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PRESENTACION

Como entidad estatal, auténoma y descentralizada, la Empresa
Portuaria Quetzal realiza su gestion portuaria dentro del marco legal
establecido por el Gobierno de la Republica. Para la ejecucion de
dicha gestion, es necesario, ademas. Aplicar politicas y lineamientos
establecidos por las Autoridades Superiores, utilizando instrumentos
administrativos que orienten, rijan y apoyen el buen funcionamiento
de las actividades en forma integral.

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE OPERACIONES, el
cual esta estructurado con base a disposiciones internas y el marco
de lo que establecen los instrumentos legales emitidos basicamente
por el Organismo Legislativo Estatal para ordenar, sistematizar y
normar el buen funcionamiento de la administracién publica.

El presente Manual esta conformado por normas y procedimientos
(descripcion tedrica y flujogramas), que en conjunto reflejan la forma
sistematica de realizar una determinada gestion.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico que establezca en forma
sistematica, descriptiva y grafica, los procedimientos y pasos que
deben seguirse para desarrollar eficientemente las actividades de Ia
GERENCIA DE OPERACIONES.

Asimismo, facilitar las disposiciones y normas internas bajo las
cuales deben enmarcarse las mismas, tomando en consideracion
otros mandatos administrativos legales con el fin de fortalecer y
normar los procedimientos que deben cumplirse para las diferentes
actividades que se desarrollan en el ejercicio y la aplicabilidad de la
normativa juridica.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE OPERACIONES

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

RENOVACION COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA
ADUANERA

ASIGNACiéN DE RAMPAS
INSPECCIONES‘CVONJUNTAS
ACTIVIDADES PERMITIiDAS |
TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS
ANULACION DE ASIGNACIONES |

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS
PLANIFICACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS

MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES
CONTAINEROS

APLICACION DE INCENTIVOS Y PENALIZACIONES, BUQUES

GRANELEROS

GENERACION DE ESTADISTICAS DE RENDIMIENTOS DE
BUQUES CONTAINEROS

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUES GRANELEROS

DEPARTAMENTO DE TRAFICO MARITIMO
ANUNCIO Y CONFIRMACION DE ARRIBO DE BUQUES

AUTORIZACION DE SOLICITUD DE SERVICIOS MARITIMO-
PORTUARIOS

VISITA OFICIAL A BUQUES
ATRAQUE DE BUQUES
MOVIMIENTO INTERNO DE BUQUES

* ~0000¢

CODIGO

MNP-GO-EPQ-01

MNP-GO-EPQ-02
MNP-GO-EPQ-03

MNP-GO-EPQ-04

MNP-GO-EPQ-05

" MNP-GO-EPQ-06

MNP-GO-POP-01

MNP-GO-POP-02

MNP-GO-POP-03

MNP-GO-POP-04

MNP-GO-POP-05

MNP-GO-DOM-DTM-01

MNP-GO-DOM-DOT-02

MNP-GO-DOM-DTM-STP-03

MNP-GO-DOM-DTM-04

MNP-GO-DOM-DOT-DME-05



ZARPE DE BUQUES

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SERVICIOS PRESTADOS
- POR PARTICULARES.

ANALISIS DE REPORTES DE SERVICIOS PRESTADOS
ELABORACION DE REPORTE FINAL DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
LEVANTAMIENTO BATIMETRICO |
| LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y GEODESICO
| REGISTRO DE DATOS METEOROLOGICOS

MANTENIMIENTO DE TORRES DE AYUDAS A LA NAVEGACION
EN TIERRA

LIMPIEZA Y PREPARACION DE SUPERFICIES A REVESTIR
INSPECCION Y CAMBIO DE CADENA DE BOYAS

 INSPECCION DE PROTECCIéN CATODICA

| LIMPiEZA Y MAN.TE‘NIMIIENTO DE BOYAS TIPa PO.SEIDON
INSPECCION SUBMARINA DENTRO Y FUERA DE LA ZONA DE

- ABRIGO
SUMINISTRO DE AIRE COMPRIMIDO

- TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD DEL AGUA

LECTURA DE MAREAS

DEPARTAMENTO DE MUELLE Y EQUIPO
CONTROL DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
ASlGNACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO
SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA

CONFORMACION DE EXPEDIENTES PARA PAGO DE
SERVICOIS TERCERIZADOS (CONTENEDORES Y CARGA
GENERAL).

