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-12

2024

INICIA: Transportista

TERMINA: Division de Proteccion de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Archivar

L expediente

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Archiva el expediente de acuerdo a la fecha
de la solicitud, adjuntando el Compromiso de
uso del carné para pilotos Codigo: SGSI-
EPQ-A150 y el conocimiento de entrega, asi
como el carné antiguo si fuera renovacion o
copia de denuncia ante el Ministerio Publico y
solicitud, si fuera por reposicion.

PROCEDIMIENTO: EMISION Y CONTROL DE CARNE PARA PILOTOS

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

N\

Fecha Autorizacion
11/10/2024

: o Z
Nombre Gerente Fimay &8 IO\\\ //
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo R/ 4%
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION Y CONTROL DE CARNE

PARA ESTIBADORES

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION Y CONTROL DE CARNE
PARA ESTIBADORES FECHA

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 1de 3

MES | ANO

5004 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-13

INICIA: Estibador

TERMINA: Division de Proteccion de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar formulario

Estibador

Solicita el formulario de solicitud para
Emision de Carné para Estibadores
Codigo No. SGSI-EPQ-A151.1, después de
presentarse a Control de Acceso, recibe el
formulario y se retira de la Oficina de Control
de Acceso.

02

Solicitar carné

Estibador

Solicita el carné de ldentificacion Personal, al
presentarse a Control de Acceso y entregar el
expediente de solicitud de carné para
estibador, el cual debe contener los
siguientes documentos:

1. Formulario completo de Emision de Carné
Estibadores.

2. Carta de solicitud de la empresa donde
labora.

3. Antecedentes penales y policiacos
vigentes en original.

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

5. Copia de documento de identificacion
personal DPI vigente.

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

7. Carta de recomendacion.

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

03

Enviar expediente

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Envia al Oficial de Proteccion de
Instalaciones Portuarias, el expediente de
solicitud de carné para estibador para su
analisis y su posterior autorizacion.




No. DE PASOS: 13

A
No. DE HOJA: 2de 3 VYV

EMISION Y CONTROL DE CARNE

MES

ANO | 51160: MNP-GSI-DPIP-13

PARA ESTIBADORES FECHA

2024

INICIA: Estibador

TERMINA: Division de Proteccion de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Division de Proteccion de

Analiza la solicitud, verifica que cumpla con

04 | Analizar solicitud | Instalaciones Portuarias / . - .
OPIP los requisitos de la actividad nimero 2.
1. Autoriza a Control de Acceso emita carné
Divisién de Proteccion de de Estibador, si cumple.
05 | Autorizar solicitud | Instalaciones Portuarias / | 2. Niega la solicitud y remite por escrito a la

OPIP

estibadora  solicitante el dictamen

respectivo, si no cumple.

06

Devolver Solicitud

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

Devuelve a Control de Acceso la solicitud
autorizada con firma y sello.

Informar Divisién de Proteccion de
07 resultados de Instalaciones Portuarias /
tramite Técnico de Oficina

Informa via telefonica a los solicitantes dando
a conocer lo siguiente:

PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS
Presentarse a Control de Acceso para toma
de fotografia y captura de firma.

PARA SOLICITUDES NO AUTORIZADAS
Presentarse a Control de Acceso para
recoger el expediente de solicitud para hacer
las correcciones necesarias.

Tomar fotografia y

Division de Proteccion de

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

Imprime el carné de identificacion segun sea
el modelo correspondiente.

El técnico Ingresara datos al sistema de
RRHH en el catalogo de personal ajeno y los
trasladara hacia la plantilla de disefio de
carné, adjuntando fotografia y firma digital del
estibador en el programa de disefo.

08 capturar firma Instalaciones Portuarias /
digital Técnico de Oficina
Divisién de Proteccion de
09 Imprimir carné Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina
Firmar ;
10 compromiso Estibador

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

(e.p]
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EMISION Y CONTROL DE CARNE |_No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 3de 3
PARA ESTIBADORES FECHA M1%S 2(?23 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-13

INICIA: Estibador

TERMINA: Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/ :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 Entregar carné

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

Si la solicitud es por primer carné no tendra
ningun costo, si la solicitud es por renovacion
Division de Protecciéon de |por vencimiento, solicitara la entrega del
Instalaciones Portuarias / |carné anterior. Si la solicitud fuera por
Técnico de Oficina extravié o robo, solicitara copia de denuncia
presentada ante el Ministerio Publico, boleta
de pago por primera reposicién, con costo de
$ 20.00 y solicitud de reposicion de la
estibadora para la cual labora el estibador

12 Recibir carné

Recibe carné de Identificacién Personal y

Estibador o
verifica que los datos sean correctos.

Archivar

= expediente

Archiva el expediente de acuerdo a la fecha
de solicitud, adjuntando el Compromiso de
Divisién de Proteccion de |uso del carné para estibadores Cadigo: SGSI-
Instalaciones Portuarias / | EPQ-A151 y el conocimiento de entrega, asi

Técnico de Oficina como el carné antiguo si fuera renovacién o
copia de denuncia ante el Ministerio Publico y
solicitud, si fuera por reposicion.

PROCEDIMIENTO: EMISION Y CONTROL DE CARNE PARA ESTIBADORES

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS
DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
EMISION Y CONTROL DE CARNE MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
PARA POLICIA NAVAL FECHA .
: -GSI-DPIP-
EXTRAORDINARIO 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION Y CONTROL DE CARNE | No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1 de 3
MES | ANO
Pé%gfé‘:gﬁlxﬁ}g“- FECHA[ 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14

INICIA: Policia Naval Extraordinario

TERMINA: Division de Protecciéon de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar formulario

Policia Naval Extraordinario

Solicita el formulario de solicitud para
Emision de Carné para Usuarios
Permanentes Codigo No. SGSI-EPQ-A148.1,
después de presentarse a la Oficina de
Control de Acceso, recibe el formulario y se
retirar de la Oficina de Control de Acceso.

02

Solicitar carné

Policia Naval Extraordinario

Solicita carné de identificacion personal, al
presentarse a Control de Acceso y entregar
el expediente de solicitud, el cual debe
contener los siguientes documentos:

1. Formulario completo de Emision de
Carné de usuario permanente Cdédigo
No. SGSI-EPQ-A148.1.

2. Carta de solicitud del Comando Naval del
Pacifico.

3. Antecedentes penales y policiacos
vigentes en original.

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

5. Copia de documento de identificacién
personal DPI vigente.

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

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

03

Enviar expediente

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Envia el expediente de solicitud de carné de
identificacion al Oficial de Proteccion de
Instalaciones Portuarias, para su analisis y su
posterior autorizacion.

04

Analizar solicitud

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

Analiza la solicitud, y verifica que cumpla con
los requisitos de la actividad nimero 2.
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EMISION Y CONTROL DE CARNE [ No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 2 de 3
MES | ANO
P AEI;(?IEA?CI)-IIRCDI{:JRQ:QL FECHA|[ 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14

INICIA: Policia Naval Extraordinario

TERMINA: Divisidon de Proteccidon de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Division de Proteccion de

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

05 | Autorizar solicitud | Instalaciones Portuarias / 2. Niega la solicitud y remite por escrito a Ia
OPIP . E . .
institucién solicitante el dictamen
respectivo, si no cumple.
Division de Proteccion de ..
06 | Devolver Solicitud | Instalaciones Portuarias / Devuglve “ antrol _de Acceso la solicitud
OPIP autorizada mediante firma y sello.
Informa via telefonica a los solicitantes dando
a conocer lo siguiente:
PARA SOLICITUDES AUTORIZADAS
Informar Division de Proteccion de |Presentarse a Oficina de Control de Acceso
07 resultados de Instalaciones Portuarias / | para toma de fotografia y captura de firma.
tramite Técnico de Oficina PARA SOLICITUDES NO AUTORIZADAS

Presentarse a la Oficina de Control de Acceso
para recoger el expediente de solicitud para
hacer las correcciones necesarias.

08

Tomar fotografia y
capturar firma
digital

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Toma fotografia y captura firma digital del
Policia Naval Extraordinario para completar
base de datos.

09

Imprimir carné

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Imprime el carné de identificacion segun sea
el modelo correspondiente.

El técnico Ingresara datos al sistema de
RRHH en el catalogo de personal ajeno y los
trasladara hacia la plantilla de disefio de
carné, adjuntando fotografia y firma digital del
Policia Naval Extraordinario en el programa
de disefio.

10

Firmar
compromiso

Policia Naval Extraordinario

Firma el compromiso de uso Codigo: SGSI-
EPQ-A148 en donde se especifican las
prohibiciones establecidas para el uso del
carné de identificacion y firma el conocimiento
de entrega del carné.
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EMISION Y CONTROL DE CARNE
PARA POLICIA NAVAL
EXTRAORDINARIO FECHA

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 3de 3
MES | ANO i
10 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-14

INICIA: Policia Naval Extraordinario

TERMINA: Division de Protecciéon de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 Entregar carné

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

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

Si la solicitud es por primer carné no tendra
ningun costo por ser institucion del Estado, si
la solicitud es por renovacién por vencimiento,
solicitara la entrega del carné anterior. Si la
solicitud fuera por extravio o robo, el técnico
solicitara copia de denuncia presentada ante
el Ministerio Publico, boleta de pago por
primera reposicién, con costo de Q.
150.00 y solicitud de reposicion por parte del
Comando Naval del Pacifico.

12 Recibir carné

Policia Naval Extraordinario

Recibe el carné y verificar que los datos sean
correctos.

Archivar

13 expediente

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Archiva el expediente de acuerdo a la fecha
de solicitud, adjuntando el Compromiso de
uso del carné de ldentificacion Personal para
usuario permanente Codigo: SGSI-EPQ-
A148 y el conocimiento de entrega, asi como
el carné antiguo si fuera renovacién o copia
de denuncia ante el Ministerio Publico y
solicitud, si fuera por reposicion.

PROCEDIMIENTO: EMISION Y CONTROL DE CARNE PARA POLICIA NAVAL\E\XTRA\ ‘ (AR

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
USUARIOS PERMANENTES DE
TERMINAL DE CRUCEROS

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. Cddigo Internacional de Protéccién de las Instalaciones Portuarias (PBIP) 74.2 inciso 2
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PROCEDIMIENTO

A

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

EMISION DE CARNE PARA
USUARIOS PERMANENTES DE
TERMINAL DE CRUCEROS

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 1 de 2

MES | ANO | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-15

FECHA

10 | 2024

INICIA: Usuario Permanente

TERMINA: Division de Proteccion de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar formulario

Usuario permanente

Solicita el formulario de solicitud para
Emision de Carné para Usuarios
Permanentes Cédigo No. No. SGSI-EPQ-
A148.1 después de presentarse a la Oficina
de Control de Acceso, recibe el formulario y
se retirar de la Oficina de Control de Acceso.

02

Solicitar carné

Usuario permanente

Solicita carné de identificaciéon personal, al
presentarse a Control de Acceso y entregar
el expediente de solicitud, el cual debe
contener los siguientes documentos:

1. Formulario completo de “Emision de
Carné Usuario Permanente” Caodigo
No. SGSI-EPQ-A148.1.

2. Carta de solicitud de la empresa donde
labora.

3. En original antecedentes penales y
policiacos vigentes.

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

5. Copia del Documento Personal de
Identificacion (DPI) vigente.

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

03

Analizar
expediente

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

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

04

Recibir expediente

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Recibe el expediente de solicitud y analiza la
documentacion contenida y procede segun
el caso:
1. Si cumple, se sella de recibido la
carta de solicitud.
2. No cumple, deniega la solicitud y
devuelve expediente.

05

Tomar fotografia y
captura de firma
digital

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

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

~J

<
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EMISION DE CARNE PARA No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 2 de 2

USUARIOS PERMANENTES DE

MES | ANO | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-15

FECHA

TERMINAL DE CRUCEROS

2024

INICIA: Usuario Permanente

TERMINA: Division de Proteccion de

Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Division de Proteccion de
06| Capturar datos Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Captura los datos contenidos en el Formulario
de “Emision de Carné Usuario
Permanente”, Codédigo No. SGSI-EPQ-
A148.1., los agrega al sistema de RRHH en
el catdlogo de personal ajeno y le asigna el
codigo respectivo.

Division de Proteccion de
07 Crear QR Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Crea el Cddigo QR que lleva cada carné de
identificacién, ingresando en el programa
informatico, los siguientes datos:

e Nombre del usuario
e Nombre de la empresa solicitante
e (Codigo

Division de Proteccion de
08 Imprimir carné Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Imprime el carné de identificacion segun sea
el modelo correspondiente.

El técnico Ingresara datos al sistema de
RRHH en el catalogo de personal ajeno y los
trasladara hacia la plantilla de disefio de
carné, adjuntando fotografia y firma digital del
usuario en el programa de disefo.

09 | Entregar factura Usuario permanente

Entrega copia de factura de pago por el monto
de los carnets solicitados.

1. En caso de renovacion, contra constancia

de pago de $ 15.00 + IVA, y factura.

2. En caso de reposicion, contra constancia
de pago de Q. 150.00 de su valor total,
adjunto denuncia emitida por el Ministerio
Publico.

Firmar

10 documentos

Usuario permanente

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

Division de Proteccion de
11 Entregar carné Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Entrega los carnets solicitados y guarda
registro electrénico del conocimiento de
entrega.

i

/
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EMISION DE CARNE PARA No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 2 de 2
USUARIOS PERMANENTES DE FECHA MES | ANO | cODIGO: MNP-GSI-DPIP-15
TERMINAL DE CRUCEROS 10 | 2024
INICIA: Usuario Permanente TERMINA: Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

R | UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD e R DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

- , . Recibe carné para verificar datos personales.
12 Recibir carné Usuario permanente P P

Archiva el expediente de acuerdo a la fecha
de solicitud, adjuntando el Compromiso de
uso del carné de Identificacion Personal para
Divisién de Proteccién de |usuario permanente Coédigo: SGSI-EPQ-
Instalaciones Portuarias / | A148 y el conocimiento de entrega, asi como

Técnico de Oficina el carné antiguo si fuera renovacion o copia
de denuncia ante el Ministerio Publico y
solicitud, si fuera por reposicion.

Archivar

14 expediente

Fecha Validacion Nombre jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerente

11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE LAS
INSTALACIONES PORTUARIAS
(DPIP)

RECEPCION Y TRASLADO DE
EXPEDIENTE POR EL SERVICIO EN
RAMPA DE REVISION INTRUSIVA
ANTINARCOTICA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Clausulas de Responsabilidades de los Prestadores de Servicios, establecidas en los
Contratos Administrativos de Prestacion de Servicios y de la Gerencia de Seguridad

Integral

2. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 16 Condiciones aplicables al

prestador de servicios.

3. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 26 Obligaciones generales del

particular.

(&3]

0
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

RECEPCION Y TRASLADO DE No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de 3

EXPEDIENTE POR EL SERVICIO DE MES | ANO

RAMPA DE REVISION INTRUSIVA | FECHA
ANTINARCOTICA

10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

INICIA: Oficial de Proteccion TERMINA: Secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

Recabar

01 . .
informacion

Recaba informacion de la Instalaciéon de
Verificacion de Mercancias en los primeros
tres dias de cada mes, sobre el nimero de
contenedores revisados en la Instalacion de
Verificacion de Mercancias Antinarcética
durante el mes anterior.

Entregar Prestador de servicios en

02 ; . e
expediente rampa antinarcotica

Entrega mensualmente en los tres primeros
dias de cada mes, mediante oficio dirigido a
la Gerencia de Seguridad Integral, la
documentacion requerida por Empresa
Portuaria Quetzal, relativa a la revision de
contenedores en la rampa de revision
antinarcética, adjuntando lo siguiente:

e Factura correspondiente al mes de
servicios prestados.

e Cuadro detallando los contendores
revisados durante el mes anterior.

e Cuadro detallando monto del cobro por

contenedor incluyendo tipo de cambio e

IVA, correspondiente al 80% de acuerdo a

la tarifa.

Copia de Pdliza de Seguro vigente.

Copia RTU actualizado

Copia Solvencia Fiscal vigente

Copia de escritura publica original y

copias de las escrituras publicas que

modifican la original.

e Copia de la boleta de pago de la
prestacion del servicio por unidad de
carga.

Q
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RECEPCION Y TRASLADO DE
EXPEDIENTE POR EL SERVICIO DE
RAMPA DE REVISION INTRUSIVA
ANTINARCOTICA

NO. DE HOJA: 2de 3

ANO

No. DE PASOS: 11
MES
FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16

INICIA: Oficial de Proteccion

| TERMINA: Secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS TAREAS
e Recibe, sella y registra el expediente
, . remitido por el prestador de servicios.

03 Gestionar Gﬁ:fenc;: ?ggggg'ﬁ:d o Elabora providencia dirigida a la Division
expediente 9 de Proteccion de Instalaciones Portuarias,
adjunta expediente recibido y traslada a la

Gerencia de Seguridad Integral.
04 Revisar Ge{ﬁ{:';ﬁfg;%‘:}:fad e Recibe y verifica el contenido del

expediente 9 expediente recibido.

Gerencia de Seguridad e Firma providencia y traslada expediente al
05 | Firmar providencia Integral / Gerente Oficial de Proteccién de Instalaciones

Portuarias.

06

Recibir expediente

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Secretaria

Recibe, sella y registra el expediente
remitido por la Gerencia de Seguridad
Integral, revisando que se encuentre
completo, entregandolo al Oficial de
Proteccién de Instalaciones Portuarias.

07

Cotejar
informacion

Division de Proteccién de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

Coteja informacién recabada en la IVM
Antinarcética, con la informacidon remitida
por el prestador de servicios de la entidad
que realiza inspecciones en la rampa
antinarcotica.

08

Elaborar y firmar
informe

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
OPIP

Elabora y firma informe dirigido a la
Gerente de Seguridad Integral donde
especifica la consistencia o inconsistencia
de informacion presentada por el
prestador de servicios que realiza
revisiones en la rampa antinarcética.
Remite expediente a la Gerente de
Seguridad Integral.

09

Gestionar
expediente

Gerencia de Seguridad
Integral / Secretaria

Recibe expediente debidamente cotejado
por el OPIP.

Justifica la factura correspondiente al
servicio prestado durante el periodo
respectivo.

Elabora oficio dirigido a la Jefatura del
Departamento de Compras.

Gestiona firmas de factura justificada ante
el Gerente de Seguridad Integral,
asimismo, la firma del oficio mediante el
cual la Gerente de Seguridad Integral
solicita al Departamento de Compras, el
pago del servicio prestado durante el
periodo respectivo.
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RECEPCION Y TRASLADO DE No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2de 3
EXPEDIENTE POR EL SERVICIO DE MES | ANO
RAMPA DE REVISION INTRUSIVA FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-16
ANTINARCOTICA
INICIA: Oficial de Proteccion [ TERMINA: Secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS TAREAS
10 Trasladar anrfeni;al 7;53,2?;?:‘1 e Traslada expediente al Departamento de
expediente 9 Compras.
Archivar Gerencia de Seguridad e Archiva copia de expediente con el sello
11 . Integral / Secretaria de recibido en el Departamento de
expediente
Compras.

INTRUSIVA ANTINARCOTICA

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién
11/10/2024

Nombre Gerente

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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»- 0083

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS
DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)
PUBLICACION EN PORTAL MES ANO NO. DE HOJA: 1de 1
GUATECOMPRAS POR EL SERVICIO FECHA
DE RAMPA DE REVISION 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-17
INTRUSIVA ANTINARCOTICA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Prestacion de Servicios portuarios a través de la modalidad de gestion Indirecta

Resolucion 215-PQ-SG-029-2017.

2. Normativa 001-2022 Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones

y Adquisiciones del Estado.

3. Reforma al Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo

Ministerial 302-2023.

4. Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal vigente.

5. Decreto No. 16-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto
General de ingresos y egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2022
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

PUBLICACION EN PORTAL
GUATECOMPRAS POR EL SERVICIO
DE RAMPA DE REVISION INTRUSIVA
ANTINARCOTICA

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de2

ANO

FECHA

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-17

INICIA: Oficial de Proteccion

| TERMINA: Secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDAD:

UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

01

Recabar
informacion

Division de Proteccion
de Instalaciones
Portuarias / OPIP

Recaba informacion de la Instalacion de
Verificacién de Mercancias en los primeros
tres dias de cada ano, sobre el nimero de
contenedores revisados en la Instalacion de
Verificacion de Mercancias Antinarcética
durante el afno anterior.

02

Elaborar informe

Divisiéon de Proteccion
de Instalaciones
Portuarias / OPIP

Elabora reporte conteniendo el promedio
anual y mensual de contenedores revisados
durante un ano en la rampa de revision
intrusiva antinarcotica.

Elabora reporte conteniendo el calculo de
montos a pagar por revision de
contenedores de conformidad al Pliego
Tarifario y los promedios de contenedores
revisados.

Traslada por medio de oficio a la Gerencia
de Seguridad Integral, el expediente con los
reportes anteriormente descritos.

03

Gestionar
expediente

Gerencia de Seguridad
Integral / Secretaria

Recibe, sella y registra expediente remitido
por el Oficial de Proteccién de Instalaciones
Portuarias.

Elabora oficio dirigido al Departamento de
Compras de la Gerencia Administrativa para
remitir expediente, con la informacion
reportadas. (Para publicacion en el Portal de
Guatecompras).

Elabora oficio dirigido a la Gerencia
Financiera remitiendo expediente con la
informacion reportada. (Para los registros de
pago por revision de contenedores).
Traslada expediente a la Gerencia de
Seguridad Integral.

04

Revisar expediente

Gerencia de Seguridad
Integral / Gerente

Recibe y verifica el contenido del expediente
recibido.
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PUBLICACION EN PORTAL No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 2de 2
GUATECOMPRAS POR EL SERVICIO MES | ANO
DE RAMPA DE REVISION INTRUSIVA |FECHA [~ 19 | 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-17

ANTINARCOTICA

INICIA: Oficial de Proteccion | TERMINA: Secretaria

No|  ACTIVIDAD: PR el TORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Se Ereiézrc]icllﬁtgeral ;e Firma oficios dirigidos al Departamento
05 Firmar oficios 9 Garente 9 de Comparas y Gerencia Financiera-
e Traslada expediente a Secretaria.
e Recibe expediente firmado.
Berandia dis e Sella expediente.
06 Gestionar Seguridad Integral / * Rep 'roduce e)fpedlente.
expediente Serrataria e Envia expediente al Departamento de
Compras.
e Envia expediente a la Gerencia
Financiera.
Se ?ﬁézgc;itgeral g |* Archiva copia de expedientes con el sello
07 | Archivar expediente 9 Secretariag de recibido en el Departamento de
Compras y Gerencia Financiera

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION EN PORTAL GUATECOMPRAS POR EL SERVI

INTRUSIVA ANTINARCOTICA

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

FLUJOGRAMA

U G DIVISION DE PROTECCION DE LAS
INSTALACIONES PORTUARIAS (DPIP)

PUBLICACION EN PORTAL GUATECOMPRAS | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1

POR EL SERVICIO DE RAMPA DE REVISION MES | ANO .

INTRUSIVA ANTINARCOTICA FECHA: 10 2024 CODIGO: MNP-GS|-DP|P-17
INICIA: Oficial de Proteccion TERMINA: Secretaria
OFICIAL DE PROTECCION SECRETARIA GERENTE DE SEGURIDAD INTEGRAL

Inicio

Recaba informacion

| v
Elabora informe »| Gestiona expediente J Revisa expediente 7

4
Firma oficios

Gestiona expediente <

A

Archiva
expediente

Finaliza
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS : -
, DIVISION DE PROTECCION
N DE INSTALACIONES
il PORTUARIAS (DPIP)
ELEVAR EL NIVEL DE MES | ANO No. DE HOJA: 1de 1
PROTECCION POR DESASTRE | L1\ 0
NATURAL O POR ACTIVIDAD 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-18
HUMANA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

3. Guia de Proteccién Maritima, Niveles de Proteccion, numerales 2.6, 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4,
2.6.5. Establecimiento del nivel de proteccién, numeral 2.6.7.