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE PAGO POR
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. MNP-GO-DOM-DOT-DTM-DME-

06

MNP-GO-DOM-DTM-07

MNP-GO-DOM-DTM-STP-08

MNP-GO-DOM-DTM-STP-09

MNP—GO-DOM-OBIMAR—SH-O1
MNP GO- DOM OBIMAR SH 02
MNP-GO-DOM- OBIMAR—SOM 03

MN P-GO—DOM-OBIMAR—
SMOMB-04

MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-05

MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-06

MNP-GO-DOM-OBIMAR-

SMOMB 07

MNP GO DOM- OBIMAR—
SMOMB 08

MNP GO-DOM- OBIMAR—

 SMOMB-09

MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-10

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-
SO-11

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-

- 80-12

MNP-GO-DOT-DME-SM-01
MNP-GO-DOT-DME-SE-02
MNP-GO-DOT-DME-SM-03

MNP-GO-DOT-DME-04

MNP-GO-DOT-DME-05



SERVICIOS DE PORTACONTENEDORES.

RECEPCION LISTADOS DE LIMPIEZA DE MUELLE POR BUQUE.

DEPARTAMENTO DE TERMINALES

CONTROL DE EXPORTACION DE GRANELES SOLIDOS Y

LIQUIDOS VIA DIRECTA

DESPACHO DE MERCADERIA DE EXPORTACION (VIA

INDIRECTA)

EMBARQUE DE MERCADERIA DE EXPORTACION VIA DIRECTA

RECEPCION DE MERCADERIA DE
INDIRECTA

EXPORTACION VIA

EMBARQUE DE MERCADERIA PERECEDERA PALETIZADA AL

COSTADO DEL BUQUE (ViA DIRECTA).

| DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
MERCANCIAS, VIA INDIRECTA.

RECEPCION DE

DESPACHO DE CARGA GENERAL ALMACENADA EN BODEGAS

O PATIOS.

DESCARGA, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE VEHICULOS

EN PATIOS E.P.Q.

DESCARGA Y DESPACHO DE CARGA GEN
SOLIDO VIA DIRECTA.

DESPACHO DE VEHICULOS
VACIADO DE CONTENEDOR

PESAJE DE VEHICULOS

IERAL Y GRANEL

CONTROL Y CHEQUEO DE GRANELES SOLIDOS AL COSTADO

- DEL BUQUE.

CHEQUEO DE MERCANCIA GENERAL
BUQUE

AL COSTADO DEL

CHEQUEO DE CONTENEDORES AL COSTADO DEL BUQUE

CONTROL Y CHEQUEO EN GARITAS DE INGRESOIEGRESO

VALIDACION DE MANIFIESTO DE CARGA

- CANCELACION DE MANIFIESTO DE CARGA

RECEPCION DE BOLETAS DE PESAJE DE BASCULAS PARA

COMPARACION Y CUADRE CON
SERVICIOS.

PRESTADORES DE
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MNP-GO-DOT-DME-06

MNP-GO-DOT-DT-SBE-01
MNP-GO-DOT-DT-SBE-02
MNP-GO-DOT-DT-SBE-03
MNP-GO-DOT-DT-SBE-04
MNP-GO-DOT-DT-SBE-05
MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-06
MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-07
MNP-GO-DOT-DT-SPV-08

MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI-09
MNP-GO-DOT-DT-SPV-10
MNP-GO-DOT-DT-SPV/SBI/SBE-

11
- MNP-GO-DOT-DT-SB-12

MNP-GO-DOT-DT-SCH-13

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

MNP-GO-DOT-DT-SCH-15

MNP-GO-DOT-DT-SCH-16

MNP-GO-DOT-DT-SCM-17

MNP-GO-DOT-DT-SCM-18

MNP-GO-DOT-DT-19



DEPARTAMENTO DE CONTENEDORES

RECEPCION DE

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y
CONTENEDORES VIA INDIRECTA

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE

CONTENEDORES ViA INTERMEDIA

DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES LLENOS Y

VACIOS VIA DIRECTA

DESEMBARQUE, TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE
CONTENEDORES SOBRANTES/FUERA DE MANIFIESTOS.