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

5. Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo 2, XXIV “Procedimientos para
elevar nivel de proteccidon ante emergencia provocado por accionar humano”

6. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la Proteccion de Buques e Instalaciones
Portuarias” Titulo |, Capitulo VI “Niveles de Proteccion” Articulo 23 y 24.
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EMPRESA PORTUARIA'
QUETZAL

-
SUaremaLA©

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
(DPIP)

ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION

No. DE PASOS: 13

POR DESASTRE NATURAL O POR

No. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO

ACTIVIDAD HUMANA FECHA

10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-18

INICIA: Division de Protecciéon de Instalaciones
Portuarias

TERMINA: Division de Proteccién de Instalaciones
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPOSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
; iffsrmar sumshts da Divisién de Prptecci()n de |Informa a Ia_Gerenc_ia Qeneral los pormenores del
riesgo Instalgmones aumento ‘.’? riesgo, si est_a_ya se concretd dificultando
Portuarias/OPIP la prestacion de los servicios.
Gerencia General/
Gerencia de Seguridad |Activan el Comité de Proteccion de Puerto Quetzal
2 Activar el (CPPQ) Integral/ (CPPQ) con la participacion de las Instituciones del
Division de Proteccion de | Estado.
Instalaciones Portuarias
Solicita a Capitania de Puerto Quetzal por el medio
3 Solicitar elevar el nivel Batencis Geaneral de comunicaciéon mas expedito elevar el nivel de
de proteccion proteccién, si la situacion lo amerita. Y
posteriormente envia un oficio.
El Gerente General de la Instalacion Portuaria
Informar aumento de ; informa al Oficial de Proteccion de las Instalaciones
4 nivel de proteccion Gieranca General Portuarias (OPIP) sobre la autorizacion por parte de
Capitania de Puerto Quetzal.
Establece el puesto de mando donde se originaran
las érdenes y coordinaciones correspondientes con
6 Establecer puesto de Gerepcia Genergl/ !as_Fugrzas d_e Seguridad del Estado y con las
mando Gerencia de Seguridad |nst|tu0|one_s involucradas para Igs -acciones
Integral correspondientes de acuerdo a la situacion y los
procedimientos establecidos en el Plan de Proteccion
de las Instalaciones Portuarias (PPIP).
Ejecuta las instrucciones contenidas en el Plan de
Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PPIP), si
el nivel autorizado lo amerita coordina con el
comandante del contingente de las Fuerzas de
R - Seguridad del Estado, e informa a los Oficiales de
5 Ejecutar medidas de D'V'S'oln ae Pr_oteccmn o Proteccion de Buques (OPB) y a los Oficiales de
oy nstalaciones - : ) .
proteccion Portuarias/OPIP Proteccion de las Instalac10ne§ Portuarias (OPIP’s)
de las terminales especializadas y empresas
ubicadas en el interior del Depésito Aduanero
Temporal (DAT) sobre la situacion existente,
notificandoles que deben elevar el nivel de proteccion
segun proceda.
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ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION
POR DESASTRE NATURAL O POR
ACTIVIDAD HUMANA

No. DE PASOS: 12

FECHA

No. DE HOJA: 2 de 2
MES | ANO

10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-18

INICIA: Division de Proteccion de Instalaciones

TERMINA: Divisiéon de Proteccion de Instalaciones

Portuarias Portuarias
UNIDAD EJECUTORA/ 2 i
ACTIVIDAD RESPOSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Solicita autorizacion a la Comandancia y Capitania
7 Solicitar bajar gl nivel Gerencia General de Puerto Qpetzal para beyar .e'l nlvel' de proteg:cnon
de proteccion por el medio de comunicacibn mas expedito y
posteriormente por medio de oficio.
Ya autorizado por Capitania de Puerto, la Gerencia
8 Informar descenso del Gerencia General General informa al Oficial de Proteccion de las
nivel de proteccion Instalaciones Portuarias (OPIP) de la autorizacion
para bajar el nivel de proteccion.
Restablece el nivel de proteccion al nivel 1, y se
Resablssar ol rivel de Divisién de Pr_otecmon de | informa por el medio .de comunicacion mas expedito
9 reEEEaR Instalaciones y posterior por escrito, asi mismo las fuerzas de
P Portuarias/OPIP seguridad del estado si hubiere, retornan a sus
sedes.
Informa a los Oficiales de Proteccion de los Buques
(OPB) y a los Oficiales de Proteccion de
Informar a Oficiales de Division de Pr_otecuon de Instala_lcpnes Portuarias (OPIP’s) . de terminales
10 Proteccion Instalaciones especializadas y empresas relacionadas de la
’ Portuarias/OPIP situacion existente, notificandoles por el medio de
comunicacion mas expedito lo relacionado sobre el
nivel de proteccion.
y Divisién de Proteccion de ;
Desactivar el Puesto : Se desactiva el puesto de mando y reconcentra al
L de Mando InStEiAcnnes ersonal a sus sedes
Portuarias/OPIP P '
Elabora y presenta un informe pormenorizado por
Division de Proteccion de | escrito a la Gerencia de Seguridad Integral y esta, a
12 Elaborar informe Instalaciones la Gerencia General con copia a la Comandancia y
Portuarias/OPIP Capitania de Puerto Quetzal, sobre lo actuado, para
su conocimiento y efectos.
Bidisian de: Proteccitn de Postenor_mente Fie haber sido entregado_el informe a
. : las autoridades involucradas, la secretaria procede a
13 Archivar Informe Instalaciones . | inf — % da &l ;
Paitiafas/sasiatara archlvar_e informe~en. los medios de almacenaje
establecidos para q\onsultas\futuras.

WIS P

PROCEDIMIENTO: ELEVAR EL NIVEL DE PROTECCION POR DESASTRE NATURRL O

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fi}m%%‘”é' o

Fecha Autorizacién
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firma y(Sello
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
NP DE LAS INSTALACIONES
UuTeuaa PORTUARIAS

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

QUE PUEDAN AFECTAR LA FECHA )
PROTECCION PORTUARIA 09 | 2024 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-19

~

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

fallos que puedan afectar la proteccion portuaria.




CUaygmaLn S

PROCEDIMIENTO

L 00
e by, GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS QUE
PUEDAN AFECTAR LA PROTECCION

PORTUARIA

No. DE PASOS: 7

FECHA

No. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO _
10 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-19

INICIA: Division de Protecciéon de Instalaciones

TERMINA: Divisién de Proteccion de Instalaciones

Portuarias Portuarias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD :
EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AIvIDAD RESPONSABLE
Division de Recibe informacién proporcionada por cualquier medio, la

Recibir informacion

Proteccion de las
instalaciones
portuarias/ OPIP

evalua y si el caso lo amerita, lo hace del conocimiento a
la Gerencia de Seguridad Integral y de la Gerencia
General. La informacién la transfiere por el medio de
comunicacion mas expedito y posteriormente, por escrito.

Evaluar el suceso

Division de
Proteccion de las
Instalaciones
Portuarias/OPIP

Evalla la situacion y si lo amerita, se implementara el plan
correspondiente, de lo contrario Unicamente se deja el
registro de la informacion recibida.

Convocar al CPPQ

Gerencia General.

Division de
Proteccién de las
Instalaciones
Portuarias/OPIP

Convocan al Comité de Proteccidon de Puerto Quetzal
(CPPQ), para que activen los planes de respuesta, o si el
nivel de proteccion es elevado de acuerdo a los
procedimientos y dependiendo el nivel, se haran cargo las
fuerzas de seguridad del Estado, de acuerdo a sus
procedimientos.

Implementar Plan
de Respuesta

Divisién de
Proteccion de las
Instalaciones
Portuarias/OPIP

Implementa el Plan de Respuesta, la informacion del
suceso se cursara por medio de comunicaciébn mas
expedito y posteriormente lo hara por escrito a las fuerzas
de seguridad del Estado para que estén prevenidos a
intervenir de acuerdo a la evolucion de la situacion.

Retornar a la
normalidad

Gerencia General.

Division de
Proteccion de las
Instalaciones
Portuarias/OPIP

Restablece la normalidad de las operaciones, al finalizar la
situacion de riesgo, como lo establece el Plan de
Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PPIP).

Presentar informe.

Divisién de
Proteccion de las
Instalaciones
Portuarias /OPIP

Presenta informe circunstanciado a la Comandancia y
Capitania de Puerto Quetzal, posteriormente en las

auditorias, seran revisad%as p\or\la Autoridad Designada.
A\

7

Archivar Informe

Divisién de
Proteccion de las
Instalaciones

Portuarias/ Secretaria

cualquier auditoria. \

PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTO DE LOS SUCESOS QUE PUEDAN AFECTA?EELA‘P {3
Nombre jefe UAPP '
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Validacion

07/10/2024

Fecha Autorizacion

11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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EMALI

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

AUDITORIAS INTERNAS DEL
SISTEMA DE PROTECCION

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-20

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. Guia de Proteccién Maritima. Auditorias internas, numeral 2.8.48

3. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, “Procedimientos para la
administracion del plan”, romanos lll, Procedimientos de inspecciones y auditorias internas del

sistema de proteccion.

4. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la proteccion de buques e instalaciones
portuarias” Titulo Ill “De los procedimientos en materia de Proteccién de la Instalacion
Portuaria”, Capitulo Il “Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria” Articulo 57, Capitulo 11l

“Auditorias de Proteccion Portuaria”, Articulo 63.
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SUargaia

PROCEDIMIENTO

TR 9008

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA
DE PROTECCION

No. DE PASOS: 7

FECHA

No. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO
10 5024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-20

INICIA: Division de Proteccion de Instalaciones

TERMINA: Division de Proteccion de

Portuarias Instalaciones Portuarias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ;
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Division de Elabora el programa de Auditorias Internas, como lo

Elaborar programa

Proteccién de las
Instalaciones
Portuarias / OPIP

establece el Cédigo PBIP, bajo las normas de apresto:
prevencion, disposicion, sistemas, procedimientos,
recursos y medios.

Distribuir programa

Divisiéon de
Proteccion de las
Instalaciones
Portuarias / OPIP

Distribuye el programa anual por medio de oficio firmado
y sellado, a la Gerencia de Seguridad Integral, para
efectos del control del Sistema de Gestion de Seguridad
Integral de Puerto Quetzal.

Ejecutar programa

Division de
Proteccién de las
Instalaciones
Portuarias / OPIP

Ejecuta el programa de auditorias internas con una
metodologia sistematica, objetiva y minuciosa.

Informar resultado

Divisiéon de
Proteccion de las
Instalaciones
Portuarias / OPIP

Informa por escrito, con sello y firma, a la Gerencia de
Seguridad Integral sobre los resultados de las auditorias.

Evaluar informe

Gerencia de
Seguridad
Integral/Gerente

Evalta el informe para establecer las medidas para
desarrollar el Plan de Accion Correctiva, a seguir para la
mitigacion de los hallazgos.

Presentar informe

Gerencia de
Seguridad Integral/
Gerente y OPIP

Elabora y presenta informe sobre los resultados de la
Auditoria interna a la Gerencia General, detallando las
acciones correctivas a implementar para desvanecer
hallazgos.

Archivar Informe

Divisién de
Proteccion de las
Instalaciones
Portuarias/ Secretaria

Archiva el informe en las unidades de almacenamiento
establecidos para seguimiento y posteriores consultas
ante auditorias externas.

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA“D\\EPRd\b M

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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oSN,
y GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS : :

' DIVISION DE PROTECCION

DE INSTALACIONES

EuALA PORTUARIAS
ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION MES | ANO No. DE HOJA: 1de 1
DE CO_PIAS DEL PLAN DE FECHA
PROTECCION DE LA INSTALACION 10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-21
PORTUARIA (PPIP)

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

4. Plan de Proteccion de Instalaciones Portuaria (PPIP), capitulo 1, Romanos IV, revision del Plan
de Proteccion de la Instalacion Portuaria.

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

6. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la proteccion de buques e instalaciones
portuarias”, Titulo Il “De los procedimientos en materia de proteccién de las Instalaciones
Portuarias” Capitulo Il “Plan de Proteccion de las Instalaciones Portuarias”, Articulos 56 y 58.
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PROCEDIMIENTO

L g

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
(DPIP)

ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION DE
COPIAS DEL PLAN DE PROTECCION
DE LA INSTALACION PORTUARIA
(PPIP)

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO

FECHA

10 | 2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-21

INICIA: Divisién de Proteccion de Instalaciones

Portuarias

TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Analizar
modificaciones

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias/
OPIP

Con apoyo de los Oficiales de Proteccion de
Instalaciones Portuarias (OPIP) alternos analiza el
entorno para detectar cualquier situacién que
amerite que el Plan de Proteccion de la Instalacion
Portuaria (PPIP) sea revisado y modificado de
manera extraordinaria.

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias/
OPIP

Revisa el Plan de Protecciéon de la Instalacion
Portuaria (PPIP) y determina la necesidad de
readecuarlo si el caso lo amerita, caso contrario
éste mantiene su vigencia.

Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias/
OPIP

Readecua el Plan de Proteccién de la Instalacion
Portuaria (PPIP) y lo presenta en magnético a la
Gerencia de Seguridad Integral para su evaluacién
y aprobacion.

2 Revisar Plan
3 Readecuar Plan
4 Revisar

modificaciones

Gerencia de Seguridad
Integral/ Gerente

Revisa las modificaciones propuestas por el Oficial
de Proteccion de Instalaciones Portuarias (OPIP),
si las considera viables, las aprueba y las traslada
a la Gerencia General, segun el caso o lo regresa
al Oficial de Proteccion de Instalaciones Portuarias
(OPIP) para las enmiendas respectivas.

5 Aprobar Gerencia de Seguridad Habiendo determinado que las modificaciones son
modificaciones Integral/ Gerente viables, las aprueba mediante firma y sello.
. . Traslada modificaciones a la Gerencia General
6 Tr_gslaqar Gerencia de Seguridad para que proceda a notificar a la Autoridad
modificaciones Integral/ Gerente .
Designada.
P ot
modificaciones / Gerente : '
correspondiente.
. . . Revisa modificaciones propuestas, las cuales, si
8 Revisar Autoridad Designada/ las considera viables o validas, aprueba o solicita

modificaciones

Viceministro de Transporte

realizar las correcciones respectivas.




. 010

REVISION Y DISTRIBUCION DE

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJA: 2de 2

COPIAS DEL PLAN DE
PROTECCION DE LAS
INSTALACIONES PORTUARIAS
(PPIP)

MES | ANO

FECHA

10 | 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-21

INICIA: Division de Proteccion de Instalaciones
Portuarias

TERMINA: Divisién de Proteccion de
Instalaciones Portuarias

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Instruir realizar

Gerencia General/ Gerente.

Instruye a la Gerencia de Seguridad Integral, para
que corrijan las modificaciones y nuevamente inicie
el proceso.

Autoridad Designada/
Viceministro de Transporte

Habiendo determinado que las correcciones fueron
realizadas segun lo requerido, aprueba las mismas
a efecto se proceda a actualizar el Plan de
Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP).

Gerencia General/ Gerente

Instruye para que se proceda a actualizar el Plan
de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP).

9 correcciones
Aprobar
10 i
modificaciones
1 Instruir actualizar el
PPIP
12 Implementar las

modificaciones

Division de Protecciéon de
Instalaciones Portuarias/
OPIP

Implementa los cambios aprobados y los socializa
con los empleados de EPQ y usuarios en general
mediante charlas de capacitacion.

13 | Clasificar informacién

Division de Proteccién de
Instalaciones Portuarias/
OPIP

Clasifica la informacién contenida en el Plan de
Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP) como
“CONFIDENCIAL”

14 | Solicitar distribucion

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias/
OPIP

Solicita por escrito, la autorizacion a Gerencia de
Seguridad Integral, para la distribuciéon del Plan de
Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP) en
copia dura y magnética para las siguientes
instituciones: Autoridad Designada, Gerencia
General y Gerencia de Seguridad Integral (GSI).

15 | Autorizar distribucion

Gerencia de Seguridad
Integral/ Gerente

Autoriza por medio de un oficio la distribucién del
Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria
(PPIP).

Distribuir Plan de

Division de Proteccion de

Distribuye el Plan de Proteccion de la Instalacién

16 p iy Instalaciones Portuarias/ |Portuaria (PPIP) segun solicitud, dejando los
roteccion :
OPIP registros de su entrega.
—
Divisién de Proteccion de | Por medio de SL(.I persenal de trabajo archiva copia
17 Archivar Instalaciones 6\@ la_lnstalaciéon Portuaria

Portuarias/Secretaria

del lan de Prot\ cion
(PPIP). ec\ 5
A

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y DISTRIBUQION DE COPIAS DEL
LA INSTALACION PORTUARIA

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

s & B
=\ \ N\

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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e, GERENCIA DE SEGURIDAD
* INTEGRAL
NORMAS DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS
PROGRAMA DE EJERCICIOS Y MES | ANO |No. DE HOJA: 1 de 1
PRACTICAS DEL SISTEMA DE | FECHA ]
PROTECCION 10 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-22

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

3. Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria (PPIP), Capitulo Uno, Romanos V,
“Procedimientos Programas de formacién, ejercicios y practicas del Sistema de
Proteccion”.

4. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la proteccion de buques e
instalaciones portuarias” Titulo IV “Formacién, capacitacion, ejercicios, practicas y
acreditacion”, Capitulo Il “Ejercicios de Proteccién Portuaria®, Articulos 76 y 77,
Capitulo Il “Practicas de Proteccion de la Instalacion Portuaria”, Articulo 78 y 79.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES
PORTUARIAS

PROGRAMA DE EJERCICIOS Y
PRACTICAS DEL SISTEMA DE
PROTECCION

No. DE PASOS: 5

FECHA

No. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO _
1o 2004 | CODIGO: MNP-GSI-DPIP-22

INICIA: Division de Proteccion de Instalaciones

TERMINA: Division de Protecciéon de

Portuarias Instalaciones Portuarias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD
No EJECUTORA / <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora el programa anual de formacion, ejercicios y
Division de practicas, de acuerdo a las prescripciones establecidas

Elaborar programa

proteccién de
Instalaciones
Portuarias/OPIP

en la parte "A” del Cédigo Internacional para la proteccion
de buques y de las instalaciones portuarias (PBIP),
Parrafos B/18.2, 18.3, 18.4, 18.5, 18.6 y es revisado por
la Gerencia de Seguridad Integral para su aprobacion.

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

Division de proteccion ; (Dazrzrrltma detS%guIrjldatd In.tc'agrs!. .
2 Distribuir programa de Instalaciones ’ >partamento de Froteccion Fisica.
Portuarias/OPIP 3. Brlgadlgtas de.E'merg_enua.
4. Gerencia Administrativa.
5. Recursos Humanos.
6. Centro de Formacion y Capacitacion.
Convoca al personal involucrado en la Programacion,
para realizar las coordinaciones pertinentes para su
Convocar Division de prgteccic’:n cumplimientp, que incluye .Ia pIanificaciép, la designacion
3 participantes de Instalaciones de una situacion continuada, reuniones con las
Portuarias/OPIP instituciones, se nombran a los responsables,
necesidades logisticas, involucrar a un buque, entre
otros.
Divisién de proteccion Ejgc?ta el prograg’na Ianual td(ej florrpactiép,_ ejercic;ioi y
4 Ejecutar programa de Instalaciones gra_lc lgas,l S|gu1e_nto a me ot_ooglda eogca .praé: 'C?’
Portuarias/OPIP ejando los registros respectivos de evidencia de la
ejecucién de los mismos.
Divisién de proteccion Arehi ia del | de f .
5 Archivar programa de Instalaciones rchiva una copia del programa anual de formacion,

Portuarias/Secretaria

ejercicios y practicas para consul;as\pgsteriores.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE EJERCICIOS Y PRACTICAS DEL SISTEMA DE.PROA| ORI L N
TN ACTON ~
FIrmay ] PORTbARIA

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello |
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS \ ;
DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)
TRATAMIENTO DE FALLAS MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
DETECTADAS EN LOS SISTEMAS | -,
Y PROCEDIMIENTOS DE 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-23
PROTECCION.

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

4. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la proteccion de buques e instalaciones
portuarias” Titulo Ill, Capitulo V “Fallos que afectan a la proteccion portuaria”, Articulo 69
“Categorias de los fallos” Numeral 2), incisos 2.1, 2.2.; Articulo 70 “Notificacion de fallos”.
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

PROCEDIMIENTO

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
(DPIP)

TRATAMIENTO DE FALLAS
DETECTADAS EN LOS SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION 10

No. DE PASOS: 6

6 No. DE HOJA: 1de 1
FECHA |- MES 23‘23 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-23

INICIA: Informante

| TERMINA: Division de Proteccion de Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Informa verbalmente al Oficial de Proteccion de
Instalaciones  Portuarias (OPIP) y/o al
1 Informar fallas. Informante Departamento de Proteccion Fisica, los datos de
la falla detectada (via telefénica o por escrito
firmado y sellado, segun la situacién).
L Verifica la informacidn recibida, si la falla es real,
Division de se reporta a donde corresponda, caso contrario
Verificar Proteccion de e Tep o P ’ S
2 . < . unicamente se dejara el registro respectivo libro de
informacion Instalaciones X - s,
Portuarias / OPIP novedagles e mforme~ del Oficial de Proteccién de
Instalaciones Portuarias (OPIP) de turno.
Divisiéon de Elabora un informe por escrito firmado y sellado de
8 | Elabormt informe. Protecqon de las fallas detectadas a la Gerencia de Segqndad
Instalaciones Integral con las recomendaciones
Portuarias / OPIP | correspondientes.
. Gerente de Evaliua el informe y determina las medidas de
4 Evaluar informe . iz - . .
Seguridad Integral | accion correctivas finales a implementar.
Presenta informe escrito firmado y sellado a la
. Gerencia General, con las acciones correctivas
. Gerencia de . ;
5 | Presentar informe . implementadas para corregir los hallazgos
Seguridad Integral . .
detectados, o bien solicita apoyo por no estar
dentro de su competencia presupuestaria.
Divisién de
Proteccion de Archiva copia del informe-circunstanciado en las
6 | Archivar informe Instalaciones unidades de almacena&nieﬁto\ ondiente
Portuarias/ para futuras consultas.  \ ch‘f AR@Q
Secretaria \/e¥ EFATURA @
w« N\ [of UMDADDE R _
PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTO DE FALLAS DETECTADAS EN LOS SISTEMAS Y PRQCED CION

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

F

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

DETECCION DE DESPERFECTOS MES | ANO No. de HOJA: 1 de 1
EN EL EQUIPO ELECTRONICO DE | FECHA )
PROTECCION 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-24

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte "A", Seccion 17.2.12 y parte “B”, Parrafo 15. 7.3.

2. Guia de Proteccion Maritima. Medidas y Procedimientos de Proteccion. Numerales 2.9.40,
2.9.41.

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

4. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la proteccion de buques e instalaciones
portuarias” Titulo Ill “Procedimientos en materia de proteccién de la instalacién portuaria”,
Capitulo Il, Articulo 59, inciso f) “mantenimiento del equipo”.

5. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la proteccion de buques e instalaciones
portuarias” Titulo Ill “Procedimientos en materia de proteccion de la instalacion portuaria”
Capitulo V, Articulo 69 numeral 2) 2.2 y Articulo 70 “Notificacion de fallos”.
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
N LAS INSTALACIONES
e s PORTUARIAS (DPIP)
DETECCION DE DESPERFECTOS EN | No. DE PASOS: 6 No. DE HOJA: 1 de 1
B R | FECHA "'1%5 2\5‘23 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-24

INICIA: Personal de Proteccioén

TERMINA: Division de Proteccion de las
Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Detectar Personal de Detecta_ ’despeﬁgctos en el equipo electrénico de
1 ., proteccion, mediante la supervision constante de
desperfecto Proteccion ;
los equipos.
Prog\c,::sigonnddeelas Elabora un informe firmado y sellado, a la Gerencia
2 | Elaborar informe : de Seguridad Integral, detallando las fallas
Instalaciones detectadas
Portuarias/OPIP )
Divisién de Instruye administrativamente por medio de oficio
: N - firmado y sellado, dirigido al Departamento de
Instruir aplicacion | Proteccion de las . .
3 . Proteccion Fisica, para que se establezcan
de norma Instalaciones .
) controles en donde no se encuentren los equipos
Portuarias/OPIP ;s it
electrénicos de proteccion.
Divisién de Coordina e informa por escrito a la Unidad de
4 Coordinar Proteccién de las | Informatica, de acuerdo al tipo de requerimiento,
reparacion Instalaciones relacionado a las reparaciones que se deben
Portuarias/OPIP | realizar a los equipos.
Division de
5 Recibir reporte Proteccmq de las Recepc!ona reporte Qe cambios, calibraciones o
Instalaciones reparaciones del equipo.
Portuarias/OPIP
Pro?e-lglcsi:')onn ddeelas Archiva copia del reporte de reparaciones cambios
6 Archivar reporte o calibraciones realizadas para-futuras consultas

Instalaciones
Portuarias/Secretaria

en los lugares de almacenan4iento\est &

\‘ A '9,:‘,

130C

PROCEDIMIENTO: DETECCION DE DESPERFECTOS EN EL EQUIPO ELECTRONICO DEPROEC&;W:’C%@ IN

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AN o< |

Firmay Sello w d\& 2R~
AK\ Yy , "gf.c'_-"'

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello '
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

EMISION DE UNA DECLARACION FECHA MES | ANO No. de HOJA: 1de 1
DE PROTECCION MARITIMA 10 | 2023 |CODIGO: MNP-GSI-DPIP-25

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “A”, Capitulo 5, Seccion 5.1, 5.2,5.3,5.4,5.5,5.6 y 5.7 y parte 'B", Parrafo 9.52.

2. Guia de Proteccién Maritima. Declaracion de Proteccidon Maritima, numerales 2.7, 2.7.1.
Establecimiento de la Obligacién de la Declaracién de Protecciéon Maritima. 2.7.2, 2.7.3, 2.7.4,
275y27.7.

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

4. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la proteccion de buques e Instalaciones
Portuarias” Titulo | “Disposiciones Generales”, Capitulo VIl “Declaracién de Proteccion
Maritima”, Articulos 29, 30, 31, 32y 33.
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DIVISION DE PROTECCION DE
s INSTALACIONES
s PORTUARIAS (DPIP)
EMISION DE UNA DECLARACION |—N°: DE“';égosA,go Ne. d& O 7185 -
DE PROTECCION MARITIMA | FECHA [-">-2NC| cODIGO: MNP-GSI-DPIP-25

INICIA: Division de Proteccion de Instalaciones | TERMINA: Division de Proteccién de
Portuarias Instalaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
1 Solicitar DPM Div;si(?n ?el Pr_otecci()n
al OPB e Instalaciones

Portuarias/OPIP

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

Divisién de Proteccion de
2 Completar DPM Instalaciones
Portuarias/OPIP

Completar la DPM utilizando el modelo
establecido en el Apéndice 1 de la parte “B”
del Cédigo PBIP, estableciendo las medidas
de proteccion que mantendra el BUQUE
mientras permanezca atracado.

Division de Proteccion
de Instalaciones
Portuarias/OPIP

Supervisar medidas
adoptadas

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

Division de Proteccion de
4 Evaluar solicitud Instalaciones
Portuarias/OPIP

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

Division de Proteccion

Completa la DPM utilizando el modelo
establecido en el Apéndice 1, parte “B’,

5 Completar da Instalacishas Cadigo PBIP, estableciendo las medidas de
DPM . proteccion que mantendra la INSTALACION,
Portuarias/OPIP .
mientras el buque permanezca atracado.
Para hacer intercambio de informacién
. . Divisién de Proteccion de |Supervisa las medidas adoptadas vy
6 Supervisar medidas Instalaciones consignadas en la DPM por el OPB durante la

adeptadas Portuarias/OPIP

estadia del buque en puerto Quetzal.
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EMISION DE UNA DECLARACION |—N©: DE;QSOSA:£O No. de HOJA: 2de?2
DE PROTECCION MARITIMA | FECHA [-"=>—-20= CODIGO: MNP-GSI-DPIP-25

INICIA: Division de Proteccion de Instalaciones | TERMINA: Divisién de Proteccion de

Portuarias

Instalaciones Portuarias

No ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Division de Proteccion de | Entrega la DPM, al Capitan del buque o al
7 Entregar la DPM Instalaciones Oficial de Proteccion del buque, quien recibe
Portuarias/OPIP una copia original.

Divisiéon de Proteccion de | Archiva en las unidades de almacenamiento
8 Archivar la DPM Instalaciones establecidos, la copia de la Declaracion de
Portuarias/Secretaria | Proteccion Maritima para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE UNA DECLARACION DE PROTECG{QN MAR

Fecha Validacion

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre jefe UAPP

Fecha Autorizacién

11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Nombre Gerente
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

Suargmais &>

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

ACTIVACION DEL SISTEMA DE MES | ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

ALARMA FECHA =0~ 12024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-26

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “A”, Seccion 16.3.3 y Parte "B", Parrafo 16.49 (Vigilancia de Proteccion

de la Instalacion Portuaria).