DESPACHO DE CONTENEDORES ALMACENADOS EN PATIOS
EPQ

RECEPCION DE CONTENEDORES EN PATIOS DE E.P.Q.

CONEXION Y  DESCONEXION DE  CONTENEDORES

REFRIGERADOS

DESPACHO, TRANSFERENCIA Y EMBARQUE DE

CONTENEDORES ViA INDIRECTA.

DESPACHO Y EMBARQUE DE CONTENEDORES VIA
INTERMEDIA

DESEMBARQUE Y DESPACHO DE CONTENEDORES LLENOS Y
VACIOS VIA DIRECTA.

MOVIMIENTOS DE REESTIBAS O TEMPORALES DE

CONTENEDORES REFRIGERADOS.
MOVIMIENTOS INTERNOS DE CONTENEDORES
INSPEvCCION Y SUPERVISIéN EN PATIOS EPQ.
INVENTARIO DE CONTENEDORES. |

' RECEPCION DE CONTENEDORES DE EXPORTACION EN
PATIOS DE E.P.Q. CON CITA ELECTRONICA.

DESPACHO DE CONTENEDORES ALMACENADOS EN PATIOS

DE E.P.Q. CON CITA ELECTRONICA.

RECEPCION DE CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS EN

PREDIOS PRIVADOS.

DESPACHO DE CONTENEDORES LLENOS Y VACIOS

ALMACENADOS EN PREDIOS PRIVADOS.
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- MNP-GO-DOT-DC-01

- MNP-GO-DOT-DC-02

MNP-GO-DOT-DC-03
MNP-GO-DOT-DC-04

MNP-GO-DOT-DC-05
MNP-GO-DOT-DC-06

MNP-GO-DOT-DC-07
MNP-GO-DOT-DC-08
MNP-GO-DOT-DC-09
MNP-GO-DOT-DC-10

MNP-GO-DOT-DC-11

MNP-GO-DOT-DC-12
MNP-GO-DOT-DC-13
MNP-GO-DOT-DC-14

MNP-GO-DOT-DC-15
MNP-GO-DOT-DC-16
MNP-GO-DOT-DC-17

MNP-GO-DOT-DC-18
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GERENCIA DE
OPERACIONES



-

GERENCIA DE OPERACIONES

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE OPERACIONES

- RENOVACION COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA
- ADUANERA

ASIGNACION DE RAMPAS
- INSPECCIONES CONJUNTAS

CODIGO

MNP-GO-EPQ-01

~00009

MNP-GO-EPQ-02
MNP-GO-EPQ-03

 ACTIVIDADES PERMITIDAS

MNP-GO-EPQ-04

- TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS

- MNP-GO-EPQ-05

| ANULACION DE ASIGNACIONES

- MNP-GO-EPQ-06
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GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES

Svargyaa S

MES | ANO NO. DE PAGINA: 1 de 1

RENOVACION COMO AUXILIAR DE
FECHA CODIGO:
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA 10 2023' MNP-GO-EPQ-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA):

e Articulo 05. Sistema Aduanero.
e Articulo 19. Auxiliares Previstos.
e Articulo 26. Depositario Aduanero.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano ( RECAUCA):

Articulo 56. Autorizacion.

Articulo 58. Solicitud.

Articulo 59. Documentos Adjuntos.

Articulo 61. Cobertura de la Garantia.

Articulo 62. Actualizacién y Renovacién de la Garantia.
Articulo 66. Procedimiento de Autorizacion.