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

2.8.49y 2.8.50.

3. Plan de Proteccion de Instalaciones Portuarias. Capitulo
Cuatro. Planes de Respuesta.

4. Acuerdo Gubernativo 112-2021 “Reglamento para la proteccion de buques e
instalaciones portuarias” Titulo |, Capitulo IV “Medidas de proteccion de la instalacion
portuaria” Articulo 16 “Normas de proteccion portuaria”, Inciso j).

Dos. Romanos Xll. Capitulo
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‘x\«"“ CON {L\ ‘(Uw

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

PROCEDIMIENTO
£ DIVISION DE PROTECCION DE
= INSTALACIONES PORTUARIAS

(DPIP)
ACTIVACION DEL SISTEMA DE No. DE;égosAz s Mo de JICIA: 146 |

ALARMA FECHA -"=°1205|  CODIGO: MNP-GSI-DPIP-26

INICIA: Divisién de Proteccién de Instalaciones Portuarias | TERMINA: Comando de Incidencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LAS TAREAS
RESPONSABLE
Informar Division de Proteccion de Informa al Gerente de Seguridad Integral el
01 setivacin da IEstalasicnes motivo de la alerta y solicita activar la alarma
alarma Portuarias/OPIP segun proceda, via radio transmisor, celular o
mensajero.
Instruye al Monitorista de CCTV que active la
alarma con sonido continuo, para informar a
los empleados portuarios y usuarios en
. ; general que tienen que evacuar totalmente en
02 | Instruir activacién Ge:re]?ecu:aclj/eeseergﬁ[ledad la Instalacién Portuaria o Activa la alarma con
9 sonido intermitente, para convocar a las
brigadas de emergencia que tienen que
reunirse en el hangar de bomberos, ubicado
dentro de la misma.
: Unidad de CCTV/ Activa la alarma segun instrucciones del
Us'| nectivar alarma Monitorista Gerente de Seguridad Integral
Designar . .
comandante del Gerencia de Seguridad !I)eSIgna_ 2 un responsgble de Guordinar las
04 Comands da IRtaaral Gararits instrucciones que se ejecuten dentro de la
Incidencia 9 empresa, como resultado de la emergencia.
05 | Instruir a brigadas Comandante del Comando |Instruye a las brigadas de emergencia para

de Incidencia

apoyar el evento.

JEFATURE
UNIDAD DE
JASESORIA Y

\ ] -
PROCEDIMIENTO: ACTIVACION DEL SISTEMA DE ALARMA\ X POR el

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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TEMALA G

NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

INSPECCIONES DEL SISTEMA DE MES

PROTECCION

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

09

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-27

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Cédigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “A”, Seccion 17.2.4 y parte "B", Parrafos 16.58, 16.59 y 16.60 (Auditorias,
revisiones y enmiendas).

para la administracion del plan”. Romanos Ill.

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

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

O=

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

017;

DIVISION DE PROTECCION DE
LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS (DPIP)

INSPECCIONES DEL SISTEMA DE
PROTECCION

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA

ANO
2024

MES
10

CODIGO: MNP-GSI-DPIP-27

INICIA: Divisién de Proteccién de Instalaciones Portuarias | TERMINA: Gerencia de Seguridad Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Instalaciones

Portuarias/Secretaria

UNIDAD
No ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elabora programa de inspecciones, bajo las normas de
Bivisiéi de apresto: prevencion, disposicion, sistemas,
o procedimientos, recursos y medios de acuerdo al Cédigo
Proteccién de las . i
1 | Elaborar programa (Fetalaniphas Internacional para la Protecciéon de los Buques y de las
Portuarias/OPIP Instalaciones Portuarias (PBIP), parte “A”, Seccién 17.2.4
y parte "B", Parrafos 16.58, 16.59 y 16.60, supervisado y
aprobado por la Gerencia de Seguridad Integral.
Distribuye el programa anual por medio de oficio firmado
Division de y sellado, a la Gerencia de Seguridad Integral, para
2 | Distribuir programa Proteccnor_1 delas |efectos del control del Sistema de Gestion c_ie _Segurldad
Instalaciones Integral de Puerto Quetzal y para su cumplimiento a los
Portuarias/OPIP supervisores del Departamento de Proteccién Fisica y
Division de Proteccion.
Divisién de . : :
_ Proteceloh de las Ejecuta el programa de _inspecciones  con  una
3 | Ejecutar programa [nEtzdishes metodologia sistematica, objetiva y minuciosa, que
Portuarias/OPIP permita la mejora continua de los procedimientos.
DIVIS'I'OH de Informa los resultados de las inspecciones del sistema de
Proteccion de las ., ) L
4 | Informar resultados . proteccion, por medio de oficio firmado y sellado a la
instaaiones Gerencia Seguridad Integral
Portuarias/OPIP 9 gral.
Gerencia de Evalta el informe que contiene las medidas para
5 Evaluar informe Seguridad Integral/ | desarrollar el Plan de Accién Correctiva a seguir para la
Gerente mitigacion de los hallazgos.
Gerencia de Presenta infforme  a ,Jar\ Gerencia  General,
6 Presentar informe | Seguridad Integral/ |incluyéndolo en los reportes fe la Gestion del Sistema de
Gerente Seguridad Integral de Puerto
Division de Archiva los informes de las inspecgiet s unidades
7 Archivar [rforme Proteccion delas |de almacenamiento corres a dar

seguimiento del cumplimiento §
presentar ante las auditorias\e

A\ PNNICU“ANA..

PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES DEL SISTEMA DE PRO&ECCI 'flTARlA»
Nombre jefe UAPP § y J(In%n S At 2

Fecha Validacion

07/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

5\!

Fecha Autorizacion

11/10/2024

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Nombre Gerente
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

DEPURACION DE CARNE FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CcODIGO: MNP-GSI-DPIP-28

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. Proteccién Portuaria 714.2 inciso 2




.- 0126

SUargraain &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1 de 1

DERURACIONDE CARNS FECHA ME)S 23'22 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-28
INICIA: Division de Proteccion de Instalaciones | TERMINA: Divisién de Proteccion de Instalaciones
Portuarias Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Division de Proteccion de |[De manera verbal se notifica a la persona,
Notificar . . o . -
01 . Instalaciones Portuarias /|sobre el vencimiento de su carné y la gestion
vencimiento b " . -
Técnico de Oficina a realizar para la renovacién.
Division de Proteccion de |Recibe carné de identificacion personal
02 Recibir carné Instalaciones Portuarias /|vencido por parte del usuario.

Técnico de Oficina

03

Generar inventario

Division de Proteccion de
Instalaciones Portuarias /
Técnico de Oficina

Registra electrénicamente los datos del carné
a depurar.

Division de Proteccion de

Destruye el carné vencido, utilizando una
maquina destructora de documentos especial

04 Destruir carné |Instalaciones Portuarias /|para dicho propésito, la cual lo corta en varias
Técnico de Oficina partes o de forma manual segun sea la
posibilidad.
. Division de Proteccion de | Toma fotografia del carné cortado en varias
Registrar . . "
05 oy Instalaciones Portuarias /|partes para documentar su destruccion,
destruccién . - . .
Técnico de Oficina generando listado electrénico.
Divisisn de Profeeslén de Deposita los restos del carné al cajon de
. : . . nombre Deposito de Carné Destruidos para
06 | Depositar carné |lInstalaciones Portuarias / . . .
.. i, su Incineracién. Para proceder a su
Técnico de Oficina . i Ep g
disposicion final.
. , EFAIURA %
PROCEDIMIENTO: DEPURACION DE CARNE JsbelDDE /%

Ff ORjA Y/ ~ el
au N

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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q\/""/—' Hog

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DIVISION DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS

\\\\\

SUareyain &

INGRESO AL CENTRO DE MES | ANO [NO. DE HOJA: 1de 1

MONITOREO FECHA ™3™ 12024 [CODIGO: MNP-GSI-DPIP-29

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Numeral 15 evaluacién de la Proteccion de la Instalaciéon Portuaria.

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

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

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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e GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

PROCEDIMIENTO

N DIVISION DE PROTECCION DE
areamn > INSTALACIONES PORTUARIAS
e e No. DE PASOS: 05 No. DE HOJA: 1 de 1

MONITOREO FECHA |-MES | ANO CcODIGO: MNP-GSI-DPIP-29
10 | 2024
INICIA: Visitante TERMINA: Visitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCIONON DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Solicita por medio de oficio al OPIP de turno, el
01 | Solicitar ingreso Visitante ingreso al Centro de Monitoreo, haciendo constar
las razones por las cuales hace la solicitud.

Autoriza la solicitud de ingreso de visitaa CCTV y la
traslada al Coordinador del CCTV para proceder
con el requerimiento.

Division de

02 | Autorizar ingreso Proteccién/OPIP

Recibir Recibe la solicitud autorizada por el OPIP vy
03 - CCTV/Coordinador conjuntamente con un monitorista atiende el ingreso
autorizacion o
de la persona visitante

Ingresa al CCTV, presenta solicitud autorizada, se
identifica por medio de su DPI y registra su ingreso
04 | Ingresar al CCTV Visitante en el libro de Control de Ingreso (GSI-DP-EPQ-
CACCTV-065), donde anota su nombre, nombre de
la empresa que representa y la hora de ingreso.

05 Egresar del Visitants Registra en el libro de Control de Ingreso la hora de
CCTV salida con su firma y se retira del CCTV. .
PROCEDIMIENTO: INGRESO AL CENTRO DE MONITOREQ.
Fecha Validacion Nombre jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente
11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 5 |

No. DE HOJA: 1de1

INGRESO AL CENTRO DE
MONITOREO

FECHA:

MES

ANO

10

2024

cODIGO: MNP-GSI-DPIP-29

INICIA: Visitante

TERMINA: Visitante

DIVISION DE PROTECCION

SECCION DE CCTV

VISITANTE

( INICIO )

A
Solicita ingreso

A\ 4

Autoriza solicitud

Recibe autorizacion

. Ingresa al CCTV

v

A 4

Egresa del CCTV

A 4

‘ FINAL )
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS DIVISION DE

PROTECCION DE

INSTALACIONES
PORTUARIAS

SUaremain &

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
10 | 2024 | cODIGO: MNP-GSI-DPIP-30

CAMBIO DE TURNO ~ |FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Numeral 15 evaluacién de la Proteccion de la Instalacion Portuaria.

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

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

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

CAMBIO DE TURNO N j
FECHA MES | ANQ CODIGO: MNP-GSI-DPIP-30
10 2024
INICIA: CCTV |TERMINA: CCTV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresar a s Ingresa al CCTV y procede a colocar su huella en el
01 CCTV CLIV fTecnics de releye sistema biomeétrico anteponiendo el numeral establecido.
Verificar Verifica en el Libro de Consignas conjuntamente con el
02 CerSaE CCTV /Técnico de relevo | grupo saliente, las consignas o instrucciones a cumplirse
9 durante el turno.
Revisa fisicamente el mobiliario y equipo de monitoreo
. que se encuentre en buenas condiciones, segun “Boleta
o3| Revisar o de Control” (Codigo GSI-CCTV-01-06-2017) la cual debe
inventario /Técnico relevado ) -
ser firmada por los integrantes del grupo que entregan
turno.
Verifica el mobiliario y equipo de monitoreo que se
04 Verificar CCTV encuentre en buenas condiciones, segun “Boleta de
inventario [Técnico de relevo Control" (Cédigo GSI-CCTV-01-06-2017) la cual debe ser
firmada por los integrantes del grupo entrante.
Revisa mediante chequeo fisico del sistema, las camaras
05 Revisar CCTV inactivas registradas en el formato “Bitacora de Control”
bitacora /Técnico relevado (Codigo GSI-CCTV-21-08-2017) la cual debe ser firmado
por el Técnico del grupo que la realiza.
Verifica la bitacora identificando las camaras que fallaron
06 Verificar CCTV durante el turno anterior, segun formato “Bitacora de
bitacora /Técnico de relevo Control” (Codigo GSI-CCTV-21-08-2017) la cual es
entregada por el Técnico asignado.
; CCTV Cambia turno luego de las_ verificaciones fisicas vy
07 ] Cambiar turno / Técnico relevado documentales y procede a ret@s\e\del CCTV.

PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE TURNGy 4= |

o
1PICALIAN /§

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay SN|QQPORTUARIR ")
: a'el\r\ula\,kc'v.

N

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Seflo \

N\
N
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

TURNO DE )
MONITORISTAS FECHA: “"1'(5)3 95"22 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-30
INICIA: CCTV [TERMINA: CCTV

CCTV/IGRUPO DE RELEVO

CCTVIGRUPO RELEVADO

( INICIO )

A

Ingresa a CCTV

Verifica consignas

> Revisa inventario

Verifica inventario

-

Revisa bitacora

Verifica bitacora

\/r"—

v

Cambia turno

FINAL
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€ CONEL
M

N GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS , i
DIVISION DE PROTECCION DE
; INSTALACIONES
PORTUARIAS

DETECCION DE MES | ANO |[NO. DE HOJA: 1de 1

ACTIVIDADES FECHA

P G 10 | 2024 |CcODIGO: MNP-GSI-DPIP-31

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Numeral 15 evaluacion de la Proteccion de la Instalacion Portuaria.

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

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

Literal “D” Centros de control y monitoreo.

Numeral 2. Operador CCTV.
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— GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO . -
DIVISION DE PROTECCION DE
B 8 INSTALACIONES PORTUARIAS
S e No. DE PASOS: 05 No. DE HOJA: 1 de 1
SOSPECHOSAS FECHA [MES | ANO | ~5niG0: MNP-GSI-DPIP-31
10 | 2024
INICIA: CCTV TERMINA: CCTV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Monitorea constantemente actividades mediante el traqueo
Monitorear o de todos los hechos que se visualizan en su sector interno o
o actividades CCTY Teenies externo asignado, haciendo uso del circuito cerrado de
television.
Informa al Jefe de Grupo la deteccién de una actividad fuera
Informar de _ de lo normal, especificando hecho detectado, camara de
B2 actividad GLAV  Teenico visualizacion, lugar de la actividad sospechosa y hora del
evento reportado.
Siguen y dan trazabilidad de la actividad sospechosa
03 Seguir CCTV / Jefe de Grupo y |reportada, haciendo uso del Circuito Cerrado de Television
actividad Técnico disponible, verificando sucesos previos a la actividad en
seguimiento, recabando capturas y fotografias del suceso.
Informa via telefonica al OPIP de turno sobre actividad
Informar sospechosa en proceso, reportando lugar del hecho, hora de
Ba actividad CCTV Hete de-grupo deteccion, hora de inicio de la actividad sospechosa, tipo de
actividad reportada y tipo de seguimiento
Registra de manera breve, clara y concisa en la bitacora
correspondiente los hechos y actividades siguientes:
e Hora de deteccion de la actividad sospechosa.
e Camaras utilizadas en el seguimiento y trazabilidad del
Registrar hecho.
05 2 CCTV lJefe d
actividad edegripo 1, Debera completar el suceso con.-la.captura en fotografias
y video para soporte de lo descfito. ™\
Informa por escrito al Coordinadbr de CC_TV, indicando la
novedad y procedimiento que se Ilev\aron a cabo durante todo
el evento. )

PROCEDIMIENTO: DETECCION DE ACTIVIDADES SOSPECHOSAS

Fecha Validacion Nombre jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente

11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

FLUJOGRAMA , ,
DIVISION DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
DETECCION DE No. DE PASOS: 8 No. DE HOJA: 1de1
ACIVIDADES N .
SOSPECHOSAS FECHA: N!IEOS 2(;\'23 CODIGO: MNP-GSI-DPIP-31
INICIA: CCTV TERMINA: CCTV

CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

( INICIO )

A

Monitorea
actividad

A 4

Informa actividad

J

Sigue actividad

Informa actividad

— 1

Registra actividad

( FINAL )
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PROCEDIMIENTOS

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

PROCEDIMIENTO

cODIGO

Enrolamiento para el acceso de conductores y medios de
transporte de carga

MNP GSI DPF 01

Inspeccién fisica para el acceso de medios de transporte de
carga

MNP GSI DPF 02

Inspeccion documental para el acceso de contenedores llenos y
vacios.

MNP GSI DPF 03

Inspeccion fisica y documental para el acceso de vehiculos
livianos y motocicletas.

MNP GSI DPF 04

Inspeccién fisica y documental para el acceso de colaboradores y
usuarios permanentes.

MNP GSI DPF 05

Inspeccién fisica y documental para el acceso de usuarios
temporales.

MNP GSI DPF 06

Inspeccidn fisica y documental para el acceso a areas restringidas.

MNP GSI DPF 07

Inspeccion fisica y documental para el acceso a los andenes de
Verificaciéon de Mercancias.

MNP GSI DPF 08

Inspeccion fisica y documental para el ingreso de provisiones al
buque.

MNP GSI DPF 09

Inspeccion documental para la apertura y cierre puertas fiscales.

MNP GSI DPF 10




4~ 01 29

NORMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

ENROLAMIENTO PARA EL
ACCESO DE CONDUCTORES Y
MEDIOS DE TRANSPORTE DE
CARGA

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPF-01

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Norma Internacional BASC V6-2022: Estandar 3.5.2 "Procesamiento de informacion y

documentos de la carga"

2. Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP) y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 112-2021

3. Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo Il, “Procedimientos

Operacionales”.

4. Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccion”.
5. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 41, 42, 43

6. Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal Articulos 5, 7 y 14




Al

SUargmarn

PROCEDIMIENTO

2 5

-

ni
Ul

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FiSICA

ENROLAMIENTO PARA EL
ACCESO DE CONDUCTORES Y
MEDIOS DE TRANSPORTE DE

CARGA

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-01

INICIA: Departamento de

Proteccion Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 UNIDAD EJECUTORA/ = |
No ACTIVIDAD: RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Inspecciona la documentacion que acredita la
operacion de recepcién o despacho de la carga
segun los lineamientos establecidos en su orden
de puesto (CARTA DE PORTE, ATC, DUCA,
.. | AUTORIZACIONES, etc); tarjeta de circulacion y
Depariamento de Frolsccion Oliza de seguro de responsabilidad civil vigente
Inspeccionar Fisica/Policia Naval P > 564 panse . genk
1 . o de la unidad de transporte, licencia de conducir
documentacion Extraordinario - am h . o
tipo “A” y el carné de identificacion vigente del
piloto; cotejando que todos los datos vy
caracteristicas fisicas coincidan. (Numero de
placa, fecha de vigencia de la péliza de seguro de
la unidad, nombre del piloto y fotografia, numero
de licencia de conducir, sellos y firmas, etc.)
Departaments de Proteccion Deniega realizar el enrolamiento en el Sistema
Denegar parta g Informatico, si no coincide algun dato, o existe
2 2 Fisica/Policia Naval . . e
enrolamiento i alguna irregularidad en la documentacion;
Extraordinario e . .
indicandole al piloto que retorne a su procedencia.
Departamento de Proteccién | Enrola a la persona en el Sistema Informatico, si
3 Enrolar Fisica/Policia Naval todos los datos coinciden y no hay irregularidades
Extraordinario en la documentacion.
Departamento de Proteccion | Guarda los datos permitidos en el Sistema
4 Guardar datos Fisica/Policia Naval Informatico, y permite continuar con el proceso de
Extraordinario recepcion o despacho de la carga.
\ AN

PROCEDIMIENTO: ENROLAMIENTO PARA EL ACCESO DE COND\USI@

TRANSPORTE DE CARGA

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firm \%} :

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello \_




€ CONEL 4 L
WP e —— Yy
& & GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
\ : _ DEPARTAMENTO
A\ eosech rontuasia PROTECCION FISICA
ENROLAMIENTO PARA EL No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de 1
ACCESO DE CONDUCTORES Y MES | ANO
MEDIOS DE TRANSPORTE DE | FECHA CODIGO: MNP-GSI-DPF-01
10 2024
CARGA
DEPARTAMENTO DE PROTECCION FISICA
( INICIO )
v
/ Inspecciona /
documentacion
l Deniega
Enrolamiento
No

¢.Cumple?

FINAL
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GERENCIA DE SEGURIDAD

142

INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
— PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA PARA EL ] NO. DE HOJA: 1de 1
ACCESO DE MEDIOS DE MES | ANO _
TRANSPORTE DE CARGA | FECHA == 05024 | COPIGO: MNP-GSI-DPF-02

DESCRIPCION DE LA NORMA

Norma y Estandares Internacionales BASC V.6-2022: Estandar 2.2y 2.3

Operador Econémico Autorizado —OEA- Version 11-2022: Control Operacional 4.2.2; 5.1.5; 5.1.5

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

(PBIP) y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 112-2021

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

Operacionales”.

Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo lll, “Tareas de Proteccion”.

Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 41, 42, 43

Reglamento de Circulaciéon de Vehiculos en Puerto Quetzal: Articulo 18, inciso c)
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S GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

2

CUargmain &

INSPECCION FiSICA PARA EL

No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de 1
ACCESO DE MEDIOS DE FECHA MES | ANO
TRANSPORTE DE CARGA

10 12024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-02
INICIA: Departamento de Proteccion Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

No ACTIVIDAD: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Inspecciona fisicamente todas las partes internas
y externas del medio de transporte segun los
lineamientos establecidos en su orden de puesto
(chasis, plataforma, contendor, furgén, granelera,
gondola, cisterna, isotanque, furgoneta, efc)
verificando que no se intente ingresar a la
Instalacion Portuaria drogas, armas de cualquier
clase, artefactos explosivos, polizones, bebidas
alcohdlicas, cigarrillos, o cualquier material u
objeto que represente una amenaza.

Departamento de Proteccién
Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Inspeccionar el
1 | medio transporte y
conductor

Deniega seguir con el proceso de recepcion o

Departamento de Proteccién

despacho de la carga, si detecta algun ilicito

2 Denegar proceso Fisica/Policia Naval durante la inspeccién fisica, e informa via radio al
Extraordinario operador de radio base para solicitar el apoyo de
las autoridades competentes.
: De nto de P i6 ol iqueta uridad en | juela de
Colocar etiqueta de par'ta_me to'd' roteccion |C oca una etiquet d_g seg nla cajug,g
3 4 Fisica/Policia Naval herramientas del camion si no se detectan ilicitos
seguridad - . w2 er e
Extraordinario durante la inspeccion fisica.
. ., riz u inu n
puorzar | Departamento de rotecion 34572 348 & concuelor coninte mon & pocess
4 seguimiento del Flsica/Policla Navg! realiza gn las arit:s de acceso aglja,lnstalacién
proceso Extraordinario Portuaria 9

Fecha Validacion

Nombre jefe UAPP

07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Fecha Autorizacion
11/10/2024
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R\ cusess rontini PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA PARA EL No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de 1
ACCESO DE MEDIOS DE MES | ANO ]
TRANSPORTE DE CARGA | FECHA 05024 | CODIGO: MNP-GSI-DPF-02

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )
v

Inspecciona medio
de trasporte y
conductor

Deniega proceso

No

¢,Cumple?

Si

Coloca etiqueta de
seguridad

A4

Autoriza continuar
con el proceso

A4

( FINAL )
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA

DEPARTAMENTO DE

o> PROTECCION FISICA

INSPECCION DOCUMENTAL NO. DE HOJA: 1de 1
. PARA EL ACCESO DE MES | ANO

CONTENEDORES LLENOS Y | FECHA CODIGO: MNP-GSI-DPF-03
VACIOS 10 2024

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Norma y Estandares Internacionales BASC V.6-2022: Estandar 2.2y 2.3
2. Operador Econémico Autorizado —OEA- Version 11-2022: Control Operacional 4.1.7

3. Cddigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP) y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 112-2021

4. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo |l, “Procedimientos
Operacionales”.

5. Plan de Proteccion de la Instalaciéon Portuaria (PPIP), capitulo lll, “Tareas de Proteccién”.

6. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 41, 42, 43
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S~
Cuargmarn &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION DOCUMENTAL
PARA EL ACCESO DE
CONTENEDORES LLENOS Y

VACIiOS

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-03

INICIA: Departamento de Proteccion Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No 5 UNIDAD EJECUTORA/ 2 :
ACTIVIDAD: RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Inspecciona la documentacion que acredita la
operacion de recepcidon o despacho del
contenedor lleno o vacio segun los lineamientos
establecidos en su orden de puesto (CARTA DE
| ; Departamento de Proteccion PORTE, ATC, DUCA, CICLO, BOLETA DE
1 naspecolonar Fisica/Policia Naval DESPACHO, etc.); licencia de conducir tipo “A”
documentacion o . T e . p . y
Extraordinario el carné de identificacion vigente del piloto;
cotejando que todos los datos y caracteristicas
fisicas coincidan. (Numero de placa, numero de
contenedor, nimero de marchamos, nombre del
conductor, nimero de licencia de conducir, etc.).
Deniega continuar con el proceso de despacho o
recepcion, si detecta alguna inconsistencia en los datos
» consignados en la documentacion o irregularidades en
2 Denegar proceso Dep?:?:irgaiggig;mg\tlzcl:mon el nimero de p[aca, nl‘Jmer.o de gontendedor, numero de
Exfraordinario marchamos, nimero de_ ||ceI)C|a qfa conduglr, nombre
del conductor carné de identificacion, etc.; informando
via radio al operador de radio base para solicitar el
apoyo de las autoridades competentes.
Registra manualmente los datos requeridos en los
formatos de control establecidos segun el caso
” [CODIGO: SGSI-DP-EPQ-ICLLDAT-003; CODIGO:
5 | Registrar datos Depariamento ao Folecdlon | SGSI-DP-EPQ-ICVDAT-004;  CODIGO: _ SGSI-DP-
manualmente Extrasrdinati EPQ-ECLLDAT-005; CODIGO: SGSI-DP-EPQ-
ECVDAT-006] si no detecta inconsistencias o
irregularidades; permitiendo continuar con el proceso,
ante las demas instancias involucradas.
Departamento de Proteccion Entrega los form&tos d\b«Qamente llenados al
4 Entregar formatos Fisica/Policia Naval Departamento de Pfotecmon (pg,\ ra futuras
Extraordinario consultas.