3. De la Resolucién de Superintendencia Numero SAT-DSI-498-2016:

e Articulo 09. Seguro de Caucion.
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..... ‘ GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO

QU‘TEMA\.A cM

GERENCIA DE OPERACIONES

No. DE PASOS: 7 NO. DE HOJA: 1de 2

RENOVACION COMO AUXILIAR DE

LA FUNCION PUBLICA ADUANERA | FECHA [ MES | ANO CODIGO:

10 | 2023 MNP-GO-01

TERMINA: Gerencia de Operaciones

INICIA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gerencia de Solicita a la Gerencia Administrativa,
Soliéitar Sedito Operaciones/Coordinador | mediante oficio, realizar la renovacion del
01 g Oficina de Coordinacién de | Seguro de Caucién. Esto se realiza cada
de Caucién i - o
Instalaciones de afio antes de su vencimiento, del cual
Verificacion tiene control la Oficina de Coordinacién
de Instalaciones de Verificacion.
Entrega la renovacién del Seguro de
02 Entregar Seguro Gerencia Caucion y el Certificado de Autenticidad
de Caucién Administrativa/Gerente al Coordinador de la Oficina de
Coordinacién de Instalaciones de
Verificacion.
. Solicita a la Gerencia de Recursos
Gerencia de Humanos mediante oficio, una copia del
Solicitar Operaciones/Coordinador o
Ly e Acuerdo Gubernativo, Acta del
03 Documentos Oficina de Coordinacion de . "
. nombramiento, y copia del DPI del
legales Instalaciones de G G | d | E
Vasifieadion erentg enera e la mpresa
' Portuaria Quetzal.
Evifranar Entrega Acuerdo Gubernativo, Acta del
9 Gerencia de RRHH nombramiento, y copia del DPI del
04 Documentos
legales /Gerente Gerentg General de la Empresa
Portuaria Quetzal
Gerencia de Operaciones/
. Coordinador Oficina de . L
05 Gestlon_ar Coordinacién de Gestiona solvencia fiscal.
Solvencia ;
Instalaciones de
Verificacion.
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RENOVACION COMO AUXILIAR DE
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10 | 2023 MNP-GO-01

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

Entrega los siguientes documentos ante
la Intendencia de Aduana Central:
1. Seguro de Caucion vy el
Certificado de Autenticidad de
Seguro de Caucién.
2. Solvencia Fiscal.
3. El Acuerdo Gubernativo y Acta
Gerencia de del nombramiento del Gerente
Entregar Opgraciones/Coordir_lador Gen_eral.
06 D Oficina de Coordinacion de 4. Copia del DPI del Gerente
ocumentos .
Instalaciones de General.
Verificacion. 5. Formulario de presentacion de
documentos para renovacion de
Auxiliares de la Funcién Publica
Aduanera de SAT.
Al finalizar la entrega de los documentos
se solicita un sello de recibido para
validar la recepcién de estos.
Gerencia de Recibe el resultado de la Gestion de
- Operaciones/Coordinador | parte de SAT que Garantiza la Operacién
07 Recloir Res_tfltado Oficina de Coordinacion de gc')mo Auxiliar de la Funcién pPl]blica
de Gestién . : ,
Instalaciones de Aduanera para archivo y su posterior
Verificacion. consulta.

l
l / m

PROCEDIMIENTO: RENOVACION COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBL{/C

Fecha de Validacion:

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion:

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez

Flrmangello
-’._ - ; GERH\JL,IA




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

RENOVAC]ON COMO AUKXILIAR DE
LA FUNCION PUBLICA ADUANERA

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-01

INICIA: GERENCIA DE OPERACIONES

TERMINA: GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES/

COORDINADOR OFICINA DE
INSTALACIONES DE VERIFICACION

GERENCIA DE RRHH/

GERENTE

GERENCIA ADMINISTRATIVA/
GERENTE

@ INICIor )