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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DEPARTAMENTO

\“._ mnesAmn‘umm ; PROTECCION FISICA

INSPECCION DOCUMENTAL No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de 1
PARA EL ACCESO DE MES | ANO

CONTENEDORES LLENOS Y | FECHA CODIGO: MNP-GSI-DPF-03
VACIOS 10 2024

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSCA

( INICIO )

&
¢
y

A

Inspecciona
documentacion

/

Registra datos

Deniega continuar
proceso

No

FINAL
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SIS g
N GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
ey PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO
ACCESO DE VEHICULOS FECHA | 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPF-04
LIVIANOS Y MOTOCICLETAS

148

DESCRIPCION DE LA NORMA

Cédigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccién 16.30 a 16.34 y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO
NUMERO 112-2021

Norma Internacional BASC V6-2022 ESTANDAR 5.1 Control de acceso y permanencia en las
instalaciones.

Norma OEA-2022: Control Operacional 5.1 Control de acceso, permanencia y egreso.

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

Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo I, “Tareas de Proteccion”.
Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 41, 42, 43

Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal. Capitulo Il.
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SUargmas &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION FISICA Y

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de 1

DOCUMENTAL PARA EL
ACCESO DE VEHICULOS
LIVIANOS Y MOTOCICLETAS

FECHA

MES

ANO

10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-04

INICIA: Departamento de Proteccion Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

; UNIDAD EJECUTORA/ 2 .

No ACTIVIDAD: RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Inspecciona las autorizaciones, segun los
lineamientos establecidos en su orden de puesto
(CALCOMANIA, MARBETE, GAFETE, CARTA,
etc), las cuales deben tener firmas y sellos
originales de la Division de Proteccién; verificando

I . Departamento de Proteccion [que todos los datos consignados coincidan:
nspeccionar e _ b -
1 N Fisica/Policia Naval nombre completo y caracteristicas fisicas del
autorizaciones L : : ) )
Extraordinario conductor, numero de licencia de conducir,
nimero de la placa del vehiculo o motocicleta, etc.
En el caso de trasportar equipo, herramientas,
materiales o insumos de cualquier clase, debe
contar con los sellos y firmas de autorizado por la
Aduana Puerto Quetzal.
Inspecciona fisicamente al piloto y todas las partes
instassisnar Departamento de Proteccion |interiores y exteriores del vehiculo, segun los
2 ISP Fisica/Policia Naval lineamientos establecidos en su orden de puesto,
fisicamente o . . :
Extraordinario verificando que no se intente ingresar o egresar
algun ilicito a la Instalacién Portuaria.
Deniega el acceso, si durante la inspeccion fisica
Departamento de Proteccion | detecta algun ilicito, o si detecta irregularidades en
3 Denegar acceso Fisica/Policia Naval la documentacion, informando via radio al
Extraordinario operador de radio base, para solicitar el apoyo de
las autoridades comP’éfe;Ktes.
Departamento de Proteccion | Autoriza el accesAé acti\v A alanquera
. Iy o 2 :
4 Autorizar acceso Fisica/Policia Naval biométrica, si no existen il J/syue ridades
Extraordinario durante la inspeccion. J FP\&%R“ ‘%\l
\D
N SORINY >

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FISICA Y DOCUMENTAL PARA EL ACCES

MOTOCICLETAS

DEM"

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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INSPECCION FISICA Y
DOCUMENTAL PARA EL
ACCESO DE VEHICULOS

LIVIANOS Y MOTOCICLETAS

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DPF-04

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

A 4

Inspecciona
autorizaciones

!
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Inspecciona
fisicamente

NN

Si

Autoriza acceso

Deniega acceso

No

50
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
- PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO
ACCESO DE COLABORADORES | FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-05
Y USUARIOS PERMANENTES

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccion 16.30 a 16.34 y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO
NUMERO 112-2021

2. Norma Internacional BASC V6-2022: Estandar 5.1 Control de acceso y permanencia en las
instalaciones.

3. Norma OEA-2017: Control Operacional 5.1 Control de acceso, permanencia y egreso.

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

5. Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccién”.

6. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 41, 42, 43
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P GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
— PROTECCION FiSICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL PARA EL ACCESO MES | ANO
DE COLABORADORES Y FECHA[™ .~ | ,004 | CODIGO: MNP-GSI-DPF-05
USUARIOS PERMANENTES

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Inspecciona las autorizaciones, segun los
lineamientos establecidos en su orden de puesto
(CARNE, BRAZALETE, CARTA, LISTADOS, etc),
las cuales deben tener firmas y sellos originales
de la Divisién de Proteccion; verificando que todos

| . Departamento de Proteccion |los datos consignados coincidan: nombre
1 nepeceionar Fisica/Policia Naval completo y caracteristicas fisicas de la persona
autorizaciones A : P y peraona,
Extraordinario numero de Documento Personal de Identificaciéon
(DPI-PASAORTE ORIGINAL). En el caso de
ingresar o egresar equipo, herramientas,
materiales o insumos de cualquier clase, debe
contar con los sellos y firmas de autorizado por la
Aduana Puerto Quetzal.
Inspecciona fisicamente a la persona y sus
., pertenencias o equipajes, con el equipo disponible
2 Inspeccionar Dep?:r.-t:i?a%ﬁig; Fr’\jrg\tlzcl;c:lon para el efecto (Escaneres, detectores de metal,
fisicamente E o 4 detectores de trazas, etc), verificando que no se
xtraordinario ) : T e
intente ingresar o egresar algun ilicito a la
Instalacién Portuaria.
Deniega el acceso, si durante la inspeccion fisica
Departamento de Proteccién | detecta algun ilicito, o si detecta irregularidades en
3 Denegar acceso Fisica/Policia Naval la documentacién, informando via radio al
Extraordinario operador de radio base, para solicitar el apoyo de
las autoridades competentes.
Ty
Departamento de Proteccion | Autoriza el acceso, activgndo el molinete
4 Autorizar acceso Fisica/Policia Naval biométrico, si no existen ilicito i laridades
Extraordinario durante la inspecciéQ.

\{Jf
AN et

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FISICA Y DOCUMENTAL PARA EL ACCESG.,‘,D\E ‘
USUARIOS PERMANENTES A >
Fecha Validacién Nombre jefe UAPP Firma @ /N
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos ,{/ ’
Fecha Autorizacién Nombre Gerente Firmay Sello  \
11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO
ACCESO DE COLABORADORES | FECHA [~ |, |CODIGO: MNP-GSI-DPF-05
Y USUARIOS PERMANENTES

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )
Inspecciona
autorizaciones

Inspecciona
fisicamente

*

Autoriza acceso

Deniega acceso
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMA

DEPARTAMENTO DE

— PROTECCION FISICA

INSPECCION FiSICA Y NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO

ACCESO DE USUARIOS FECHA | 024 | COPIGO: MNP-GSI-DPF-06

TEMPORALES

DESCRIPCION DE LA NORMA

Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccion 16.30 a 16.34 y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO

NUMERO 112-2021

Norma Internacional BASC V6-2022 ESTANDAR 5.1 Control de acceso y permanencia en las

instalaciones.

Norma OEA-2022: Control Operacional 5.1 Control de acceso, permanencia y egreso.

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

Operacionales”.

Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccién”.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION

INSPECCION FiSICA Y
DOCUMENTAL PARA EL ACCESO
DE USUARIOS TEMPORALES

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA

10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-06

INICIA: Departamento de Proteccion Fisica

| TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Inspecciona las autorizaciones, segun los
lineamientos establecidos en su orden de puesto
(CARTA, LISTADO, GAFETE, BRAZALETE, etc),
las cuales deben tener firmas y sellos originales
de autorizado por la Division de Proteccion;
verificando que todos los datos consignados
coincidan: nombre completo y caracteristicas

., fisicas de la persona, numero de Documento
1 Inspeccionar | Depariamento de Proleccion | prgong) g Identificacion - (DPI-PASAORTE
autorizaciones E Lo ORIGINAL). En el caso de ingresar o egresar
xtraordinario . . . .
equipo, herramientas, materiales o insumos de
cualquier clase, debe contar con los sellos y firmas
de autorizado por la Aduana Puerto Quetzal.
Cuando se trate de turistas extranjeros o marinos
mercantes con permiso de salir a tierra, o por
cambio de tripulaciones de los buques, las
autorizaciones deben contar con el sello y firma de
migracion y capitania de puerto.
Inspecciona fisicamente a la persona y sus
i g pertenencias o equipajes, con el equipo disponible
2 Inspeccionar Depelz:r'ta_mcilr;tol_d’e Protecl:mon para el efecto (Escaneres, detectores de metal,
fisicamente 'SI'Eca olicia Nava detectores de trazas, etc), verificando que no se
xtraordinario i X Py
intente ingresar o egresar algun ilicito a la
Instalacion Portuaria.
Deniega el acceso, si durante la inspeccién fisica
Departamento de Protecciéon | detecta algun ilicito, o si detecta irregularidades en
3 Denegar acceso Fisica/Policia Naval la documentacién, informando via radio al
Extraordinario operador de radio base, para solicitar el apoyo de
las autoridades competgn\tes.
Departamento de Proteccion | Autoriza el acceso,( activa molinete
4 Autorizar acceso Fisica/Policia Naval biométrico, si no existen iIic'Q ; Irr édades
Extraordinario durante la inspeccion. S\
- i . n\ \ g 3?—;@:%’,6"—\( %
\\ \\ \ \ggeé?s_\&_\f}!\ ~

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FiSICA Y DOCUMENTAL PARA EL ACCESO DE USL RIOS :

Fecha Validacién Nombre jefe UAPP Firma yige N\ Cuaton?®
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos W\ / \| /—=F==n

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Sello ™, %
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO

N\ ohssesh Rt PROTECCION FISICA

ISPECCION FISICAY No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO

ACCESO DE USUARIOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-06

TEMPORALES

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO >

d

A 4

Inspecciona
autorizaciones

Inspecciona
fisicamente

FINAL
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Deniega acceso
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO DE
. PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO
_ ACCESO FECHA 10 — CODIGO: MNP-GSI-DPF-07
A LAS AREAS RESTRINGIDAS

DESCRIPCION DE LA NORMA

Cadigo Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccién 16.9.2 y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 112-

2021

Norma Internacional BASC V6-2022 ESTANDAR 5.1 Control de acceso y permanencia en las

instalaciones.

Norma OEA-2022: Control Operacional 5.3.1

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

Operacionales”.

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

Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 41, 42, 43
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION FiSICA Y

No. DE PASOS: 6

DOCUMENTAL PARA EL ACCESO

A LAS AREAS RESTRINGIDAS | FECHA

NO. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO

10 1 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-07

INICIA: Departamento de Proteccion Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Inspecciona las autorizaciones, segin los lineamientos
establecidos en su orden de puesto (CARTAS, CARNES,
BRAZALETES, MARBETES, CALCOMANIAS, etc.), las
cartas autorizadas, deben tener el sello y firma original de la
Division de Proteccion; y, en algunos casos como el abordaje
a buques deben contar con el sello y firma de la Capitania
de Puerto Quetzal; verificando que los datos consignados en
la autorizacion, coincidan con el documento personal de
identificacion original (DPI/PASAPORTE); igualmente que
las caracteristicas fisicas de la persona coincidan con la
fotografia plasmada en el documento de identificacion; asi
como, cualquier irregularidad en los sellos y firmas de
autorizacion.

Inspecciona fisicamente a la persona y sus pertenencias o
equipajes con el equipo disponible para el efecto
(Escaneres, detectores de metal, detectores de trazas, etc),
verificando que no se intente ingresar o egresar algun ilicito
al area restringida. En el caso de conducirse en vehiculo y
transportar equipo, herramientas, materiales o insumos de
cualquier clase, debe realizar igualmente la inspeccion a los
mismos.

Deniega el acceso, si durante la inspeccién fisica detecta
algin ilicito, o si detecta irregularidades en Ila
documentacion, informando via radio al operador de radio
base, para solicitar el apoyo de las autoridades competentes.

Autoriza el acceso, si no existen ilicitos o irregularidades
durante la inspeccion.

. | B .
Registra manualmente los datas reqL{endos en los formatos
de control segln el area restringida que\ corresponda.

No ACTIVIDAD: UNIDAD EJECUTORA/
RESPOSABLE
; Departamento de Proteccion
1 Insp_ecc1_onar Fisica/Policia Naval
autorizaciones St t
Extraordinario
. Departamento de Proteccion
Inspeccionar . -
2 fisicamente FlSlca/Pohc_la N_aval
Extraordinario
Departamento de Proteccion
3 Denegar acceso Fisica/Policia Naval
Extraordinario
Departamento de Proteccion
4 Autorizar acceso Fisica/Policia Naval
Extraordinario
. Departamento de Proteccion
Registrar datos g Ay
5 manualente F|5|ca/Pol|c]a N_aval
Extraordinario
Departamento de Proteccion
6 Entregar formatos Fisica/Policia Naval
Extraordinario

Entrega los formatos debidamente llen

L. . . \
de Proteccion Fisica parifuturas\con
AN ~

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FiSICA Y DOCUMENTAL PARA EL ACCESO A LASZAR
Fecha Validacién Nombre jefe UAPP Firma ‘ 0(‘\ / D\ /®
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos /
Fecha Autorizacién Nombre Gerente Firma y Sellg’ \
11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
W DEPARTAMENTO
R\ s cstni PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 1 de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO
. ACCESO FECHA | . | 55,4 |CODIGO: MNP-GSI-DPF-07
A LAS AREAS RESTRINGIDAS

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )
Inspecciona
autorizaciones
/ Inspecciona fisicamente / Derliegd sceesn

Autoriza acceso

v

Registra datos

Entrega
formatos




o 0 1

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA
INSPECCION FiSICA Y NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL PARA EL ACCESO MES | ANO
A LOS ANDENES DE FECHA 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPF-08
VERIFICACION DE MERCANCIAS

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. Cddigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccién 16.9.2 y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 112-
2021

2. Norma Internacional BASC V6-2022 ESTANDAR 5.1 Control de acceso y permanencia en las
instalaciones.

3. Norma OEA-2022: Control Operacional 5.3.1

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

5. Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo I, “Tareas de Proteccion”.

6. Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 41, 42, 43
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SUarEpaLA ©

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

DOCUMENTAL PARA EL ACCESO MES | ANO
A LOS ANDENES DE FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-08
VERIFICACION DE MERCANCIAS

INSPECCION FISICA Y

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

INICIA: Departamento de Proteccién Fisica

| TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No ACTIVIDAD: RESPOSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Inspecciona las autorizaciones, segun los lineamientos en
establecidos en su orden de puesto (CARTAS, CARNES,
BRAZALETES, etc.), las cartas autorizadas deben contar
con el sello y firma original de la Division de Proteccion, y
en algunos casos cuando se trate de diligencias

_ Departamento de Proteccién efectuadas por Instituciones del Estado (MP-MINGOB-
1 Insp_eCCI_onar FisicalPolicia Naval FEN-SAT-OIRSA—MAGA-DIPAFRONT-SGAIA, etc.)
autorizaciones EdtrinrdinERo verificara sus credenciales; verificando que los datos
consignados en la autorizaciéon, coincidan con el
documento  personal de identificacion  original
(DPI/PASAPORTE); igualmente que las caracteristicas
fisicas de la persona coincidan con la fotografia plasmada
en el documento de identificacion; asi como, cualquier
irregularidad en los sellos y firmas de autorizacién.
Inspecciona fisicamente a la persona y sus accesorios de
5% trabajo con el equipo disponible para el efecto
5 Inspeccionar Dep?:rit:ignae/gtg“g; F?\lr:\t;clzcmn (Escaneres, detectores de metal, detectores de trazas,
fisicamente Extidordingnio etc), verificando que no se intente ingresar o egresar
algun ilicito o mercancias de los andenes de verificacion
de mercancias.
Deniega el acceso, si durante la inspeccion fisica detecta
Departamento de Proteccion |algun ilicito, o si detecta irregularidades en la
3 Denegar acceso Fisica/Policia Naval documentacion, informando via radio al operador de radio
Extraordinario base, para solicitar el apoyo de las autoridades
competentes.
4 Autorizar acceso Dep?:?:i?aiggiggw:ﬁtl:aon Autoriza eI_ acceso.,'si no existen ilicitos o irregularidades
Esdtasrdifaia durante la inspeccion.
Registrar datos Departamento de Proteccion | Registra manualmente los datos requeridos en los
5 Fisica/Policia Naval formatos de control se{n laxInstalacién de Verificacion
manualmente s : Y
Extraordinario de Mercancias que corresponda.,
Departamento de Proteccion |Entrega los formatos Xi;eblda\mente llenados al
6 Entregar formatos Fisica/Policia Naval

Extraordinario

Departamento de Pro ion Kis futuras
consultas. Q@ 7

VERIFICACION DE MERCANCIAS

Fecha Validacion

Nombre jefe UAPP

Firmay,

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FiSICA Y DOCUMENTAL PARA EL ACCE\X\A Lo E”;\
Q“ sOF hv\ 3
\ / " \ : -

07/10/2024

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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R\ EMPRESA PORTUARIA
GUETZAL

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO
PROTECCION FISICA

“INSPECCION FiSICA Y
DOCUMENTAL PARA EL

VERIFICACION DE
MERCANCIAS

ACCESO A LOS ANDENES DE

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

MES | ANO

FECHA | 10 | 2024

CODIGO: MNP-GSI-DPF-08

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

\ 4

Inspecciona
autorizaciones

A

/ Inspecciona fisicamente /

o -
Si

Autoriza acceso

v

Registra datos

Entrega
formatos

Deniega acceso

6!



i OJ
GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA

DEPARTAMENTO DE

PROTECCION FISICA

INSPECCION FISICA Y _ NO. DE HOJA: 1 de 1

DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO
INGRESO DE PROVISIONES | FECHA | | ,,,, |CODIGO: MNP-GSI-DPF-09
AL BUQUE

£3

DESCRIPCION DE LA NORMA

Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccién 16.38 a 16.41y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO
112-2021

Norma Internacional BASC V6-2022 ESTANDAR 5.1 Control de acceso y permanencia en las
instalaciones.

Norma OEA-2022: Control Operacional 5.1 Control de acceso, permanencia y egreso.

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

Plan de Proteccion de la Instalaciéon Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccion”.
Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulo 41, 42, 43

Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal. Capitulo Il




0
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION FISICA Y

No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO
INGRESO DE PROVISIONES | FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-09
AL BUQUE
INICIA: Departamento de Proteccién Fisica | TERMINA: Departamento de Proteccién Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No ACTIVIDAD: RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Inspecciona las autorizaciones (CARTAS, LISTADOS,
GAFETES, CALCOMANIAS, MARBETES, LICENCIA
DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APROVICIONAMIENTO A LOS BUQUES, etc.) las
- cuales deben contar con el sello y firma original de la
01 Inspeccionar Depi?:i?aiggig;i{g\t;?mon Divisiéon de Proteccién de las Instalaciones Portuarias,
autorizaciones Extraordinario la Aduana Puerto Quetzal y Capitania de Puerto
Quetzal. Verificando que los datos consignados la
documentacion de las provisiones coincidan; asi como
los datos consignados en el documento personal de
identificacion del conductor y del vehiculo en que se
trasportan.
| . Departamento de Proteccion | Inspecciona fisicamente las provisiones, el vehiculo y al
02 Ps_p eccionar Fisica/Policia Naval conductor, verificando que no se intente ingresar algin
isicamente e bingih
Extraordinario ilicito al buque.
Deniega el acceso, si durante la inspeccion fisica
Departamento de Proteccion | detecta algun ilicito, o si detecta irregularidades en la
03 Denegar acceso Fisica/Policia Naval documentacion, informando via radio al operador de
Extraordinario radio base, para solicitar el apoyo de las autoridades
competentes.
04 Autorizar acceso Depi?;?;g‘;’lig; }Lr:\t;cl;cmn Autoriza el_acceso,_ §i no existen ilicitos o irregularidades
Estraardinatio durante la inspeccion.
Departamento de Proteccion . : - .
05 Registrar datos Fisica/Supervisor de gg%ls_tlrjapl_%spgeﬂgslzlr)qu-léir;dos an il Tpwrey CODIGCe
Proteccion Fisica ’
Departamento de Proteccion | Entrega los formatos debidamente llenados al
06 Entregar formatos Fisica/Supervisor de Departamento de Proteccion Fisica para futuras
Proteccién Fisica consultas. AN

64

BUQUE

PROCEDIMIENTO: INSPECCION FISICA Y DOCUMENTAL PARA EL ING%SO

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo




Y
CECONEL g7,
SR GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
: DEPARTAMENTO
R\ sworess rortuass PROTECCION FISICA
INSPECCION FISICA Y No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 1de 1
DOCUMENTAL PARA EL MES | ANO
INGRESO DE PROVISIONES | FECHA | . 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DPF-09
AL BUQUE

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA

( INICIO )

Inspecciona
autorizaciones

=/

/ Inspecciona fisicamente /

Autoriza acceso

v

Registra datos

Entrega
formatos

Deniega acceso

(S
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T~ GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMA
3 DEPARTAMENTO DE
— PROTECCION FISICA
INSPECCION DOCUMENTAL g NO. DE HOJA: 1de 1
PARA LA APERTURA Y MES | ANO
CIERRE DE PUERTAS FECHA | . | 504 |CODIGO: MNP-GSI-DPF-10
FISCALES

DESCRIPCION DE LA NORMA

Cadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias
(PBIP), parte “B”, seccion 16.9.2 y su Reglamento ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 112-
2021

Norma Internacional BASC V6-2022 ESTANDAR 5.1 Control de acceso y permanencia en las
instalaciones.

Norma OEA-2022: Control Operacional 5.1 Control de acceso, permanencia y egreso.

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

Plan de Proteccioén de la Instalacion Portuaria (PPIP), capitulo Ill, “Tareas de Proteccion”.
Normativo Operacional de Puerto Quetzal, articulo 44.

Reglamento de Circulacion de Vehiculos en Puerto Quetzal. Capitulo II.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FISICA

INSPECCION DOCUMENTAL
PARA LA APERTURA Y
CIERRE DE PUERTAS

FISCALES

No. DE PASOS: 5

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-10

INICIA: Departamento de Proteccién Fisica

TERMINA: Departamento de Proteccion Fisica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Departamento de
Protecciéon/Supervisor de
Proteccion

Inspecciona la providencia o resolucién extendida
por la Aduana Puerto Quetzal, verificando que los
datos consignados en la autorizacion, coincidan
con el documento personal de identificacion
original (DPI/PASAPORTE); igualmente que las
caracteristicas fisicas de la persona coincidan con
la fotografia plasmada en el documento de
identificacion; asi como cualquier irregularidad en
los sellos y firmas de la autorizacion.

Departamento de
Proteccién/Supervisor de
Proteccion

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

Departamento de
Proteccién/Supervisor de
Proteccion

Abre/asegura el candado de EPQ, en compaiiia
del delegado de la Aduana Puerto Quetzal, quien
se encarga de cortar/colocar el marchamo segun
la puerta que corresponda.

Departamento de
Proteccion / Supervisor de
Proteccion

Firma en conjunto con el delegado de la Aduana
Puerto Quetzal, el formato de apertura y cierre de
puertas, en el cual se asientan todos los datos de
la actividad.

No ACTIVIDAD:
y Inspeccionar
autorizaciones
2 Denegar apertura
3 Abrir/asegurar
candado de EPQ
Firmar formato de
4 X
apertura/cierre
5 Entregar copia de
documentacion

Departamento de
Proteccién / Supervisor de
Proteccion

Entrega al departamento de Proteccion Fisica la
copia de la providencia o resolucion, junto con una
copia del formato de apertura/cierre extendido por
la Aduana Puerto Quetzal, para futuras consultas.

FISCALES
Fecha Validacion Nombre jefe UAPP
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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\"AQES‘”‘“ELMUNO
— GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
FLUJOGRAMA
\ DEPARTAMENTO
\\\ mpess:;c;u‘uum PROTECCION FISICA
INSPECCION DOCUMENTAL No. DE PASOS: § NO. DE HOJA: 1de 1
PARA LA APERTURA Y MES ANO
CIERRE DE PUERTAS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DPF-10
FISCALES
DEPARTAMENTO DE PROTECCION FiSICA
( INCIO )
v
Inspecciona
autorizaciones
‘ Deniega apertura
No

Si

Abre/asegura
candado

\ 4
Firma formato SAT

Entrega copia
de
documentacion

FINAL
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PROCEDIMIENTOS

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

PROCEDIMIENTO CcODIGO
Autorizacion y supervision de Servicios Generales a Buques. MNP GSI DSI 01
Respuesta ante incendios. MNP GSI DSI 02
Investigacién de accidentes y/o incidentes. MNP GSI DSI 03

Inspeccién de cumplimiento contractual de Asociados de MNP GS| DS| 04

Negocios.
Inspeccioén industrial. MNP GSI DSI 05
Inspeccién y mantenimiento de equipos contra incendios. MNP GSI DSI 06

Planificacion de practicas y ejercicios industriales. MNP GSI DSI 07
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£ CON EL
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INTEGRAL
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
o SEGURIDAD INDUSTRIAL
AUTORIZACION Y SUPERVISION MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de 1
e FECHA| 4o | 2024 |cODIGO: MNP-GSIDSH-Of

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Cadigo de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias. (PBIP, parrafo B/15.11.3).
Normativo Operacional para la Prestacion de los Servicios Portuarios, Acuerdo de Intervencién
No. I- 017-2014 Articulo 37 inciso a) y b), Articulo 77 incisos a) al d) Articulo 84 incisos a) al g)
Articulo 43 inciso b) y g), Articulo 47 y 75.

. Gestién Ambiental ISO 14001-2015, Apartado 8.2 incisos a) al f)

. Decreto Numero 68-86, “LEY DE PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE”
Articulos 8, 12. Inciso b).