Solicita
Seguro de

Entrega Seguro
de Caucién

Caucioén

Solicita
Nombramiento |«

de GG

Gestionar
Solvencia <

Fiscal

Entregar
Documentos

v

Recibe y archiva
resultado de
gestion

FIN

Entrega
> Nombramiento
de GG
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GERENCIA DE OPERACIONES

014

NORMAS
GERENCIA DE OPERACIONES
MES | ANO NO. DE PAGINA: 1de 1
ASIGNACION DE RAMPAS FECHA 10 | 2023 CODIGO:
: MNP-GO-EPQ-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Del Normativo Operacional para la presentacion de servicios portuarios, los articulos
siguientes: :

e Articulo 70. Proteccion Fisica.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA):

o Articulo 235. Horario de Atencion

Del Protocolo de Actuacién Interinstitucional para Inspecciones Conjuntas en Puertos
Maritimos del Pais:

Norma 5.5.3. Normas Generales para la Inspeccién Conjunta (coordinacion)
Norma 5.5.9. Normas Generales para la Inspeccion Conjunta (Escenarios)

e Norma 6. Normas Especificas para la Inspeccion Conjunta a Nivel de Manifiesto
Electrénico —NIVEL1-.

e Norma 7. Inspeccién Conjunta cuando existe una declaracién de mercancias
asociadas a las mercancias con Resultado del Proceso de Analisis de Riesgo
Levante Sin Revision (Selectivo Verde) —NIVEL 2-.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

SUargmaLs ¢

ASIGNACION DE RAMPAS

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 1de3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2023 MNP-GO-02

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir Papeleria

Gerencia de Operaciones /
Técnico Oficina de
Coordinacion de Instalaciones
de Verificacion.

Recibe del Gestor Aduanal documentos
solicitados para asignacion, segun
corresponda, en la Ventanilla de Asignacion y
revisa que lleve toda la documentacion
requerida:

1. Declaracion resumida, BL o primera
hoja de la declaracién, segun sea el
caso, para confirmar la siguiente
informacion:

e Que el contexto en el que se
realizara la inspeccion conjunta
se encuentra dentro de los
escenarios que corresponden a
la Oficina de Coordinacion de
Instalaciones de Verificacién de -
EPQ:

v" Nivel de declaraciéon
aduanera-VERDE-
v" Nivel de Manifiesto.

e Tipo de Mercancia: Seca,
refrigerada, Transito o Transito
Refrigerado.

¢ Numero de Contenedor

e Numero de Declaracion.

2. Declaracién con el sello verde de
retencion por parte de MAGA en
original, si cuenta con retencién de
parte de esta Autoridad competente.

02

Verificar
Retenciones

Gerencia de Operaciones /
Técnico Oficina de
Coordinacion de Instalaciones
de Verificacion.

Verifica en Portal SAQ'BE la retenciéon o
retenciones que tiene el contenedor a
asignar. Si se comprueba en el sistema que
no cuenta con retenciones en sistema
SAQ'BE o no se tiene sello de MAGA en
original, se le solicita completar requisitos y
se regresa a la actividad No. 1 para continuar
con el proceso.

15
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ASIGNACION DE RAMPAS

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

MNP-GO-02

2023

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
03 il Gere_l_nécc';igs 85;;??”83/ Copia y pega informacién referente a las
. NS e retenciones en la que sera la Boleta de
Retenciones Coordinacion q_e Instalaciones Asignacion a validar
de Verificacion. )
Digita informacién en el mddulo de
Asignacion del Sistema de la Empresa
Portuaria Quetzal:
1. Numero de Declaracion de
mercancias.
2. Tipo de mercancia (Seco o
Refrigerado).
Gerencia de Operaciones / 3. Numero de contenedor.
04 Digitar Técnico Oficina de 4. Autoridad competente que
Informacién Coordinacién de Instalaciones retiene.
de Verificacion. 5. Tipo de Actividad (Conjunta u
Ocular).
Al finalizar copia y pega la Boleta
generada por el sistema hacia la Boleta
de Asignacion que contiene las
retenciones y la cual sera validada
posteriormente.
Imprime la Boleta de Asignacion, que
Gerencia de Operaciones / |también contiene las retenciones, y valida la
05 | Imprimir Boleta Técnico Oficina de misma colocéndole el sello de la Oficina de
Coordinacién de Instalaciones | Coordinacion de Instalaciones de Verificacion-
de Verificacion. EPQ correspondiente tanto en la asignacion,
como en las retenciones.
Entrega la Boleta de Asignacion al Gestor
Aduanal y le solicita anotar su nombre y
firma como constancia de quién recibira
06 Entregar Boleta | Gerencia de Operaciones / |después de ser escaneado. Técnico Oficina