. Acuerdo Gubernativo Nimero 229-2014 y sus Reformas 33-2016, Articulo 7 incisos c) y d)
(Reformado segun Art. 5 del Ac. Gu. 33-2016).
OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO (OEA) Controles operacionales para actores de la
cadena logistica que tienen relacion directa con la carga o mercancias DG-IAD/DNO-ADU-
AYR-2
Numeral 4.1 CONTROL DE RUTAS Y MOVIMIENTOS DE MERCANCIAS 4.1.6

ESTANDAR INTERNACIONAL DE SEGURIDAD BASC 6.0.1.
Numeral 2.2 Inspeccion a las unidades de carga




B\ Empzesa PORTUAGIA

QUETZAL

GUargparn &>

PROCEDIMIENTO

W Dl
GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

AUTORIZACION Y SUPERVISION DE
SERVICIOS GENERALES A BUQUES | FECHA:

No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 1de2

MES ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-01

INICIA: Asociado de negocio

TERMINA: Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta en ventanilla documentos con copia a
01| Presentar solicitud Asociado de negocio secretaria quien revisa la informacién y sella de
autorizado, quedandose con una copia.
Ingresa transporte dirigiéndose a la bascula para
02| . Ingrgsara - . Asociado de negocio pesaje de destare, luego se dirige al area de
instalaciéon portuaria '
muelle
Prepara delimitacion del area, colocacion de
03 Prgpqrar area para Asociado de negocio barr_eras y Ionas' para evitar pontamnnaCIon,
el inicio del servicio equipos contra incendios e insumos para
derrames.
Inspecciona cumplimiento de medidas de
inspeccionar seguridad seguin normativa interna, los servicios
04 PEELK Depto. Seg. Ind. / Inspector |pueden ser Abastecimiento de combustible,
servicio s
descarga de Sludge, desechos sdélidos
inorganicos.
Finaliza recolecta equipos e insumos, retira
05 | Finalizar servicio Persc_)nal de la parte qehmltacmn y se dirige a bascula para pesaje
interesada final y luego presenta documentos en ventanilla
del Depto. de Seguridad Industrial
Documenta en anexo CODIGO: SGSI-EPQ-
06 | Documentar servicio | Depto. Seg. Ind. / Inspector |A115 Check List para verificacion diaria de los
inspectores los servicios realizados, traslada la
informacion a la secretaria del departamento.
Archivar | Archiva, verifica /lnformaCIon general, sella de
07 documentos Depto. Seg Ind. / Secretaria recibido para su contro|
UF\R’IA
RA
[ mr\;{gne\\
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y SUPERVISION DE SERVICIOS GENERALQS A BU SE\SF?“"‘ =
: RTUARIE
Fecha Validacién Nombre jefe UAPP Flrme.y's \, y

07/10/2024

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

‘G,
Suatema\®;

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

FimaySello ~ N\~ '\ /7 ji/4

L//./ .

2
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GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

AUTORIZACION Y SUPERVISION DE SHE
SERVICIOS GENERALES A BUQUES | FECHA: -MES

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1 de 1

10 2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-01

INICIA: Asociado de Negocio

TERMINA: Depto. Seguridad Industrial

INSPECTOR DEPTO. SEG. SECRETARIA DEPTO. SEG.
AS0C I ADOIDENECOR INDUSTRIAL INDUSTRIAL
( INICIO )
\ 4
Presenta solicitud
\—l/’_—
Ingresa a la
instalacion
A\ 4
Prepara area para ~/ Inspecciona
iniciar servicio / servicio
|
o _ R \ Archiva
Finaliza servicio 7”1 Documenta servicio documentos
-
FINAL
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NORMAS

SUareman &

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

RESPUESTA ANTE INCENDIOS FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo NUmero 229-2014 y sus Reformas 33-2016, Articulo 4 Inciso c)

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

2. Acuerdo Gubernativo Niimero 229-2014 y sus Reformas 33-2016, Articulo 109

3. Acuerdo Gubernativo Nimero 229-2014 y sus Reformas 33-2016, Articulo 139

4. Acuerdo Gubernativo Nimero 229-2014 y sus Reformas 33-2016, Articulo 140

5. Acuerdo Gubernativo 49-2012 “Reglamento de la Ley de la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres de Origen Natural o Provocado” Articulo 104.

6. Cobdigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (IMDG), Capitulo 7.8 apartados

7.8.1.1,7.81.2, 7.822

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

8. Guia de Respuesta en caso de emergencias 2020.

4
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CECONEL oy,

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

RESPUESTA ANTE INCENDIO MES | ANO X
> FECHA: CODIGO: MNP-GSI-DSI-02
10 2024
INICIA: Informante TERMINA: Depto. Seguridad Industrial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Informa el incendio y da aviso por el medio a su
01 | Informar incendio Informante disposicion a PNE o RADIO BASE del area donde se
ubica.
TFrasladar Traslada informacién via radio al Depto. de Seguridad
02 T . PNE / Radio Base !ndustr_lal y Bomberos portuarios para la atencion del
incendio.
Responde trasladando insumos para delimitacion del
03 Responder gnte Depto. Seg. lnd./lnsp_ector/ area, bomberos se equipan, informan salida de la
emergencia Bomberos portuarios ' b : . )
seccién y se movilizan al area del incendio.
Sofoca incendio verificando la direccién del viento,
realizan tendido de mangueras, aplican diferentes
04 | Sofocar incendio Pepto. 56, Ind._/ Befrieras técnicas, estrategias y tacticas de combate sofocan el
portuarios i 2 " S
incendio, recogen mangueras e informan a Titanio el
retorno a la Seccién de bomberos.
Documenta incendio al finalizar su turno, transcribe en
Documentar anexo CODIGO: SGSI-EPQ-A115 Check List para
05 incendio Depto. Seg. Ind. / Inspector | verificacion diaria de los inspectores el incidente
procurando un orden cronolégico, entrega a la
secretaria del departamento.
. \ \
Archivar 1 Archiva el informe pormenonzado lo revisa, sella y
06 documentos Depto. Seg. Ind. / Secretaria | 1~ para futuras &Snsultas @Tyﬁ@
?° (D)

RN L

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA ANTE INCENDIOS

‘A’l‘é%%%m Y/ /§

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

11/10/2024

Nombre Gerente

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firmay Seilo \ / / | 7

W/
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Y/O INCIDENTES

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

2

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

39 inciso b) parrafo 17.

ISO 45001:2018 Apartado 3.35 y 3.36, Apartado 6.1.2.1. incisos c) y d), Apartado 10.2,
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y/O

INCIDENTES

No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 2
|MES | ANO . ]
FECHA: =1 2094 CODIGO: MNP-GSI-DSI-03

INICIA: Informante

TERMINA: Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Informar evento

Informante

Informa por el medio a su disposicién a PNE o
RADIO BASE sobre el evento y el area donde se
ubica.

02

Solicitar apoyo

Depto. Seg. Ind. / Inspector

Solicita apoyo a Radio Base luego de evaluar la
situacion, para coordinar las unidades de
emergencia y delimita el area para evitar
peligros.

03

Documentar evento

Depto. Seg. Ind.l / Inspector

Documenta utilizando anexos para verificacion
diaria de los inspectores CODIGO: SGSI-EPQ-
A115 Check list para verificacion diaria de los
inspectores y CODIGO: SGSI-EPQ-A20
Informe de Investigacion de Accidentes /
Incidentes para documentar en forma
cronolégica los hechos del evento para
establecer sus causas, traslada informe a la
secretaria del Depto. Seg. Industrial.

04

Elaborar oficio

Depto. Seg. Ind. / Secretaria

Elabora oficio dirigido a la Gerencia de
Seguridad Integral, adjuntando anexos
entregados por el inspector para dar a conocer
los pormenores del evento, entrega a la
Secretaria quien recibe, sella y entrega una
copia de recibido.

05

Solicitar informe
preliminar

Depto. Seg. Ind.l / Secretaria

Solicita, elaborando oficio dirigido al Asociado
de Negocio involucrado, solicitando informe
preliminar pormenorizado del evento que incluya
medidas correctivas a implementar.




. N
; No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2de 2 Y 1
INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y/O MES | ANO ]
INCIDENTES FECHA: CODIGO: MNP-GSI-DSI-03
10 2023
INICIA: Informante TERMINA: Depto. Seguridad Industrial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD
Recibe informe preliminar pormenorizado para
o cotejar con informe del inspector de turno para
06 Rec:terir':qr;:]c;rrme Depé(;'cfeetg'ri?d‘ / establecer los hechos, traslada al Jefe del Depto.
P de Seg. Industrial para que verifique las medidas
correctivas propuestas.
Eleva informe por medio de oficio, dirigido a la
Gerencia de Seguridad Integral entrega el
07 Elevar informe Depto. Seg. Ind. / Jefe informe con el expediente del seguimiento de la
investigacion del evento, para darse por
enterado.
Gira instrucciones a los inspectores de turno y
08 | Girar instrucciones Depto. Seg. Ind. / Jefe apoyo para el seguimiento del cumplimiento de
las medidas correctivas propuestas.
09 Archivar Depto. Seg. Ind. / Archiva documentacion del expediente para
documentos Secretaria futuras consultas.
IOQT\JARIA
‘\EFP‘“}R ‘:\
. & \ ul7 \““Dnu\k\( / ;
PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y/O INCIDENTES A SERICACOR T

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo X

Firma y ellc:.»Q {\ \9 M g
\‘ \ ~Suatoma'®;
/ \ 1 o

Firma y Sello \'\

{
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
= SEGURIDAD INTEGRAL
INSPECCION DE CUMPLIMIENTO MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1
CONTRACTUAL DE ASOCIADOS |FECHA _

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

Normativo Operacional para la Prestaciéon de los Servicios Portuarios, Acuerdo de Intervencién
No. I- 017-2014:

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

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

Articulo 18. Condiciones aplicables a las Terminales portuarias especializadas. Incisos a) al i).
Articulo 19. Responsabilidad. Parrafos del 1 al 3.

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

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

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

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

Articulo 37. Servicio extraccion de desechos. Inciso b) Obligaciones: Parrafos del 1 al 9.

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

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

Articulo 21. Prohibiciones. Numerales 1 al 4.

Articulo 24. Garantias. Numeral 1.

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

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

Articulo 46. Obligaciones generales del particular. Numerales 1, 2, 4, 5, 6, 7.
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N\ GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
Yoo aE SEGURIDAD INDUSTRIAL
INSPECCION DE CUMPLIMIENTO No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de?2
CONTRACTUAL DE ASOCIADOS DE |FECHA| MES | ANO .
INICIA: Gerencia de Seguridad Integral | TERMINA: Gerencia de Seguridad Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Planifica las visitas de inspeccidon vy
. : seguimiento en base a Plan Operativo Anual
1 Planificar visitas Gerencia de Seguridad (POA), presenta el programa a la GSI para su

Integral / Inspector iy 3 .
9 P aprobacién y comunica a los Asociados de

Negocios.

Visita las instalaciones del Asociado de
Negocio, se presenta con el representante,
realizan recorrido para corroborar aspectos
de los anexos CODIGO: SGSI-EPQ-A114
Visitar Asociados Gerencia de Seguridad |Lista de Verificacién de Puntos Importantes

de Negocios Integral / Inspector de Seguridad Industrial y Medio Ambiente,
CODIGO: SGSI-EPQ-A167 Check list para
verificacion de condiciones de personal,
maquinaria, equipo y herramientas de
Asociados de Negocios.

Infforma  visita mediante un informe
pormenorizado de la inspeccion o
seguimiento para dar a conocer el
cumplimiento de los requisitos y los hallazgos
ala GSl.

Gerencia de Seguridad

3 Informar visita
Integral / Inspector

Solicita mediante oficio para dar a conocer al
Solicitar Gerencia de Seguridad | Asociado de Negocio los hallazgos a corregir

correcciones Integral / Inspector y el tiempo de cumplimiento para hacerlo, el

cual firma el Gerente de Seguridad Integral.

Presenta un informe acompanado de
imagenes para evidenciar el desvanecimiento
de los hallazgos, el cual remite a la Gerencia
de Seguridad Integral para verificar los puntos
de control.

Presentar

. Asociad N i
correcciones Aulada de Negoiio
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INSPECCION DE CUMPLIMIENTO
CONTRACTUAL DE ASOCIADOS DE
NEGOCIOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-GSI-DSI-04

2024

INICIA: Gerencia de Seguridad Integral

| TERMINA: Gerencia de Seguridad Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Efectuar visita de
seguimiento

Gerencia de Seguridad
Integral / Inspector

Efectua visita de seguimiento para determinar
el desvanecimiento de los hallazgos
reportados por el Asociado de Negocio en
base al informe presentado.

Informar
seguimiento

Gerencia de Seguridad
Integral / Inspector

Informa a la GSI para dar a conocer la visita
de seguimiento y el cumplimiento de los
hallazgos reportados como desvanecidos por
el Asociado de Negocio.

Archivar
documentos

Gerencia de Seguridad
Integral / Secretaria

Archiva oficio y entrega copia a Gerente de
Seguridad Integral para darse por enterado
de lo actuado, para su control y futuras
consultas.

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

11/110/2024

Nombre Gerente

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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3

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
SEGURIDAD INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

INSPECCION DE CUMPLIMIENTO
CONTRACTUAL DE ASOCIADOS DE

NEGOCIOS

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA: 10

2024

cODIGO: MNP-GSI-DSI-04

INICIA: Gerencia de Seguridad Integral

TERMINA: Gerencia de Seguridad Integral

INSPECTOR GSI

ASOCIADO DE NEGOCIO

SECRETARIA

INICIO
Planifica visitas
l e i

A 4

Visita Asociados de
Neaocios

v

Informa visita

.

Solicita correcciones
I

»)

> Presenta correcciones

——

Efectlia visita de seguimiento

A 4

Informa seguimiento

Archiva
documentos

————

FINAL
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

INSPECCION INDUSTRIAL

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014 y sus Reformas 33-2016 Reglamento de Salud y

Seguridad Ocupacional (RSSO)

Articulo 4 Incisos a) al d) (Reformado seglnArt.2 del Ac. Gu. 33-2016).
Articulo 5 Incisos a), b) y e) (Reformado segtnArt.3 del Ac. Gu. 33-2016).

Articulo 8 Obligaciones de los trabajadores

Articulo 9 Incisos a) al k) (Reformado seglnArt.6 del Ac. Gu. 33-2016)

. Acuerdo Numero 1-017-2014 Normativo Operacional de Puerto Quetzal, Articulos del 70 al 73,

79, 80, 81, 82, 83, 84, 85.

. Acuerdo Numero 1-053-2011 Reglamento de Circulacién de Vehiculos en Puerto Quetzal
Articulos 6, 8 Incisos a) y b), 9, 19 Incisos a) al g), 23.

OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO (OEA) Controles operacionales para actores de la
cadena logistica que tienen relacion directa con la carga o mercancias DG-IAD/DNO-ADU-

AYR-2

Numeral 6.1 MEDIDAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL 6.1.1, 6.1.2

NORMA INTERNACIONAL BASC V.6-2022

Numeral 5.1 Liderazgo y compromiso, inciso i)

. NORMA INTERNACIONAL BASC V.6-2022
Numeral 5.1 Liderazgo y compromiso, inciso d)




01

~

O

~
o

GECONEL 4,
e“f{/"“'_“ oo

4
SUarggaa S

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1 de 1

INSPECCION INDUSTRIAL FECHA

MES

ANO | 5p1GO: MNP-GSI-DSI-05

10 2024

INICIA: Depto. Seguridad Industrial

| TERMINA: Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir consignas

Depto. Seg. Ind. / Inspector

Recibe consignas de actividades a las cuales
se debe dar seguimiento, revisién del vehiculo
para patrullaje y prueba de que sus
componentes esenciales se encuentran
optimos.

Inspecciona realizando recorridos periédicos

Inspeccionar para establecer el orden en la instalaciéon
Instalacién Depto. Seg. Ind. / Inspector | portuaria, corregir todos aquellos actos que
Portuaria sean de riesgo para el personal, e

instalaciones.

Elaborar informe

Depto. Seg. Ind. / Inspector

Elabora informe transcribiendo todas aquellas
novedades ocurridas durante el turno en el
anexo CODIGO: SGSI-EPQ-A115 Check List
para verificacion diaria de los inspectores,
luego entrega a Secretaria del departamento.

Depto. Seg. Ind. /

Recibir informe .
Secretaria

Recibe, revisa las novedades relevantes
entrega al jefe del Departamento para darse
por enterado y actuar en base a su analisis.

Elaborar oficios Depto. Seg. Ind. / Jefe

Elabora oficios remitiendo correcciones a las
areas encargadas de realizar las mejoras o
reparaciones segun sea el caso.

[ N

Archiva, genera coLia d\g oficios emitidos

Frehivae Depia. Sag. Ind. / adjunta informe de turno pa o] to
documentos Secretaria futJu rewe mesrsLie P {q - ) y
- o EERTURA @
= i A ) Cal
- \ \\\\‘ Ui iAnY
PROCEDIMIENTO: INSPECCION INDUSTRIAL \ \ SFICACTON 7~
. S0\ “‘4 P .
Fecha Validacion Nombre jefe UAPP Feth \S o \ 7’6‘::’,-
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos 7\ [ ame
' |

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

Firma y/Sello,
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

INSPECCION INDUSTRIAL

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA: 10

2024

CcODIGO: MNP-GSI-DSI-05

INICIA: Depto. Seguridad Industrial

INICIA: Depto. Seguridad Industrial

INSPECTOR DEPTO. SEG.
INDUSTRIAL

SECRETARIA DEPTO. SEG.

INDUSTRIAL

JEFE DEPTO. SEG. INDUSTRIAL

( INICIO )

A 4

Recibe consigna

Inspecciona
Instalacion
Portuaria

A\ 4

Elabora informe

Y

Recibe informe

-

Elabora oficio

\/’/

A 4

Archiva
documentos

FINAL
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B

IS GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

7

———
CUargyan e

INSPECCION Y MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS CONTRA INCENDIOS 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-DSI-06

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

FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo Apartado 7.1
Recursos. Apartado 7.2 Competencia Incisos a) al d) Nota incluida.

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

Acuerdo Gubernativo 49-2012 “Reglamento de la Ley de Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres de origen natural o provocado” Articulo 86. Incisos c) y d).

NFPA 10, Extinguidores portatiles
NORMA NFPA 291. Clasificacion de Hidrantes

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 229-2014 Y SUS REFORMAS 33-2016
REGLAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (RSSO)

Articulo 130 (Reformado segun Art.61 del Ac. Gu. 33-2016),

Articulo 130

Articulo 133 (Reformado segun Art.62 del Ac. Gu. 33-2016),

Articulo 135 (Reformado segun Art.63 del Ac. Gu. 33-2016),

Articulo 138 (Reformado segun Art.66 del Ac. Gu. 33-2016),

Articulo 139, 140, 141,

Articulo 261, (Reformado segun Art.105 del Ac. Gu. 33-2016).

OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO (OEA) Controles operacionales para actores de la
cadena logistica que tienen relacién directa con la carga o mercancias DG-IAD/DNO-ADU-
AYR-2

Numeral 6.1 MEDIDAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL 6.1.2

8
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS CONTRA INCENDIOS

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1de 1

[ MES | ANO
FECHA: ™340 [ 2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-06

INICIA: Depto. Seguridad Industrial

TERMINA: Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Planificar
inspecciones

Depto. Seg. Ind. / Jefe

Planifica de acuerdo a POA se reune junto a los
representantes de los grupos de bomberos para
realizar la  programacién mensual de
inspecciones de los Equipos contra Incendios.

02

Realizar
inspecciones

Dpto. Seg. Ind. / Bomberos
portuarios

Realizan inspeccion y mantenimiento a los
equipos Extintores, Detectores de humo,
Gabinetes e Hidrantes verificando todos sus
componentes para determinar su operatividad y
correcto funcionamiento, realizando chequeo en
anexos CODIGO: SGSI-EPQ-158,160, 161, 162.

03

Entregar informes

Dpto. Seg. Ind. / Bomberos

Entrega informes realizando oficios adjuntando
Listas de chequeo de anexos CODIGO: SGSI-
EPQ-158,160, 161, 162 de las inspecciones
realizadas durante el mes, entrega a la
Secretaria del departamento.

04

Recibir y archivar
informes

Depto. Seg. Ind. / Secretaria

Recibe, revisa y sella los oficios con informes
adjuntos de la evidencia de las inspecciones
efectuadas, y archiva para su control.

9

\ f")’g“x ‘-‘AR:A

\ ST
N \ /(‘O/JE?/MURA )

PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE QUIPOS CONTRA INCEN\E\OS 0 ‘\(:1 S

ASESOR‘A‘{A\] =
\ A2

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

(2, | py ANIFICELE
< ARIA
/X | _poRY
A

; <
\atematy-r” /)

Firmay Sello” *\ ||

Fecha Autorizaciéon
11/10/2024

Nombre Gerentel/jefe
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

\‘. \‘ l
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GERENCIA DE SEGURIDAD

INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE

EQUIPOS CONTRA INCENDIOS

INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL
No. DE PASOS: 04 No. DE HOJA: 1de 1

ANO
2024

MES

FECHA: 10

CODIGO: MNP-GSI-DSI-06

INICIA: Depto. Seguridad Industrial

TERMINA: Depto. Seguridad Industrial

JEFE DEPTO. SEG. IND.

BOMBEROS PORTUARIOS SEG. IND.

SECRETARIA DEPTO. SEG. IND.

‘ INICIO )

\ 4
Planifica inspeccién

inspeccion

> / Realiza
/

=/

Recibe y

Entrega informe

archiva
informe

FINAL




<~

0151

CONEL
\)cf-_r_ —-—-—-‘"’"a

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
NORMAS

DEPARTAMENTO DE
——— SEGURIDAD INDUSTRIAL

PLANIFICACION DE PRACTICAS Y FECHA MES | ANO |NO.DE HOJA: 1de 1
EJERCICIOS INDUSTRIALES 10 | 2024 CODIGO: MNP-GSI-DSI-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Acuerdo Gubernativo 49-2012 “Reglamento de la Ley de la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres de origen natural o provocado” Articulo 67 Inciso i)

2. Guia de Respuesta en caso de Emergencia 2020.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014 y sus Reformas 33-2016 Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional (RSSO) 138 (Ref seguin Art.66 del Ac. Gu. 33-2016), 141, 142.

4. Plan de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP) Parte A Numeral 18.

5. ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo Apartado 8.2
Preparacion y respuesta ante emergencias inciso a) al g)

6. OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO (OEA) Controles operacionales para actores de la
cadena logistica que tienen relacién directa con la carga o mercancias DG-IAD/DNO-ADU-AYR-2
Numeral 6.2 EJERCICIOS O SIMULACROS 6.2.1, 6.2.2,6.2.3
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

PLANIFICACION DE PRACTICAS Y

EJERCICIOS INDUSTRIALES

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-07

INICIA: Depto. Seguridad Industrial

LTERMINA: Depto. Seguridad Industrial

2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Planificar practicas

Depto. Seg. Ind. / Jefe

Planifica, elabora el programa de
planificacion en base a POA, presenta a

programacion Integral / Gerente

y ejercicios Gerente de Seguridad Integral para su
revisiéon y autorizacion.

Aprueba el programa planificado, firma de

Aprobar Gerencia de Seguridad | autorizado y regresa al Jefe del departamento

para que informe a los responsables de las
ejecuciones de las actividades.

Comunicar
programacion

Depto. Seg. Ind. / Jefe

Comunica por medio de oficio dirigido a los
responsables de la ejecucién de las practicas
y ejercicios adjunto el programa aprobado
para conocimiento y preparacion de las
actividades segun fecha establecida.

Organizar practicas

y ejercicios de apoyo

Depto. Seg. Ind. / Personal

Organiza, planifica el escenario en anexo

CODIGO: SGSI-EPQ-A109 Registro
planificacion de ejercicios, practicas y
simulaciones, presenta al Jefe Depto.

Seguridad Industrial y Gerente de Seguridad
Integral para su aprobacién y comunicacién a
los involucrados del dia, hora y lugar a
realizarse.

Ejecutar practicas

y ejercicio de apoyo

Depto. Seg. Ind. / Personal

Ejecuta, evalia en campo como se informa y
coordina la emergencia, tiempo de llegada del
personal de rescate y médico, atencién,
delimita areas segun sea el escenario,
reunién para lecciones aprendidas vy criticas,
retorno a puestos de trabajo.




» 0183

3 % No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 2de 2
PLANIFICACION DE PRACTICAS Y MES ANO )
EJERCICIOS INDUSTRIALES FECHA: 10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DSI-07

INICIA: Depto. Seguridad Industrial

TERMINA: Depto. Seguridad Industrial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Documenta elaborando informe de la ejecucion
en anexo CODIGO: SGSI-EPQ-A110 (Registro
Documentar Depto. Seg. Ind. / Personal mfor e final de ejercicios, practicas y
6 R . da aBdve simulaciones), traslada al Jefe del
P yel poy departamento quien verifica y analiza acorde a
FODA vy lecciones aprendidas y traslada a
Secretaria de departamento.
7| Ahvar | Depto.Seq i |AThia resbe iforme de i ecucin de s
documentos Secretaria P yel P y
futuras consultas.
£
\ ‘\\\
O\ [ ERRR R
\ AW =
PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE PRACTICAS Y EJERCICIOS INDUSTRIALES « (& ASESSRIAY. >

Fecha Validacién
07/10/2024

Nombre jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmady. Se \ SORTUARIA_
ol v

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

\ /
Firmay Sello

\
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\

ZANNTY [ ]
¥
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GERENCIA DE SEGURIDAD

PLANIFICACION DE PRACTICAS Y

EJERCICIOS INDUSTRIALES

INTEGRAL
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL
No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1

FECHA: |- MES | ANO

10 | 2024

cODIGO: MNP-GSI-DSI-07

INICIA: Depto. Seguridad Industrial

TERMINA: Depto. Seguridad Industrial

JEFE DEPTO. SEG. INDUSTRIAL.

GERENTE SEG. INTEGRAL

EJECUTOR RESPONSABLE DEPTO. SEG.
INDUSTRIAL

INICIO

Aprueba

programacion

\dal/’_

Planifica practicas y
ejercicios
A 4

Comunica

Organiza practicas y

programacion

A 4

ejercicios

A4

Ejecuta practicas y
ejercicios

A4

Documenta practicas
y ejercicios

\_/—

:

Archiva
documentos

FINAL




PROCEDIMIENTOS

SECCION DE MEDIO
AMBIENTE

* 0185
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE MEDIO AMBIENTE

S

6

PROCEDIMIENTO

cODIGO

Analisis de agua potable y agua residual.

MNP GSI DSI SMA 01

Extraccién de desechos solidos y liquidos.

MNP GSI DSI SMA 02

Fumigacién y control de plagas.

MNP GSI DSI SMA 03

Atencion de derrames en tierra y/o agua.

MNP GSI DSI SMA 04

Practicas y ejercicios ambientales.

MNP GSI DSI SMA 05

Fabricacién de arrecifes artificiales.

MNP GSI DSI SMA 06

Colocacién de pediluvios.

MNP GSI DSI SMA 07
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

NORMAS

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

>

ANALISIS DE AGUA POTABLE Y MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

AGUA RESIDUAL FECHA ™ 0 12024 | CODIGO: MNP-GSI-DS-SMA-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

1.

CONSTITUCION POLITICA DE GUATEMALA, Art. 93, 97, 121 inciso b), 127, 128.
Decreto No. 90-87 “CODIGO DE SALUD", Art. 78, 80, 83, 86, 87, 88, 97,100.

Decreto No. 68-86 “LEY DE PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE’, Art.1, 5, 6, 10, 15 inciso a), b), ¢), e), ), g), j), k).

Acuerdo Gubernativo 113-2009 “REGLAMENTO DE NORMAS SANITARIAS PARA LA
ADMINISTRACION, CONSTRUCCION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE ABASTECIMIENTO DE AGUA PARA CONSUMO HUMANO”, Art.5
inciso a), b), ¢), d), e), f), i), k), ), m), n), p), q), ), 1), u), v), w)., 15.

Acuerdo gubernativo 1148-2009 “MANUAL DE NORMAS SANITARIAS QUE ]
ESTABLECEN LOS PROCESOS DE PURIFICACION Y METODOS DE PURIFICACION
DE AGUA PARA CONSUMO HUMANO" Art.6, 17,18, 21, 24, 25, 26,27.

Acuerdo ministerial SP-M-278-2004. “PROGRAMA NACIONAL DE VIGILANCIA DE LA
CALIDAD DE AGUA DE CONSUMO HUMANO?” Art. 3.

NORMA COGUANOR NGO 29001

Acuerdo Gubernativo 236-2006 “AGUAS DE DESCARGA, AGUAS RESIDUALES,
AGUAS DE REUSO Y LODOS" Art.1, 2, 5, 7, 8, 10, 13, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 23, 38,
39, 41, 42, 43, 44, 45, 49, 50, 55, 56, 57, 60, 62, 63, 64, 66.

Acuerdo Ministerial 105-2008 “MANUAL GENERAL DEL REGLAMENTO DE LAS
DESCARGAS Y REUSO DE AGUAS RESIDUALES Y DISPOSICION DE LODOS”

Norma ISO 14001; 2015 “SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL”, Punto de norma 8.1,
9.1.

Norma y estandar BASC V6:2022, Punto de norma 6 SEGURIDAD DE LA INFORMACION,
6.2 Ciberseguridad y las tecnologias de la informacién, inciso a), b), j).
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PROCEDIMIENTO
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

ANALISIS DE AGUA POTABLE Y AGUA

RESIDUAL

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de 2

MES

ANO | 0piGO: MNP-GSI-DSI-SMA-01

FECHA

10

2024

INICIA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

| TERMINA: GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificar Actividad

Seccion de Medio
ambiente/Jefe de Seccion

Planifica el programa para los andlisis del agua.

Elaborar
requerimiento

Seccion de Medio Ambiente /
Jefe de Seccion

Elabora por medio de un oficio firmado y sellado
con el visto bueno de la jefatura del Departamento
de Seguridad Industrial, se requiere la elaboracion
de la solicitud de compra para ejecutar los analisis
del agua y la remite a la secretaria de la Gerencia
de Seguridad Integral.

Recepcionar
requerimiento

Gerencia de Seguridad
Integral / secretaria

Recepciona la secretaria de la Gerencia de
Seguridad integral eleva el documento remitido
por la secciébn de medio ambiente para la
autorizacion del Gerente de Seguridad Integral
para elaborar la solicitud de compra.

Elaborar solicitud de
compras

Gerencia de Seguridad
Integral/ Encargado de
Compra

Elabora la solicitud de compra para ser firmada de
aprobacion por el Gerente de Seguridad Integral.

Trasladar solicitud

Gerencia de Seguridad
Integral / Encargado de
Compras

Traslada la solicitud aprobada por la Gerencia de
Seguridad Integral al Departamento de Compras.

Coordinar Actividad

Seccién de Medio Ambiente /
Empresa responsable

Coordina Jefe de Seccion con la empresa la fecha
a realizar la recoleccion de muestras de agua en
los puntos establecidos.

Recolectar muestras

Seccion de Medio Ambiente /
Empresa responsable

Recolecta muestras de agua en los puntos
establecidos en el programa generado por la
Seccion de Medio Ambiente para el respectivo
andlisis.

Recepcionar
informe de analisis

Gerencia de Seguridad
Integral / Jefe Seccién Medio
Ambiente

Recepciona el informe con el resultado de los
parametros obtenidos en las muestras de agua
con su respectivo analisis, el cual se traslada a la
Gerencia de Mantenimiento para que realice las
correcciones pertinentes para el cumplimiento y
seguimiento con la legislacién nacional vigente.
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No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
ANALISIS DE I:?(égﬁ)ECXIABLE Y AGUA MES | ANO
FECHA CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-01
10 2024
INICIA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE TERMINA: GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
. . . Elabora un oficio con un resumen de los analisis
9 Ecljzbgeasrull?;%gze Jseigmsoencgi?')y&iﬁi?ﬁﬂ&iﬁé entregados y propuestas de mejora si se requiere y
se entrega a la Gerencia de Seguridad Integral.
10 Archivar Derriatretarrgia?;%greetsa figuggad Archiva la secretaria de Seguridad Industrial el
Documento gral d Informe final del Andlisis de Agua Potable.
Seguridad Industrial
-

. OQTUA“"Q

JEF TURA
) UNY %AD
/;(sESOR A X

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE AGUA POTABLE Y AGUA RESIDUAL \,\ 0

Fi AW
Fecha Validacion Nombre jefe UAPP rmay
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos W
Firma y Sello
Fecha Autorizacion Nombre Gerente
11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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po, el R | GERENCIA DE SEGURIDAD
. \ e e v | INTEGRAL / DEPARTAMENTO
L - DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
- NORMAS .
' SECCION DE MEDIO

— | B , . AMBIENTE

EXTRACCION DE DESECHOS | FEcHa | -MES [ ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1
SOLIDOS Y. LIQUIDOS 10_| 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

NORMATIVO OPERACIONAL DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, Art. 20, 25, 37,39,73,74,75
REGLAMENTO INTERNO PARA REGULAR Y AUTORIZAR EL USO Y APROVECHAMIENTO DEL
ESPACIO PORTUARIO, MARITIMO Y TERRESTRE DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL; ASIi
COMO LA PRESENTACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS BAJO EL REGIMEN DE
GESTION DIRECTA, Art. 20, inciso 14, Art. 17, inciso 13.

REGLAMENTO DEL PLIEGO TARIFARIO DE SERVICIOS PORTUARIOS DE PUERTO QUETZAL, Art.
33.

Norma ISO 14001:2015, “SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL", Punto de norma 8.1, 9.1.

Norma ISO 28000:2007, “GESTION DE LA SEGURIDAD PARA LA CADENA DE SUMINISTRO", Punto
de norma 8.1, 9.1.

Norma ISO 45001 2018, “SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO", Punto
de norma 8.1, 9.1. ,

Normay esténdar BASC V6:2022, Punto de norma 5.1 GENERALIDADES, inciso c)

Norma OEA, "OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO?”, Punto de Norma 5.9,591,592y593
Decreto No. 68-86, PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE, Art. 1, 5, 10, 11, 12.

. Decreto Numero 90-97, CODIGO DE SALUD, Art. 103. )
. Acuerdo Gubernativo 111-2005, POLITICA NACIONAL PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS

RESIDUOS Y DESECHOS SOLIDOS

. Acuerdo Gubernativo 164-2021, REGLAMENTO PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS Y

DESECHOS SOLIDOS COMUNES, Art. 1, 12.

. CODIGO DE CONDUCTA AMBIENTAL PARA LA GESTION PORTUARIA CENTROAMERICANA (libro

verde), inciso 4. AREAS DE ACCION Y RESPONSABILIDAD.

. Acuerdo Gubernativo 184-2023, REFORMAS AL ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 164-2021, DE

FECHA NUEVE DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTIUNO, REGLAMENTO PARA LA GESTION INTEGRAL
DE LOS RESIDUOS Y DESECHOS SOLIOS COMUNES.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO
AMBIENTE

EXTRACCION DE DESECHOS
SOLIDOS Y LIQUIDOS

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO | ~511GO: MNP-GSI-DSI-SMA-02

FECHA

10

2024

INICIA: EMPRESA RECOLECTORA

| TERMINA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Empresa Recolectora de |Entrega la solicitud de Extraccion de
1| Emlrega Saliciiud desechos Desechos Sélidos y Liquidos.

Recepcionar
solicitud

Departamento de
Seguridad Industrial
/secretaria

Recepciona la solicitud del interesado vy
traslada al jefe de la Seccion de Medio
Ambiente.

3 | Autorizar solicitud

Seccion de Medio
Ambiente/jefe de Seccidn

Autoriza la solicitud lo analiza firma y sella y
se informa al supervisor.

Supervisa la verificacion de la extraccion de
desechos.

Solidos: Extraccion diaria.

4 Supervisar Seccién de Medio Ambiente | Liquidos: Cuando el buque solicite la
Actividad / Supervisor extraccion.
Realiza el reporte de la extraccion de
Desechos llenando el chek-list (SGSI-EPQ-
A115).
. Empresa Recolectora / Jefe Recepciona i_n_forme d_e empresa recolectora,
5 Recepcionar de Seccibn de Medio donde especifica cantidades y fechas que se
Informe realizaron las extracciones, para verificacion
' P

Ambiente

y comparacion.

6 | Elaborar reporte

Seccion de Medio
Ambiente/ jefe de Seccion

Elabora el reporte de la extraccion de
Desechos haciendo comparacién con lo
reportado por el supervisor y lo reportado por
la empresa recdlectora.

Archivar
Documento

Departamento Seguridad
Industrial/ secretaria

(3N

Archiva el déc\tzumer\i‘tp(s ARE gtaria de
. ) »
Seguridad Ind;fs (Ial Q? P \‘)\)

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO DE
NORMAS SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

e
SUargyain &

FUMIGACION Y CONTROL DE FECHA MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1

PLAGAS 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 377-90 y sus reformas Acuerdo Gubernativo 4-94 “REGLAMENTO SOBRE
REGISTRO, COMERCIALIZACION, USO Y CONTROL DE PLAGUICIDAS AGRICOLAS Y
SUSTANCIAS AFINES”, Art. 1, 14, 86, 88, 89, 93, 97, 98, 100, 101, 102, 103, 104, 107, 108, 109,
117, 118, 120, 122, 123, 124, 125, 127, 128, 133, 134, 135, 136, 138.

2. NORMAS COGUANOR 44044, 44046 1a. Revision.

3. NORMATIVO OPERACIONAL DE PUERTO QUETZAL, Art. 75
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PROCEDIMIENTO

R

~— " -
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GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MED)O 020
AMBIENTE =

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1 de 1

FUMIGACION Y CONTROL DE

MES

ANG) CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-03

PLAGAS FECHA

2024

INICIA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE | TERMINA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Planificar Seccién de Medio Ambiente | Planifica la programacion de las actividades a

programacion / Jefe de Seccion

ejecutar, en base a un cronograma anual.

Informar

programacion / Jefe de Seccion

Seccién de Medio Ambiente

Informa a las Gerencias de Area y Unidades
Asesoras por medio de un oficio o llamada
telefénica de las fechas y horarios en las que
se realizaran las fumigaciones.

Ejecutar trabajos / Supervisor

Seccioén de Medio Ambiente

Ejecuta la actividad de fumigaciéon segun la
programacion tomando en cuenta todas las
medidas preventivas de seguridad industrial y
medio ambiente que correspondan.

Elaborar Informe .
/ Supervisor

Seccion de Medio Ambiente

Elabora un informe de la actividad realizada
por escrito, donde se informa el desarrollo de
la actividad, indicando si hubo o no
contratiempos y presentando evidencias
(fotografias u otros) de lo actuado a la jefatura
de la Seccion de Medio Ambiente.

Recepcionar

Seccion de Medio Ambiente

Recepciona el informe de las actividades
ejecutadas segun la programacion indicando
el avance de las actividades programadas, y

Infompe / Jeie e Secoiin lo eleva al jefe del Departamento de
Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
Archivar Departamento Seguridad |Archiva el documento la secretaria de
Documento Industrial/secretaria Seguridad Industrial.

PROCEDIMIENTO:

FUMIGACION Y CONTROL DE PLAGAS

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos LW

Firma y Sello e

\ /

Fecha Autorizacion Nombre Gerente

11/10/2024

Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

FirmaySelI%{ \ff1=C s,

Qi
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o GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
E SEGURIDAD INDUSTRIAL
NORMAS 2
e SECCION DE MEDIO AMBIENTE
ATENCION DE DERRAMESEN [ .., [ MES [ ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
TIERRA Y/O AGUA 10 [ 2024 | CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Acuerdo Ministerial 204-2019 “EMITIR, LISTADO TAXATIVO DE PROYECTOS, OBRAS,
INDUSTRIAS O ACTIVIDADES” Art. 1 (SECTOR 11. SANEAMIENTO; SUBSECTOR B.
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS Y DESECHOS PELIGROSOS), inciso 4.

Decreto No. 109-97 “LEY DE COMERCIALIZACION DE HIDROCARBUROS”, Art. 39 inciso
k), 41 inciso u).

. Acuerdo Gubernativo 194-2018 “REGLAMENTO PARA LA GESTION INTEGRAL DE
BIFENILOS POLICLORADOS (PCB) Y EQUIPOS QUE LO CONTIENEN?”, Art. 30, 40, 41.

. Acuerdo Gubernativo 377-90 “REGLAMENTO SOBRE REGISTRO, COMERCIALIZACION,
USO Y CONTROL DE PLAGUICIDAS AGRICOLAS Y SUSTANCIAS AFINES", Art. 95.

NORMATIVO OPERACIONAL DE PUERTO QUETZAL, Art. 20, 25, 37 inciso a) punto 2,
inciso b) punto 5y 8, 74, 77, 80 inciso b) punto 2.

Norma ISO 14001; 2015 “SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL”, Punto de norma 8.1, 9.1.
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comnEL
Dy,

7

Urgugun &>

PROCEDIMIENTO

DE SEGURIDAD

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO

INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

ATENCION DE DERRAMES EN
TIERRA Y/O AGUA

No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 01 de 02
FECHA M1%S ‘;‘(;“22 CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-04

INICIA: INFORMANTE

TERMINA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

RESPONSABLE

1 Avisar derrame

Informante

Avisa informante del derrame, la Gerencia de
Seguridad  Integral, Departamento  de
Seguridad Industrial, la Seccion de Medio
Ambiente, OPIP, Torre de control,
Departamento de Mantenimiento, y
Departamento de Proteccion, procederan de
inmediato a poner en accién el plan de
contingencia con el equipo antiderrames para
minimizar riesgos en tierra o agua.

2 | Atender derrame

Seccion de Medio Ambiente

/ Jefe de Seccidén

Atiende y toma el control del derrame
involucrando a quienes interactian y personal
necesario para controlar el derrame.

Agua: Se verifica el area y constatar que tipo
de producto o mercaderia se derramo,
determinar si fue un derrame accidental o
intencional, se informa a las autoridades que
corresponda y se informa a la empresa
prestadora de servicio de contencién vy
recoleccién de derrames.

Tierra: Se verifica el area y constatar que tipo
de producto que se derramd, determinar si fue
un derrame accidental o intencional, se informa
a las autoridades que corresponda y se
procede a realizar una contencién temporal del
derrame para que la empresa que presta
servicio de contencidbn y recoleccién de
derrames.

Dependiendo de la magnitud del incidente, se
recaba evidencia de lo actuado (fotografias y
otros).
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ATENCION DE DERRAMES EN
TIERRA Y/O AGUA FECHA

No. DE PASOS: 6 NO. DE HOJA: 2 de 2

MES | ANO

CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-04

10 | 2024

INICIA: INFORMANTE

| TERMINA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3 | Elaborar Informe

Seccién Medio Ambiente /
Supervisor

Elabora una evaluacién e investigacion de
dafos al medio ambiente, tanto como las
causas y responsable del derrame. Elaborando
un informe pormenorizado detallando lo
sucedido y lo traslada a la Jefatura de la
Seccién de Medio Ambiente.

4 | Seguir acciones

Seccion Medio Ambiente /
Jefe Seccion de Medio
Ambiente

Sigue las acciones de disposicion final de los
productos derramados y dirige un informe al
Jefe del Departamento de Seguridad Industrial
para su conocimiento y efecto.

Recepciona informe para ser analizado por jefe
del departamento para verificar el

Recepcionar Seccion Medio Ambiente / . .
5 ; cumplimiento de todas las acciones
Informe secretaria . . . .
obligatorias a seguir en caso de un incidente, y
entrega a secretaria.
Archivar Departamento Seguridad . -
. Documento Industrial / secretaria Arealya deeumentacidn,

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DERRAMES EN TIERRA Y/O AGUA

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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e, GERENCIA DE SEGURIDAD
. INTEGRAL / DEPARTAMENTO
ID GRAL
NORMAS DE SEGURIDAD INTE
S SECCION DE MEDIO AMBIENTE
PRACTICAS Y EJERCICIOS FECHA |-MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1
AMBIENTALES 10 | 2024 [CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Norma ISO 14001;2015, “SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL”, punto de norma 8.2
Preparacién y Respuesta de Emergencia.

Norma ISO 45001; 2018, “SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO", punto de norma 8.2
Preparacion y Respuesta de Emergencia.

Decreto Legislativo 109-96, “LEY DE LA COORDINADORA NACIONAL PARA LA
REDUCCION DE DESASTRES DE ORIGEN NATURAL O PROVOCADO”, Art. 3, incisos a)
alaf).

. Acuerdo Gubernativo 443-2000, “REGLAMENTO DE LA LEY DE LA COORDINADORA
NACIONAL PARA LA REDUCCION DE DESASTES DE ORIGEN NATURAL O
PROVOCADO" y sus reformas Acuerdo Gubernativo 49-2012, Art. 1, 28, 67 inciso i).

. Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas Acuerdo Gubernativo 33-2016
‘REGLAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL", Art. 138, 141, 142.

PLAN DE PROTECCION DE BUQUES E INSTALACIONES PORTUARIAS -PBIP-, Parte
A, numeral 18.
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CECONEL 4,
N iy Unp,

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

3

SUargpaLn S

No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 1 de 2

PRACTICAS Y EJERCICIOS 8
AMBIENTALES FECHA ”'1%3 ’2‘5"23 CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-05

INICIA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE | TERMINA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elabora la Planificacion y programacién de
Elaborar practicas o ejercicios con enfoque ambiental,
1 Planificacién de Seccion de Medio tomando en cuenta practicas de seguridad y
Practicas y Ambiente/ Jefe de Seccion |salud en el trabajo y traslada a Jefatura del
Ejercicios Departamento de Seguridad Industrial y

Medio Ambiente.

Departamento de Recepciona Planificacion de Practicas y

Recepcion de Seguridad Industrial y A

2| Planificacién Medio Ambiente / Ejercicios y traslada a Jefatura de
. Departamento para su posterior aprobacion.
Secretaria
Departamento de Aprueba la planificacion y programacion de
3 Aprobacion de Seguridad Industrial y las Practicas y Ejercicios ambientales a
Planificacion Medio Ambiente / Jefe de |desarrollarse, tomando nota de los insumos a
Departamento necesitar para su posterior adquisicion.

Departamento de
Seguridad Industrial y Adquiere los recursos necesarios para que

4 | Adquirir insumos Medio Ambiente / Jefe de |dichos eventos se realicen.

Departamento
Ejecutar la Seccion de Medio Ambiente Ejecp_ta Ie_1§ praolicas o ejercicios acordg 2k
5 . . planificacién en coordinacion con las areas
practica / Ejecutor Responsable

involucradas.

Elabora informe pormenorizado de la
actividad de las practicas o ejercicios

6 | Elaborar informe Seccion de Medio Ambiente | industriales y ambientales dejando evidencia

/ Jefe de la Seccion de la actividad. (Fotografia) y lo remite a la
Jefatura del Departamento de Seguridad
Industrial.

Recepciona la jefatura el Departamento de

Recepcionar Seccion de Medio Ambiente | Seguridad Industrial y Medio Ambiente los
informe / Jefe de Seccion informes de las practicas o ejercicios para su

conocimiento y efectos procedentes.
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No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 2 de 2
PRACTICAS Y EJERCICIOS MES | ANO
AMBIENTALES FECHA 170 5024 CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-05
INICIA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE TERMINA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Archivar Departamento Seguridad |Archiva el documento la secretaria de
8 Documento Industrial y Medio Seguridad Industrial.
Ambiente / Secretaria

\
N\ N\
PROCEDIMIENTO: PRACTICAS Y EJERCICIOS AMBIENTALES N
F. \J / /
Fecha Validacion Nombre jefe UAPP p—— si& (\' K. Sud
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ /4 / / / 'y
- 5 SN AT
Fecha Autorizacion Nombre Gerente Firma y Sellg/ L "/’ S

11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo \ v/ L A\

fl
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

FABRICACION DE ARRECIFES
ARTIFICIALES

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 1235 “Ley Reglamento de Piscicultura y la Pesca”, Art. 12 inciso a).

2. Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion Y Mejoramiento del Medio Ambiente”, Art. 1, 4,

8, 12, inciso a) y b).

3. Decreto No. 4-89 “Ley de Areas Protegidas’, Art. 7, 15.
4. Acuerdo Gubernativo No. 759-90 “Reglamento de la Ley Reguladora de las Areas de

Reservas Territoriales del Estado de Guatemala’, Art. 1, 15.

5. Acuerdo Gubernativo 137 — 2016 “Reglamento de Evaluacién, Control y Seguimiento

Ambiental” Art. 8.




te ]
) 0 v

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INTEGRAL

SECCION DE MEDIO
AMBIENTE

FABRICACION DE No. DE PASOS: 8 No. DE HOJA: 1 de 1
ARRECIFES MES | ANO _
ARTIEICIALES FECHA —— >034— CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-06

INICIA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

| TERMINA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Programar Seccion de Medio Ambiente Pr°9"a".‘? el trapajo mensu_a_l pera la
1 fahricacite [ Jofe de Saceidn fabricacion de arrecifes y con oficio firmado y
sellado lo remite al supervisor.
L ; : Prepara todos los materiales necesarios para
2 Prepgrar Seccion de Med'.o Ambiente la fabricacién de los arrecifes (cemento,
materiales / Supervisor gt :
arena, piedrin, agua y el molde de arrecife).
3 Ejecutar Seccion de Medio Ambiente | Ejecuta sus instrucciones a encargados para
programa / Supervisor la fabricacion de los arrecifes.
4 Almacenar Seccién de Medio Ambiente | Alimacenan la forma y el lugar de cada
arrecifes / Supervisor arrecife.
. ., . : Dispone la ubicacién de los arrecifes,
5 Dlspo_ner Seccion de Medl'o Ambiente indicando a la embarcacién encargada la
arrecifes / Supervisor :
forma en que se debe colocar cada arrecife.
oy . . Elabora el informe pormenorizado de lo
6 | Elaborar informe Seccion de Medio Ambiente ejecutado en la fabricaciéon, almacenamiento

/ Jefe de Seccidén

y deposicion de los arrecifes.

Seccion de Medio Ambiente

Remite el informe pormenorizado al Gerente

7 Remitir informe T Jofe dis Secrifn de Seguridad Integral para su conocimiento y
efectos procedenteé
8 Archivar Departamento Seguridad |Archiva el documento a\| secretaria de
Documento Industrial / Secretaria Seguridad Industrisz\aras « ﬁ/ :
78 N
IPZS
S \\-: /Qf‘g\ “‘ﬁ* \x‘:’;
\ 9 (BT e

PROCEDIMIENTO:

FABRICACION DE ARRECIFES ARTIFICIALES

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre jefe UAPP
Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

I\ Y4 N‘ﬂ\\/ A

Fecha Autorizacion

11/10/2024

Nombre Gerente
Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo

16
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NORMAS

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

COLOCACION DE PEDILUVIOS | FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 7-2020 “LEY PARA LA PROTECCION PARA EL CULTIVO DEL PLATANO
Y EL BANANO EN LA REPUBLICA DE GUATEMALA’", Art. 4 inciso a) literal 1., 6 inciso

C).

2. Acuerdo Gubernativo 157-2020 “REGLAMENTO PARA LA PROTECCION PARA EL
CULTIVO DEL PLATANO Y EL BANANO EN LA REPUBLICA DE GUATEMALA’, Art. 3




» 0213

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL / DEPARTAMENTO
PRQCED]M'ENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
SECCION DE MEDIO AMBIENTE
COLOCACION DE No. DEnI:lExgos:ASNO : NO. DE HOJA: 1 de 1
PEDILUVIOS FECHA: 10 2024 CODIGO: MNP-GSI-DSI-SMA-07
INICIA: seccioN DE MEDIO AMBIENTE | TERMINA: SECCION DE MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Traslada al momento de visualizar el atraque de un
buque en cualquiera de los cuatro atracaderos y
Seccion de Medio Ambiente / | auxiliar | del muelle comercial, muelle pontén en
Inspector Seguridad. Terminal de cruceros en Marina Pez Vela, procede
a trasladarse al hangar de la GSI| para cargar
pediluvio en el vehiculo designado para patrullaje.

01 | Trasladar Pediluvio

Coloca el pediluvio en el vehiculo y procede a
trasladarse al atracadero donde se llevo a cabo el
atraque del buque, procede a colocar pediluvio al
pie de la escalinata de buque, colocando ademas un
cono para delimitar la zona de pediluvio.

Seccioén de Medio Ambiente /

02 | Colocar Pediluvio Inspector Seguridad.

G Aplica el desinfectante tipo Amonio Cuaternario

(Intercept) en cada uno de los pediluvios disponibles
o dispuestos en el muelle comercial

Seccion de Medio Ambiente /

Aplicar producto Inspector Seguridad.

Recolecta el pediluvio y guarda en el vehiculo
utilizado para patrullaje, al momento de visualizar un
Recolectar Seccion de Medio Ambiente / |zarpe de un buque en cualquiera de los cuatro
Pediluvio Inspector Seguridad. atracaderos y auxiliar | del muelle comercial, muelle
pontén en Terminal de Cruceros en Marina Pez
Vela,

04

. . . Informa al finalizar su turno por medio de informe
Seccién de Medio Ambiente / . T P . i o
escrito el cumplimiento de colocacién de pediluvio,

05 | Informar actividad Inspector Sequridad
P 9 ’ check-list, SGSI-EPQ-A115.

"
\;
PROCEDIMIENTO: COLOCACION DE PEDILUVIOS »
Fecha Validacién Nombre jefe UAPP Finfg.
07/10/2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Firma y’Sello
Fecha Autorizacion Nombre Gerente N
11/10/2024 Ing. Wendy Eunice Quinto Castillo
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ANEXOS



I

0

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

(s Ko

-

ANEXO CcODIGO
Formulario de solicitud para la obtencién de calcomania de ingreso FORCALUS-EPQ-
vehicular al Depésito Aduanero Temporal de Empresa Portuaria Quetzal GSISCA
Permiso de trabajos en altura FR-GSI-DSI-01
Andlisis de trabajo seguro en altura (ATS) FR-GSI-DSI-02
Listado de asistencia para capacitacion de trabajos en altura FR-GSI-DSI-03

Informe de investigacion de accidentes / incidentes

SGSI GSI EPQ A20

Registro de programa de simulaciones y practicas

SGSI GSIS EPQ A108

Registro planificacién de ejercicios, practicas y simulaciones

SGSI GSI EPQ A109

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

SGSI GSI EPQ A110

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

SGSI GSI EPQ A114

Check list para verificacion diaria de los inspectores

SGSI GSI EPQ A115

Recepcién de desechos sélidos

SGSI GSO EPQ A145

Condiciones de vehiculos de transporte pesado Empresa Portuaria
Quetzal

SGSI GSIEPQ A146.2

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de empleado
portuario

SGSI GSI EPQ A147

Compromiso de uso del carné de identificacion personal para usuario
permanente

SGSI GSI EPQ A148

Compromiso de uso del carné de identificacién personal para usuario
temporal

SGSI GSI EPQ A149

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de piloto

SGSI GSI EPQ A150

Compromiso de uso del carné de identificacion personal de estibador

SGSI GSI EPQ A151

Compromiso de uso de la calcomania de identificacién para vehiculo

SGSI GSI EPQ A152

Compromiso de uso de la calcomania de identificacion para motocicleta

SGSI GSI EPQ A153

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

SGSI GSI EPQ A154

Condiciones de extintores de la Empresa Portuaria Quetzal

SGSI GSI EPQ A158

Condiciones de hidrantes de la Empresa Portuaria Quetzal

SGSI GSI EPQ A160

Condiciones de detectores de humo de la Empresa Portuaria Quetzal

SGSI GSI EPQ A161

Condiciones de gabinetes de la Empresa Portuaria Quetzal

SGSI GS| EPQ A162

Permiso e instructivo para trabajos en espacios confinados

SGSI GSI EPQ A163

Check lista para verificacion de rutas de evacuacion y seguridad
industrial

SGSI GSI EPQ A164

Check List para verificacion de condiciones de personal, maquinaria y
herramientas de Asociados de Negocios

SGSI GSI EPQ A167

Control de ingreso de contenedores llenos al Depdsito Aduanero

SGSI DP EPQ ICLLDAT

Temporal 03

Control de egreso de contenedores llenos al Dep6sito Aduanero SGSI DP EPQ ECLLDAT
Temporal 05

Inspeccion fisica supervision y entrega de provisiones al bugue SGSI DP EPQ ISEPB 037
Apengilce No. 1 Formulario de solicitud para emision de carné de GSI MIEIOA
usuario permanente

Apéndice No. 2 Formulario de solicitud para emisién de carné de GSI MIEI02

estibador

Apeéndice No. 3 Formulario de solicitud para emisién de carné de pilotos

SCAGSIEPQ PIL

.
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SISTENVIA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA OBTENCION DE CALCOMANIA DE

INGRESO VEHICULAR AL DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL DE EMPRESAV

PORTUARIA QUETZAL. FORCAL-EPQ-GSISCA

Instrucciones: Complete los espacios en blanco en letra de ‘molde y “clara a efecto de que'
la informacion solicitada sea recaudada efectivamente, en las casillas puede marcar con
una “ X 13

DATOS GENERALES

Nombres y Apellidos:

Edad: Tel: DPI:

Direccion: Cddigo Empleado:

Correo electronico:

No. De Licencia de Conducir: Clase: ABC 6 M

Fecha de Vencimiento de Licencia de conducir:

DATOS LABORALES

Gerencia, || Unidad, [ | Division.|__| Departamento, | | Seccion: | _
Especifique:

Puesto: No. Afiliacién IGSS o Seguro Medico
Tiempo de laborar en la empresa:

Nombre del Gerente: Tel:

Nombre del Jefe Inmediato: Tel:

DATOS DEL VEHICULO

Tipo de Vehiculo: Marca Color:

Placas: Modelo:

Conductor Responsable:

Cuenta con seguro: SI || NO || Péliza No.

Agente:

Segun Acuerdo Gubernativo No. I-0017 sobre seguros

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Area donde labora en el interior del Depésito Aduanero Temporal:

Cantidad de veces que ingresa/egresa al Recinto Portuario durante la jornada laboral:

Cuenta con calcomania SI [ ] NO [ | Numero:




<cEnTiIsIcASO
SUTEISRRS

Tiempo de tenerla: Vehiculos registrados:

Padece de alguna enfermedad: SI [ | NO

Especifique:

Con mi firma certifico que la informacion que se antecede esta completa, exacta y
es fidedigna y se puede verificar en el momento preciso de su requerimiento.

Solicitante Gerente de Area

f.

Gerente de Seguridad Integral
Empresa Portuaria Quetzal

Marque con una “X”




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA OBTENCION DE CALCOMANIA DE
INGRESO VEHICULAR AL DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL DE EMPRESA
PORTUARIA QUETZAL.

| _FORCALUS-EPQ-GSISCA |

No. Carné Fecha

Instrucciones: Complete los espacios en blanco en letra de molde y clara a efecto
de que la informacién solicitada sea recaudada efectivamente, en las casillas
puede marcar con una “ X “ .

DATOS GENERALES

Nombres y Apellidos:

Edad: Tel: DPI:

Direccién: Cédigo Empleado:

Correo electrénico:

No. De Licencia de Conducir: Clase: ABC 6 M

Fecha de Vencimiento de Licencia de conducir:

DATOS LABORALES

Empresa donde labora: Tel: Empresa

Puesto: No. Afiliacién IGSS o Seguro Medico

Tiempo de laborar en la empresa:

Nombre del Gerente: Tel:

Nombre del Jefe Inmediato: Tel:

DATOS DEL VEHICULO

Tipo de Vehiculo: Marca Color:
Placas: Modelo:

Conductor Responsable:

Cuentaconseguro: SI | NO || Péliza No.

Agente:

Segtin Acuerdo Gubernativo No. I-0017 sobre seguros

MOTIVO DE LA SOLICITUD:

Area donde labora en el interior del Recinto Portuario:

Cantidad de veces que ingresal/egresa al Recinto Portuario durante la jornada laboral:

=g

Cuenta con calcomania SI {_| NO ||  Numero:

<zl

Tiempo de tenerla Vehiculos registrados:

Oficina de Control de Ac;c‘eéb
Atencion & Servicio




Padece de alguna enfermedad: Sl

Especifique:

Con mi firma certifico que la informacion que se antecede esta completa, exacta y es
fidedigna y se puede verificar en el momento preciso de su requerimiento.

REGULACIONES Y DISPOSICIONES DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Yo

De generales y demas datos consignados, acepto las presentes regulaciones y descripciones de
empresa portuaria quetzal.

Permanecer dentro del Depésito Aduanero Temporal —DAT, portando a la altura del pecho el carné
de identificacion extendido por la Oficina de Control de Acceso.

El carné y calcomania vehicular es de identificacion es de uso personal e intransferible.
Elingreso al Deposito Aduanero Temporal -DAT se realiza por su propia cuenta y riesgo.
Ser objeto de Inspeccion por parte del Personal de Seguridad Portuaria.

No ingresar al Deposito Aduanero Temporal — DAT, bajo efecto de licor o sustancias
psicotropicas,

No ingresar armas de fuego o punzo cortantes.

No ingresar en areas de operaciones, patios, bodegas y zonas designadas restringidas que no
tenga autorizacion.

Presentar declaracion por escrito de los bienes que ingresa/egresa al Deposito Aduanero
Temporal.

Debera conducir a una velocidad maxima de 20 kildmetros por hora.

Respetar las sefiales de transito y utilizar los parqueos establecidos por Empresa Portuaria
Quetzal.

Se Prohibe parquearse en la plataforma del muelle y bodegas.

Retornar el carné de Identificacion a la Oficina de Control de Acceso, cuando finalice la relacién
laboral.

Uso Obligatoria del Equipo de Proteccion.

En caso de pérdida del carne vigente o vencido, debera realizar el pago correspondiente, con su
respectiva denuncia.

f. f.
Solicitante Representante Legal (firmay sello)

" Oficina de Control de Acceso

Atencion & Servicio




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

Nota: El incumplimiento de las regulaciones o disposiciones arriba citadas, dictadas por
Autoridades de Empresa Portuaria Quetzal, podra dar lugar a que se retire a la Persona y denegar
el ingreso al Depésito Aduanero Temporal DAT, o en su defecto ponerlo a disposicion de la
Autoridad competente. Empresa Portuaria Quetzal no se responsabiliza por algtin tipo de accidente
que ocurra a las personas dentro del Depdsito Aduanero Temporal se reserva el derecho a
REGOGER, INVALIDAR O ANULAR el carné de identificacion personal y vehicular para ingresar
al DAT.

La empresa solicitante debera entregar el carné personal y vehicular a la mayor brevedad posible
a la Oficina de Control de Acceso cuando ya no sea utilizado u otra causa.

Sus datos son exclusivos para la seguridad de la institucion y de sus usuarios, en ningin momento seran utilizados
contraviniendo los intereses de los particulares, tnicamente estin sujetos al érgano estatal de investigacion de
conformidad con la ley.

GERENTE DE SEGURIDAD INTEGRAL
Empresa Portuaria Quetzal

Oficina de Control de Acceso

Atencion & Servicio




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

o

I\
i~
Qo

M

<ceEnTicicADO
SUA-CIV00S

PERMISO DE TRABAJOS EN ALTURA

FECHA DE EXPEDICION (dd-mm-aa):
VALIDO HASTA (dd-mm-aa):
ALTURA APROXIMADA DE TRABAJO:

EMPRESA QUE REALIZA EL TRABAJO:

PROYECTO - AREA:

I&Sdigo: FR-GSI-DSI-01

HORA INICIO TAREA:

HORA TERMINACION TAREA:

NOMBRES Y APELLIDOS DE LAS PERSONAS QUE EJECUTARAN EL TRABAJO

1.

Se encuentra el area correctamente sefializada?

2. Usan los Elementos de Proteccion Personal necesarios
(Casco, barbiquejo, botas con punta de acero, lentes de

proteccién, mascarillas, arnés cuerpo completo, guantes)?
3.

Existe doble cuerda de seguridad en los arnés?

o escalera?

4. El amés y las cuerdas se encuentran en perfecto estado.
(Quemadas, rotas)?

5. El punto de anclaje y/o linea de vida son idependientes del andamio

6. Los mosquetones se encuentran en perfecto estado (Oxidados o

N° NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA TRABAJADOR | N° NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA TRABAJADOR

1 5

2 6

3 7

4 8

S| g NO Nombre del Vigia
VIGIA Numero de Telefono
N.A Firma del Vigia

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR:
ESTADO DE SALUD 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Esta en condiciones 6ptimas de salud para 5 Mo St doj| s . No St No Si_ No Si__No Si_ No Si__No

realizar el trabajo? (] (]| | ] ] || B [==] =)
2. Actualmente toma medicamentos que causen

stefio; lsmpl anEpAIBE? (] ()| e v | (e | | ] | | e || e s || () =) | | =l
3. Sufre de epilepsia, mareos o vértigo? [2ess] ] [_”:] () l:l |:] |: [:] |:] :I |:] l:] I:] :l |:]
4. Wiedio 2 kas dluras (RovoOlciaN? )| =) | = | == | | = | | = = || = = | | = =
5. Ha recibido capacitacion en trabajo de alturas? [ | o 1 = | | =E | | = = | | == || = = || = =
6. Actualmente se encuentra afiliado a seguridad

Actuzln [ || | | | || | || || = | e EE
7. Otros? Cual?
GENERALIDADES

Si No
Si No

EEE
[

[ )

Pagina 1

partir de 3 mts). rotos)?
ANDAMIOS ESCALERAS

Si No Si No
1. Escaleras de acceso libre? [:l I:] 1. tiene la longitud necesaria para la labor? :] [:]
2. Plataforma de trabajo esta completa? [ [E=] 2. Se encuentra asegurada en su parle superior e infgerior? =) [=5]
3. Los tablones a usar estan en buen estado y bien
amarrados? :I D 3. Tiene sus bases antideslizantes en buen estado? () =)
4. El andamio esta nivelado? = 4. Los travesarios se encuentran limpios y en buen estado? == )
5. El andamio se encuentra amarrado a la estructura? [: |: 5. La escalera se extiende un metro de su area de trabajo? :l :]
6. Las crucetas se encuentran completas y bien aseguradas? :”:] 6. Hay cerca equipos electricos que impidan su uso? == =]
7. Tiene las zapatas? (si aplica) [ =] 7. El equipo de trabajo a usar es el correcto? (herramienta liviana) ==
8. Tiene bloqueadas las ruedas (si aplica) I:”:]




M.
1 2 3 4 5 6 7 8

ARNES Si Mo s No Si No Si No si Nofl S No Si No Si No
1. Cinta Principal: Se encuetran libres de desgastes, cortes, == =) | 11 1T 1 1| =]
rasgaduras, bordes raidos o deshilachados. D [ ] D I I l:l I I L I
2. Cinta de pecho: Se encuetran libres de desgastes, cortes, [ | e e | 1|1 1| =] fi (|1 1] =5
rasgaduras, bordes raidos o deshilachados.
3. Cinta de espalda: Se encuetran libres de desgastes, cortes, === 1| | L 1 || 1] I i 1 )| ] =]
rasgaduras, bordes raidos o deshilachados.
4. Cinta de piernas: Se encuetran libres de desgastes, cortes, Ol i | 2 ] [ 1)L =
rasgaduras, bordes raidos o deshilachados. (S [ | e (e
5. Herrajes: Estan las hebillas , argollas en D u otros
componentes metalicos en buenas condiciones, bordes [ | e | ] || L 1] I I [ )| [ [
afilados, corrosion.
6. Ganchos y mosquetones: Funcionan con facilidad y no = E | 1 | 1 (| L ] 5] [ ] = (=]
estan doblados y quedan en posicion cerrada.
7. Costuras: Se encuentran estas libres de cortes y en buen [ il = =) — 1 11 I [ 1 (] [ | [E8]
estado.
8. Remaches: Se encuentran en buen estado y firmes e [ 1| 1| C 1| ] (] [ 1] 1L | [ [ C ] 2]
inamovibles.
9. Ojales: Se encuentran en buen estado, libres de corrosién, B[N 1 (] [ ]| 1) ] =] 11 Jf| L 1| ] 5]
abolladuras o bordes afilados.
10. Anillos D: Se encuentra esta libre de grietas, cortes o == ) I:! [ ] I: 11 JI1H ] |:| [ ] |:]
deformaciones. D i iy I
11. Linea de vida: Se encuentra libre de nudos, en buen [ 1| T | 1 || I 1| L ] ] 11 | [ 1| [ | =]
estado, libre de fibras rotas.

[ 1) | I 1)) € )| )| [ 1] I Iif [ 1| | ] [
12. Amortiguador de Impacto: Se encuentra en buen estado.

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

AUTORIZA (INSPECTOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL)

NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
FIRMA FIRMA

Pagina 2
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

ANALISIS DE TRABAJO SEGURO EN ALTURA (ATS)

Cédigo: FR-GSI-DSI-02

CONTRATISTA O EMPLEADOR:

PROYECTO O AREA:

INFORMACION GENERAL

FECHA:

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

PERSONAL ASIGNADO:

NOMBRE DEL SUPERVISOR O
ENCARGADO DEL TRABAJO:

NUMERO DE TELEFONO DEL
SUPERVISOR O ENCARGADO:

RIESGOS ASOCIADOS

NO. ETAPAS DE TRABAJO

RIESGO

MEDIDAS DE CONTROL

(1) (2)

(3)

(4)

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZA EL ANALISIS:




LS

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

LISTADO DE ASISTENCIA PARA CAPACITACION DE TRABAJOS EN ALTURA

Cdédigo: FR-GSI-DSI-03

FECHA:

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

NOMBRE DEL CONTRATISTA O EMPLEADOR:

NOMBRE DEL SUPERVISOR O ENCARGADO:

NUMERO DE TELEFONO DEL ENCARGADO:

No.

NOMBRE DEL TRABAJADOR

DPI

FIRMA

(1)

(2)

(3)

(4)

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZA LA CAPACITACION



SISTEIVI.A DE GESTION DE SECGLIRIID.ALD INT ES Ao

INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES / INCIDENTES

CODIGO: SGSI-EPQ-A20
Version: 03
Fecha de modificacion: Enero 2023
[ ] ACCIDENTE [ ] INCIDENTE

1. Gerencia: 2. Unidad: 3. Departamento: 4. Seccion:

5. Lugar exacto del accidente / 6. Fecha en que sucedio: 7. Hora: 8. Fecha en que se
incidente. informé:

9. Accidente / Incidente: Laboral Ambiental Seguridad

9.1 Nombre del lesionado / area afectada:

9.2 Ocupacion del lesionado:

9.3. Parte del cuerpo lesionado:

9.4. Naturaleza de la lesion/ area afectada,
danos:

9.5. Objeto / Equipo, sustancias / que
causo la lesion / dafio a las areas
afectadas

9.6. Nombre de la persona causante de la
lesion o daiios:

NOIDWVOIdILNZAl

9.7. Lugar de trabajo de la persona que
causo la lesién o dainos:

9.8. Ocupacion:

9.9. Persona que informo del accidente /
incidente:

10. Ocupacion:

NOIDdIdos3aa

11. Describir claramente como sucedi6 el accidente / incidente, incluir fotografias del suceso si fuese necesario:

Péagina 1 de 2
Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal
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» 12. Causas inmediatas, actos o condiciones inseguras que mas contribuyeron a este accidente / incidente:
Z
>
E 13. Causas basicas, factores personales y/o factores del trabajo que mas contribuyeron a los actos y/o condiciones de
() | seguridad:
()
14. Gravedad potencial de las pérdidas 15. Probabilidad de recurrencia
EVALUACION Grave Serio Leve Frecuente Ocasional Raro
16. Controles administrativos, enumerar las medidas que se tomaron de inmediato para evitar nuevo suceso similar:
T
A
m
<
m
Z
0
0
Z (En la parte de atras de la hoja se adjunta el Registro y/o Evidencia del seguimiento)
FIRMAS Y 17. Investigado por: 18. Revisado por: 19. Fecha: 20. Firma y Sello de
FECHAS Recibido de la
Gerencia de

Seguridad Integral.

REGISTROS Y/O EVIDENCIA DEL SEGUIMIENTO

Pagina 2 de 2

Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal



OTT1LSVD OLNIND IJINNI AANIM VONI "0g°0A

n.’..*[‘
025

ZapUBUJdH ZOUN|\| OIUOIUY OJJB| “9I17

‘spodos ap seyelbo)o) seaoadsal Sns UOD aWwIojul OAlBdadsal

NS U0J Jejuod esagap oinIale eped essuew [enb) op ‘sepewelbold seyos) se| opuejadsal seaoeid A soioB|NWIS SO| Bp UoINSa(s | & ojuaiwldwng speq TFINVISOJNI VION

L
oL
6
8
L
9
S
14
€
4
3
OjuaAg |ap sjqesuodsay uo1andafg ap eysaq mummF“M“m_o._m e opibuiq Jezijeay e Ojuang ‘ON
:ouy

:9|qesuodsay

:u01923g 0 ojuawepedaq

€202 O¥3N3 :NOQIOVOIdIAOW 3d VHO3S

£0 NOISH3A
80LV-DdI-ISOS 091009

SVIILOY¥d A SOHOVINNIS 3A VINVIOOUd 3A OHLSIDIY OXANY

OAdVHODOIT INI AAdIdN=2]aE8S 3d NOI LSS =3da WIS L SIs

S oS “ W BN - A dB--

G

IRy

=




1]
v

REFERENCIA:
GENERALIDADES:
A  Categoria:
B  Tipo:
C Tema:
D  Nivel de proteccion:
E  Fecha de ejecucion:
F Duracion:
G  Referencia documental:
PROPOSITO:
OBJETIVOS:
A Objetivo general.
B  Objetivos especificos.
C  Logros requeridos.
PLANIFICACION:
A Cronograma.
B Escenario.
C  Desarrollo.
D Participantes.
Supervisor general.
2 Supervisores secundarios.
), Supervisor de seguridad.
4  Jugadores.
9 Observadores.
E  Responsabilidades de los participantes.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

PLANIFICACION DE EJERCICIOS, PRACTICAS Y SIMULACIONES

1

2
3
4

Supervisor principal.
Supervisores secundarios.
Supervisor de seguridad.
Jugadores.

Anexo SGSI-EPQ-A109
Versién No. 04, mayo 2023

Pdgina 1 de 3 paginas



5 Observadores.
F  Logistica.
1 Recursos materiales.
2 Recursos econémicos.
3 Recursos de comunicacion.
G  Politicas de Seguridad.
1 Identificacion.
2 Divulgacién.
VI EJECUCION:
A Reunion informativa.
B Condiciones para la realizacion.
C Condiciones de finalizacién.
D  Comunicaciones.
VIl ACTIVIDADES POSTERIORES:
A Reanudacion de servicios.
B Informes.
C Registros.

Fecha de aprobacion:

APROBACION

Firma.
Nombre y cargo de la autoridad que
aprueba el ejercicio, practica o
simulacioén

Fecha del Plan:

PLANIFICADOR

Pagina 2 de 3 paginas
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Firma.
Nombre y cargo de la autoridad que
elabora el Plan

DISTRIBUCION:
1 Interna:
2 Externa

Pagina 3 de 3 paginas
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

INFORME DE EJERCICIOS, PRACTICAS Y SIMULACROS
Anexo SGSI-EPQ-A110
Versién No. 04, mayo 2023

I  GENERALIDADES:
I PROPOSITO:

Il OBJETIVOS:

IV LOGROS DESEADOS.

V  ESCENARIO.

VI FECHA, HORA Y LUGAR DE EJECUCION.

VIl PARTICIPANTES.

VIIl ESCENARIO Y SUCESOS SIGNIFICATIVOS.

IX LECCIONES APRENDIDAS Y ACCIONES DE SEGUIMIENTO.
X  CONCLUSIONES.

XI RECOMENDACIONES.

Fecha del Informe:

Firma.
Nombre y cargo de la autoridad que
elabora el Informe

DISTRIBUCION:
1 Interna:
2 Externa

Pdagina 1 de 1 paginas
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CERTIEICADO

icontoc licontec, Il icontec CURIEIGARS

150 28000 1SO 45001

CERTIFICADO BASC
GTMGUAOCD05-1

SA-CEHITORAY X CERazTARD ca-asinr 1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A145
Version: 02
Fecha: enero de 2023

RECEPCION DE DESECHOS SOLIDOS

PARA DAR CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 37 DEL NORMATIVO OPERACIONAL VIGENTE.

Nombre del Buque: Atracadero#___ Fecha / /2022
Hora de inicio: : Hora de finalizacion: : tipo de carga:

Certificacion del Buque: Constancia del Maga:

f. f.

Inspector de Seguridad Inspector de Maga.

Observaciones:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A147
Version: 02
Fecha de modificacion: enero de 2023

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DE EMPLEADO PORTUARIO

OBLIGACIONES:

1. Portarlo visiblemente a la altura del pecho, mientras se encuentre dentro de
las instalaciones de la Empresa Portuaria Quetzal.

2. El carné podra ser requerido por las autoridades de seguridad portuaria para
comprobar la identidad del portador, esto aplica tanto a Oficiales de
Seguridad, como a Policias Navales Extraordinarios.

3. Es de uso personal, por lo cual no debe ser prestado para facilitar el ingreso
a otras personas, a las instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal.

4. El empleado titular sera responsable del mal uso que se le pueda dar al carné
de identificacion.

5. En caso de extravio debe proceder de la siguiente manera:

a. Poner la denuncia del extravio ante el Ministerio Publico.

b. Informar por escrito a la Oficina de Control de Acceso mediante
solicitud de reposicion firmada y sellada por el jefe inmediato,
adjuntando una copia de la denuncia puesta ante el Ministerio Publico.

6. Estatus de permanencia en las diferentes areas y horarios:

e Numero 1: Acceder a las areas administrativas en los turnos habituales de
trabajo (Edificio Administrativo). COLOR AZUL.

e Numero 2: Acceder a las areas administrativas y operativas en los turnos
habituales de trabajo (Edificio Administrativo y Recinto Fiscal). COLOR
AMARILLO.

e Numero 3: Acceder a todas las areas de la Empresa Portuaria Quetzal en
todo tiempo, principalmente en emergencias. COLOR ROJO.

Yo estoy enterado y me
comprometo a cumplir con las disposiciones anteriormente descritas y con estatus
que me fue asignado.

Firma. Caddigo:

Puerto Quetzal:
Originat-Oficinade-Control-deAcceso Huella Digital

Oficina de Control de Acceso | E.P.Q.
Atencion & Servicio

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad [ntegral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
CODIGO: SGSI-EPQ-A148
Version: 02
Fecha de modificacion. Enero de 2023

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL PARA USUARIO PERMANENTE

OBLIGACIONES:

1. El usuario permanente debera portar su carné de identificacion personal en
un lugar visible, (a la altura del pecho) mientras se encuentre dentro de las
instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal, el incumplimiento de esta norma
interna puede ser causa de medidas disciplinarias emitidas por la Gerencia
de Seguridad Integral.

2. El carné de identificacion es de uso personal, no podra ser utilizado para
facilitar el ingreso de otras personas.

3. En caso de encontrarse vencido, el carné de identificacion personal debera
ser entregado a la Oficina de Control de Acceso y podra ser retenido por la
seguridad de puerto (Oficiales de Seguridad y Policia Naval).

4. Laempresa solicitante es responsable del mal uso que el usuario le pueda dar
al carné de identificacion personal.

5. En caso de extravio del carné de identificacion personal, el usuario debera
informar inmediatamente por escrito a la Oficina de Control de Acceso, para
su inhabilitacion en el sistema, asi mismo debera presentar copia de la
denuncia ante el Ministerio Publico y pagar Q.150.00 que corresponda a la
primera reposicion.

6. Yo, estoy enterado y
me comprometo a cumplir con las disposiciones de Seguridad, antes
descritas respecto a el uso y portacion del carné de identificacion personal.

Firma. Cadigo:

Firma:
Gerente General/ Representante Legal

Puerto Quetzal:

Original: Oficina de Control de Acceso
Copia: Usuario

Huella Digital

Oficina de Control de Acceso EPQ
Atencion & Servicio

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A149
Version: 02
Fecha de modificacion: enero de 2023

PCOMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL PARA USUARIO TEMPORAL

OBLIGACIONES:

1. El usuario temporal debera portar su carné de identificacion personal en un
lugar Vvisible, (a la altura del pecho) mientras se encuentre dentro de las
instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal, el incumplimiento de esta norma
interna puede ser causa de medidas disciplinarias emitidas por la Gerencia
de Seguridad Integral.

2. El carné de identificacion es de uso personal, no podra ser utilizado para
facilitar el ingreso de otras personas.

3. En caso de encontrarse vencido, el carné de identificacion personal debera
ser entregado a la Oficina de Control de Acceso y podra ser retenido por la
seguridad de puerto (Oficiales de Seguridad y Policia Naval).

4. Laempresa solicitante es responsable del mal uso que el usuario le pueda dar
al carné de identificacion personal.

5. En caso de extravio del carné de identificacion personal, el usuario debera
informar inmediatamente por escrito a la Oficina de Control de Acceso, para
su inhabilitacion en el sistema, asi mismo debera presentar copia de la
denuncia ante el Ministerio Publico y pagar Q.150.00 que corresponda a la
primera reposicion.

6. Yo, estoy enterado y
me comprometo a cumplir con las disposiciones de Seguridad, antes
descritas respecto a el uso y portacion del carné de identificaciéon personal.

Firma. Caodigo:

Firma:
Gerente General/ Representante Legal

Puerto Quetzal:

Original: Oficina de Control de Acceso
Copia: Usuario Huella D|g|tal

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal

Oficina de Control de Acceso
Atencion & Servicio




Licencia:

Puerto Quetzal:

Original: Oficina de Control de Acceso Huella Digital
Copia: Usuario

.........

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A150
Version: 02
Fecha de modificacion: enero de 2023

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DE PILOTO

OBLIGACIONES:

Debera portar su carné de identificacion personal en un lugar visible, (a la
altura del pecho) mientras se encuentren dentro de las instalaciones de
Empresa Portuaria Quetzal, el incumplimiento de esta norma interna puede ser
causa de medidas disciplinarias emitidas por la Gerencia de Seguridad
Integral.

El carné de identificacion es de uso personal, no podra ser utilizado para
facilitar el ingreso de otras personas.

La empresa solicitante es responsable del mal uso que el usuario le pueda dar
al carné de identificacion personal.

En caso de encontrarse vencido, el carné de identificacion personal debera
ser entregado a la Oficina de Control de Acceso y podra ser retenido por la
seguridad de puerto (Oficiales de Seguridad y Policia Naval).

En caso de extravié del carné de identificacion personal, el PILOTO debera
informar inmediatamente por escrito a la Oficina de Control de Acceso, para
su inhabilitacién en el sistema, asi mismo debera presentar copia de la
denuncia ante el Ministerio Publico y pagar $ 20.00 que corresponda a la
primera reposicion.

Yo, , piloto de la

empresa , estoy enterado
y me comprometo a cumplir con las disposiciones de Seguridad, antes
descritas respecto a el uso y portacion del carné.

Firma: Caédigo

Oficina de Control de Acceso
Atencion & Servicio

E.P.Q.

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia

de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CcODIGO: SGSI-EPQ-A151
Version: 02
Fecha de modificacion: enero de 2023

COMPROMISO DE USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DE ESTIBADOR

OBLIGACIONES:

1. Debe portar su carné de identificacion personal en un lugar visible, (a
la altura del pecho) mientras se encuentre dentro de las instalaciones
de Empresa Portuaria Quetzal, el incumplimiento de esta norma interna
puede ser causa de medidas disciplinarias emitidas por la Gerencia de
Seguridad Integral.

2. El carné de identificacion es de uso personal, no podra ser utilizado
para facilitar el ingreso de otras personas.

3. La empresa solicitante es responsable del mal uso que el usuario le
pueda dar al carné de identificacion personal.

4. En caso de encontrarse vencido, el carné de identificacion personal
debera ser entregado a la Oficina de Control de Acceso y podra ser
retenido por la seguridad de puerto (Oficiales de Seguridad y Policia
Naval).

5. En caso de extraviar el carné de identificacion personal, el usuario
debera informar inmediatamente por escrito a la Oficina de Control de
Acceso, para su inhabilitacion en el sistema, asi mismo debera
presentar copia de la denuncia ante el Ministerio Publico y pagar $
20.00 que corresponda a la primera reposicion.

6. Yo, estoy
enterado y me comprometo a cumplir con las disposiciones de
Seguridad, antes descritas el uso y portacion del carné.

Firma:
Caédigo: I
Puerto Quetzal:

Huella Digital

Original: Oficina de Control de Acceso |

Copia: Usuario

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal

Oficina de Control de Acceso
Atencion & Servicio




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A152
Version: 02
Fecha de modificacion: enero de 2023

COMPROMISO DE USO DE LA CALCOMANIA DE
IDENTIFICACION PARA VEHICULO

OBLIGACIONES:

1. Todos los Vehiculos que ingresan al Deposito Aduanero Temporal,
deben portar su calcomania de identificacion vehicular, mientras se
encuentren dentro de las instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal,
el incumplimiento de esta norma interna puede ser causa de medidas
disciplinarias emitidas por la Gerencia de Seguridad Integral.

2. La calcomania de identificacion vehicular es de uso_tinicamente para la
empresa y persona que lo solicito, no podra ser utilizado para facilitar
el ingreso de otras personas.

3. La empresa solicitante sera responsable del mal uso que el usuario le
pueda dar a la calcomania vehicular, asi como de respetar las normas
de seguridad, velocidad y vias de acceso indicadas dentro del recinto
portuario.

4. En caso de extravié de la calcomania o de su contraparte, la empresa
responsable debe informar por escrito inmediatamente a la Oficina de
Control de Acceso, para su inhabilitacion.

5. Yo, estoy
enterado y me comprometo a cumplir con las disposiciones de
Seguridad y el reglamento de transito, para conducir el vehiculo placas

de la empresa para la cual
laboro, y el buen uso y portacion de la calcomania de vehicular y su
contraparte
Firma.
Cdédigo:
Puerto Quetzal:
Original: Oficina de Control de Acceso Huella Digital

Copia: Usuario

Oficina d.e COhtrol'&e Acéeso
Atencion & Servicio

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO
CODIGO: SGSI-EPQ-A153
Version: 02
Fecha de modificacion: enero de 2023

COMPROMISO DEL USO DE LA CALCOMANIA DE
IDENTIFICACION PARA MOTOCICLETA

OBLIGACIONES:

1. Todos los Vehiculos que ingresan al Deposito Aduanero Temporal,
deben portar su calcomania de identificacion vehicular, mientras se
encuentren dentro de las instalaciones de Empresa Portuaria Quetzal,
el incumplimiento de esta norma interna puede ser causa de medidas
disciplinarias emitidas por la Gerencia de Seguridad Integral.

2. La calcomania de identificacion vehicular es de uso_tinicamente para la
empresa y persona que lo solicito, no podra ser utilizado para facilitar
el ingreso de otras personas.

3. La empresa solicitante sera responsable del mal uso que el usuario le
pueda dar a la calcomania vehicular, asi como de respetar las normas
de seguridad, velocidad y vias de acceso indicadas dentro del recinto
portuario.

4. En caso de extravié de la calcomania o de su contraparte, la empresa
responsable debe informar por escrito inmediatamente a la Oficina de
Control de Acceso, para su inhabilitacion.

5. Yo, estoy
enterado y me comprometo a cumplir con las disposiciones de
Seguridad y el reglamento de transito, para conducir la motocicleta

placas de la empresa para la cual
laboro y el buen uso y portacion de la calcomania de vehicular y su
contraparte.

Firma:

Cadigo:

Puerto Quetzal:

Original: Oficina de Control de Acceso Huella Digital

Copia: Usuario

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal

Oficina de Control de AAcceso
Atencion & Servicio
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A154
Version: 02
Fecha de modificacion: enero de 2023

COMPROMISO DE USO PARA EL CARNE DE
IDENTIFICACION PERSONAL DE HABITANTE DE LA
COLONIA PORTUARIA DE EPQ

OBLIGACIONES:

1. Portarlo visiblemente (a la altura del pecho), al momento de entrar o
salir de las instalaciones de la Colonia Portuaria de EPQ.

2. Elcarné podra ser requerido por las autoridades de seguridad portuaria
para comprobar la identidad del portador, esto aplica tanto a Oficiales
de Seguridad, como a Policias Navales Extraordinarios.

3. El carné es de uso personal, por lo cual no debe prestarse para facilitar
el ingreso a otras personas, a las instalaciones de la Colonia Portuaria
de EPQ.

4. El empleado titular sera responsable del mal uso que se le pueda dar al
carné de identificacion.

5. En caso de extravio debe proceder de la siguiente manera:

a. Poner la denuncia del extravio ante el Ministerio Publico.

b. Informar por escrito a la Oficina de Control de Acceso mediante
solicitud de reposicion firmada y sellada por el jefe inmediato,
adjuntando una copia de la denuncia puesta ante el Ministerio
Publico o Policia Nacional Civil.

Yo estoy enterado y me
comprometo a cumplir con las disposiciones anteriormente descritas y con
estatus que me fue asignado.

Firma:

Cadigo:

Puerto Quetzal:

Original: Oficina de Control de Acceso

Copia: Usuario Huella Digital

Oficina de Control de Acceso EPQ
Atencion & Servicio

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Gerencia
de Seguridad Integral de la Empresa Portuaria Quetzal
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

VERSION: 02
CODIGO SGSI-GSI-EPQ-A158
Fecha de Modificacién Enero 2023

ANEXO: CONDICIONES DE EXTINTORES DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL, DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, BOMBEROS PORTUARIOS

Instrucciones para el registro:

Usado

De acuerdo al mes de registro, coloque con letra mayuscula una V para indicar que el extintor esta Vacio, con una B para hacer ver que esta en Buen estado y con una U indicara que esta

INSPECCION DE EXTINTORES

HOJA DE REGISTRO DE LAS CONDICIONES DE LOS EXTINTORES ANO

GENERALIDADES MES

=
o

Cadigo Ubicacion general Clase| Libras Ubicacién especifica Cantidad

FECHA
Inspeccion Vencimiento

Estado

o|~N|o|o|alw|n]|=

Nombre y firma Jefe grupo de Bomberos

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa
Autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal.




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

VERSION: 02
CODIGO: SGSI-EPQ-A160

Fecha de Modificacin Enero 2023

ANEXO: CONDICIONES DE HIDRANTES DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL, DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, BOMBEROS PORTUARIOS

Instrucciones para el registro:

De acuerdo al mes de registro, coloque con letra mayuscula una S para indicar Sl, con una N para indicar NO, con una B que esta en Buen estado, con una R que esti en Regular estado y con una

M indicara que esti en Mal estado

INSPECCION DE HIDRANTES CONTRA INCENDIOS

HOJA DE REGISTRO DE LAS CONDICIONES DE LOS HIDRANTES DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

ANO

GENERALIDADES Y UBICACION

CRITERIOS DE EVALUACION

MES

=z
)

Cadigo Ubicacion general

Ubicacién especifica

Fugas

Pintura

Rotulo

Tapones

Maleza

Barrera

Funciona

OBSERVACION

SIN

B/RM

B/IRIM

SIN

SIN

SIN

SIN

o|~N|ofo|s|w|nfa

Nombre y firma Jefe grupo de Bomberos

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa

Autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

VERSION: 02
CODIGO SGSI GSI EPQ A161
Fecha de Modificacién Enero 2023

ANEXO: CONDICIONES DE DETECTORES DE HUMO DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL, DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, BOMBEROS PORTUARIOS

Instrucciones para el registro:
De acuerdo al mes de registro, coloque con letra mayuscula una B para indicar que el detector esta Bueno, con una M para hacer ver que esta en Mal estado y con
una N indicara que no hay detector

INSPECCION DE DETECTORES DE HUMO

HOJA DE REGISTRO DE LAS CONDICIONES DE LOS DETECTORES DE HUMO ANO
GENERALIDADES MES
No. | Cadigo Edificio Unidad Ubicacion especifica Fecha de cambio Estado
de bateria

Nombre y firma Jefe grupo de Bomberos

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa
Autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

VERSION 02

GODIGO SGSI. GSI. EPQ A162
Fecha de Modificcién Enero 2023

CONDICIONES DE GABINETES DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL, DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, BOMBEROS PORTUARIOS

Instrucciones para el registro:

De acuerdo al mes de registro, en Condici: I con letra may una B para indicar que el Gabinete esta Bueno, con una R para indicar que esta en Regular estado, con una M para hacer ver que esta en
Mal estado y con una N indicara que no hay Gabi en la Exi! i loque una S para indicar Sl y con una N para indicar NO
INSPECCION DE GABINETES CONTRA INCENDIOS
HOJA DE REGISTRO DE LAS CONDICIONES DE LOS GABINETES ANO
GENERALIDADES Y UBICACION EXISTENCIA CONDICIONES MES
No. | Cédigo | Ubicacién general Ubicacién especifica Caja | Vidrio | Mangueras | Pitones | Valvula | Tomas Caja Vidrio Mangueras | Pitones | Valvula | Fugas OBSERVACION
S/N| S/N S/N S/N S/N S/N | BIRIM/N | B/RIM/N B/R/IM/N B/R/M/IN | B/R/IMIN S/N

Nombre y firma Jefe grupo de Bomberos

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa

Autorizacion de la Em
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MANAGEMENT
svsTem

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A163
VERSION: 02
FECHA DE MODIFICACION: enero 2023

PERMISO E INSTRUCTIVO PARA TRABAJOS EN ESPACIOS
CONFINADOS

Empresa: Fecha:_/ / Horario: De ha h
Numero de emergencia:

ESTE PERMISO ES VALIDO UNICAMENTE POR EL DIiA REFERIDO
Lugar de trabajo:

Descripcion del trabajo / maquinaria / herramientas / equipo a utilizar

Seccion A. Identificacion de peligros.

( ) Atrapamientos ( ) Temperaturas altas o ( ) Atmoésfera deficiente o rica en 02
( ) Abatidas ( ) Proyeccion de particulas ( ) Superficie resbalosa

( ) Exposicion a humos, vapores, polvos ( ) Atmosfera explosiva

( ) Atmosfera téxica () lluminacién deficiente ( ) Exposicion a sustancias

() Uso material inflamable ( ) Caida a distinto nivel peligrosas

Otros:

Seccion B. Medidas preventivas
EPP Obhgatorlo

¢Que otro equipo de proteccion personal necesita?

Protecci6on de
. cabeza L R
ERG Protecci_én el D
TEn d‘e"',vis_ta'g 9 i Fuera Proteccion de cara Protector Guantes de Proteccion Ropa Sistema de
2 SRl i) ) 2k scesario completa Auditive Proteccion respiratoria Protectora detencion de
- Zapatosde caidas
¢ seguridad O O O O O O
Chaleco de Tipo: Tipo: Tipo:
seguridad
() Ventilacion () Purga/Drene ()

Enfriamiento
( ) Delimitacion de area ( ) Radio comunicacion ()

Crsism s S Y i i s i i B




Recomendaciones:

Nota: El permiso tendra una validez maxima de 08 horas o 1 turno de trabajo. En caso que se
requiera una extension del horario tendra que realizarse un nuevo permiso de trabajo sujeto a previa
validacion y aprobacion del responsable del area y el inspector del departamento de Seguridad

Industrial.

NOMBRE COMPLETO FIRMA

N

© ® N o o A @

10

El presente permiso de trabajo se suspendera cuando se presente peligro inminente que
amenace la salud o la integridad de los trabajadores, de la propiedad o del medio ambiente. (Por
ejemplo en caso de lluvias, tormentas eléctricas o condiciones de seguridad, etc...).

Su firma significa que esta de acuerdo con cumplir con las medidas de SST indicadas en este
permiso de trabajo.

Responsable de la actividad Vigia o responsable del area de trabajo |Inspector DSI
Finalizacion del trabajo: Siendo las horas del dia se dan por finalizadas las

actividades marcadas en el presente
permiso, confirmando que se ha retirado maquinaria, herramienta, equipo utilizado dejando el area limpia y

ordenada.

Responsable de la actividad Responsable del area de trabajo Inspector DSI




Se presento algun accidente / incidente en la realizacion del trabajo: Si( ) No( )

Observaciones posteriores:

10.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

En la casilla de EMPRESA se debera de anotar el nombre de la empresa ejecutora de los trabajos
(Departamento o area de EPQ, Arrendatarios, Contratistas)

En la casilla de FECHA (dd-mm-aa) se debera de anotar la fecha en que sera valido el permiso, en el
cual el formato de la fecha iniciara con el dia, mes y afio respectivamente.

En la casilla de HORARIO (De h a h) se debera de anotar el horario de inicio y
finalizacion en que sera valido el permiso (el cual no debera de exceder de 08 horas o un (1) turno de
trabajo, en caso se requiera una extension del horario debera realizarse un nuevo permiso sujeto a
previa validacion y aprobacion de los responsables implicados.

En la casilla de LUGAR DE TRABAJO se debera anotar la ubicacion exacta del area donde se llevara a
cabo.

En la casilla de DESCRIPCION DEL TRABAJO / MAQUINARIA / HERRAMIENTAS Y EQUIPOS A
UTILIZAR se debera anotar de manera puntual el tipo de trabajo que se va ha llevar a cabo, incluir
maquinaria, herramientas y equipos a utilizar.

En la casilla de IDENTIFICACION DE PELIGROS (Seccién A) se deberan identificar de forma puntual
los peligros a los que estaran expuestos los colaboradores, los cuales se encuentran enlistados y se
debera marcar en el paréntesis los que correspondan.

En la casilla OTROS se debera anotar algun otro peligro que se considere pertinente, que no se
encuentre listado en el formato.

En la casilla MEDIDAS PREVENTIVAS (Seccion B) se debera cumplir con el equipo de proteccion
obligatorio el cual consta de (casco, lentes, zapatos industriales y chaleco reflectivo), dada la naturaleza
de la actividad se debera marcar el cuadro que indica (si fuera necesario) y marcar con check cualquier
otro equipo de proteccién necesario en la actividad.

En la casilla de CONDICIONES (Seccion C) se deberan identificar de forma puntual todas aquellas que
ayuden para evitar la exposicion a peligros de los colaboradores, las cuales se encuentran enlistadas y
se debera marcar en el paréntesis las que correspondan.

En la casilla RECOMENDACIONES se debera anotar alguna otra condicion que se considere
pertinente, que no se encuentre listada en el formato.
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11. En la casilla de NOMBRE COMPLETO se deberan de anotar los colaboradores que llevaran a cabo los
trabajos, en la siguiente columna deberan plasmar su firma, la casilla consta de trece (13) lineas.

12. En la casilla RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD se debera anotar el jefe de departamento o area
(EPQ), Arrendatario o representante de empresa contratista.

13. En la casilla REPSONSABLE DEL AREA DE TRABAJO se debera anotar el vigia o responsable de
permanecer todo el tiempo en dicha area, para responder ante cualquier emergencia (esta condicion de
permanencia es obligatoria).

14. En la casilla de INSPECTOR DSI se debera anotar el colaborador que se encuentra de turno que
evalué y verifico que todas las medidas de seguridad contempladas antes del inicio del trabajo
minimicen la posibilidad de un accidente / incidente.

15. En la casilla FINALIZACION DEL TRABAJO se debera anotar la hora y fecha, ademas los implicados
en el numeral catorce (14), no sin antes el inspector de seguridad industrial verifique que fueron
retirados del area de trabajo maquinaria, herramienta y equipo utilizado, y que el area de trabajo haya
quedado limpia y ordenada.

16. En la casilla que indica si se present6 algin ACCIDENTE / INCIDENTE se deberd marcar en los

paréntesis si ocurrié o no alguna no conformidad, y si existe alguna observacién que haya que tomar en
cuenta luego de la ejecucion del trabajo.

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEG ADO

APENDICE No.1  FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISIONDE [ GSI-MIEI01 |
CARNE DE USUARIO PERMANENTE

Lugar y Fecha:

Sefores
Gerencia de Seguridad Integral (OPIP) No. de Contrato
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Su Despacho

Senores:
Solicito a ustedes se sirvan emitir el Carné de Identificacion a la persona  que labora para
de quien se consignan los siguientes datos.

Nombre:

Cargo:
Ntmero de DPI:

Tipo de Sangre:

Direccion:

No. afiliacion del
IGSS.

No. de Dboleta
Antecedentes
Penales

No. boleta
Antecedentes
Policiacos

Teléfono:

Agencia Naviera Operador Portuario
TIPO DE Compaiiia Estibadora Instituciones Publicas
CARNE: Organismos Internacionales

1er. Nuevo ( ) Renovacion () Extravio () Deterioro ( )

Asimismo manifestamos nuestro compromiso de respetar y cumplir las normas de la Empresa Portuaria Quetzal,
dando el uso correcto al Carné de Identificacion. Notificar al Oficial de Proteccion cuando la persona termine su
relacion laboral para dicha empresa, asimismo devolver el carné de identificacion para su deshabilitacion en el
sistema y destruccion

NOMBRE:
Gerente General / Representante Legal ' Firmay Sello

. Atencién y Serviclo |




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

REQUISITOS PARA EMISION DE CARNE PERMANENTE

DOCUMENTOS A PRESENTAR:

Solicitud por escrito

Constancia de Pago (costo $ 15.00+iva)

Formulario de la Oficina de Control de Acceso

No. de Contrato que lo relaciona con EPQ

Constancia del Diploma de haber recibido el Curso PBIP

Antecedentes Penales y Policiacos

Copia de carné de IGSS o Seguro Medico

Copia de DPI

Oficina de Control de Acceso

Atencién v Serviclo




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

GSI-MIEI 02

APENDICE No.2  FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISION DE CARNE DE
ESTIBADOR

Lugar y Fecha:

Sefiores

Oficina de Control de Acceso
Gerencia de Seguridad Integral (OPIP)
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Su Despacho

Senores:

Solicito a ustedes se sirvan emitir el Carné de Identificacion personal el cual permite el ingreso a las
instalaciones del Depésito Aduanero Temporal DAT de Empresa Portuaria Quetzal

Nombre:

Cargo: Aiios de Servicio

Numero de DPI: Extendido:

Tipo de Sangre: No. IGSS / Seguro Médico

Direccion:

Teléfono:
Empresa que extendid
carta de recomendacion Teléfono:

ler. Carne ( ) | Renovacion () Reposicion ()

Al mismo tiempo manifiesto mi compromiso de respetar y cumplir las normas de la Empresa
Portuaria Quetzal, asi a dar el uso correcto al Carné de Identificacion

El solicitante debera entregar el carné de identificacion personal a la mayor brevedad posible a la
Oficina de Control de Acceso cuando deje de laborar como estibador o el carné se encuentre vencido,
para su deshabilitacion en el sistema y destruccion.

Ademas es obligatorio el uso del equipo de proteccion al ingreso del Depésito Aduanero Temporal
El ingreso al Depdsito Aduanero Temporal, se realizara por su propia cuenta y riesgo.
Sera objeto de inspeccion por parte del Personal de seguridad

Sus datos son exclusivos para la seguridad de la institucion y de sus usuarios, en ningiin momento
seran utilizados contraviniendo los intereses de los particulares, Gnicamente estan sujetos al érgano
estatal de investigacion de conformidad con la ley.

NOMBRE:

Estibador Solicitante Firma
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

EMISION DE CARNE ESTIBADOR

NO. | DOCUMENTOS A PRESENTAR:

1 Solicitud por escrito

2 Formulario de la Seccién de Control de Acceso

3 Constancia del Diploma de haber recibido el Curso de Codigo PBIP de EPQ

4 Antecedentes Penales y Policiacos vigentes

5 Copia de carné de IGSS o Seguro Medico

6 Copia de DPI vigente

7 Carta de recomendacion

8 Copia de la denuncia por extravié o robo presentada en el Ministerio Publico
o en la Policia Nacional Civil. (si la solicitud fuera de reposiciéon por extravio)

9 Primer carné sin costo alguno.

Reposicién o renovacion contra cancelacion de
$ 20 dolares.




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

[ scacsiepa-PIL |

APENDICE No. 03 FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISION DE
CARNE DE PILOTOS
Lugar y Fecha:

Sefores

Oficina de Control de Acceso
Gerencia de Seguridad Integral
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
Su Despacho

Sefiores:
Solicito a ustedes se sirvan emitir el Carné de Identificacion a la persona que labora

T v e s e

e e T

i

de quien se consignan los siguientes

Cargo:

Numero de DPI:

Tipo y Nimero
de Licencia
Tipo de Sangre:

Direccion:

No. afiliacion del
IGSS. o Seguro

Teléfono:

TIPO DE CARNE Nuevo () Renovacion () Extravio () Deterioro ( )

Asimismo manifestamos nuestro compromiso de respetar y cumplir las normas de la Empresa
Portuaria Quetzal, dando el uso correcto al Carné de Identificacion. Notificar al Oficial de
Proteccién cuando la persona termine su relacion laboral para dicha empresa, asimismo
devolver el carné de identificacion para su deshabilitacion en el sistema y destruccion

NOMBRE:
Gerente General / Representante Legal Firma y Sello

Oficina de Control de Acceso
Atencldn v Servicio




DOCUMENTOS A PRESENTAR:

Solicitud por escrito por el Representante Legal o Gerente del Transporte

Formulario de la Oficina de Control de Acceso

Copia de DPI

Copia de Licencia de Conducir Vigente

En Original Antecedentes Penales y Policiacos vigentes en original

Constancia del Diploma de haber recibido el Curso de Proteccion a Buques
e Instalaciones Portuarias PBIP de EPQ

Copia de afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS o
copia de seguro.

Copia de la denuncia por extravié o robo presentada en el Ministerio Publico
o en la Policia Nacional Civil. (si la solicitud fuera de reposiciéon por extravio
0 robo)

Costo del carné: el primer carné no tiene costo, la reposicién o renovacion
tiene un costo de $ 20 délares.

Oficina de Control de Acceso:
Atenclén v Servicio