de Asignacién

Técnico Oficina de
Coordinacion de Instalaciones
de Verificacion.

de Coordinacién de Instalaciones de Verificacion
recibe boleta nuevamente para su posterior
archivo Digital junto con todos los
documentos recibidos en actividad No. 1.
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No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA e 3
ASIGNACION DE RAMPAS FECHA MES _ANO CODIGC
107:.]. 2023 MNP-GO-f
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Escanea para el archivo digital
correspondiente, procede a escanear los
siguientes documentos:
07 Eetaniesr Gerencia de Operaciones / 1. Boleta de Asignacion de rampa ya
detumientts Técnico Oficina de firmada por el Gestor Aduanal y
Coordinacién de Instalaciones con el respectivo respaldo de
- de Verificacion. retencion.

2. Declaracion resumida, BL y/o
primera hoja de la declaracion,
segun sea el caso.

Entregar Ger?écéiigg 85;:13:?;%/ Entrega Boleta de Asignacion a Gestor
0s documentos Coordinacién de Instalaciones qu1anal 3 RIS R bicits: i Amivise
de Verificacion. i
Archivar Gergrn’cia_de glge.raciones/ Archiva documentos escaneados en
o documentos Coordii(a:gilc’?r? de :ﬁlsr;;:;ones carpetas por facha y con los nimeros de
de Verificacin. contenedores correspondientes.

\ B T
/ AT
f \ o OF ch UA'?{:;

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE RAMPAS K\ / (& JEFATURA "%
)

S

£~ UNIDAD BE

Fecha de Validacion:

09/10/2023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre Jefe UAPP

ASESORIAY

L PLANIFICACION

. —FURTUARIA
& 0

\% “&tomata, &

\f

Ty

Fecha Autorizacion:

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ASIGNACION DE RAMPAS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 1de 2

_ |MES | ANO
FECHA: =3 2095

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-02

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO OFICINA DE COORDINACION DE INSTALAIONES DE VERIFICACION

INICIO

|

Recibe

Papeleria

Verifica
Retenciones

Incluir
Retenciones

Digitar
Informacién

y

Imprimir
Boleta

'.

Entrega Boleta
de Asignacion

:

018
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ASIGNACION DE RAMPAS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: édei”

FECHA: |-MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-02

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO OFICINA DE COORDINACION DE INSTALAIONES DE

VERIFICACION

Escanea
Documentos

A 4

Entrega
Documentos

4

Archiva
Documentos
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GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

: : MES | ANO NO. DE PAGINA: 1de1
INSPECCIONES CONJUNTAS FECHA '1 g 2023' - CODIGO: '
; MNP-GO-EPQ-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del Normativo Operacional para la presentacién de servicios portuarios, los articulos

siguientes:

Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.

®
e Articulo 70. Proteccion Fisica.
e Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacion.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.
Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA):

e Articulo 235. Horario de Atencion.
e Articulo 239. Inspeccion y Registro.

Del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA):

e Articulo 09. Control Aduanero.
e Articulo 10. Coordinacion para aplicar controles.

Del Protocolo de Actuacién Interinstitucional para Inspecciones Conjuntas en Puertos

Maritimos de la Republica de Guatemala:

e Todas las Normas que lo integran.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

INSPECCIONES CONJUNTAS

No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 1de3

MES | ANO CODIGO:
FECHA — 5™ T2023 MNP-GO-03

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir Papeleria

Gerencia de Operaciones /
Técnico Oficina de
Coordinacion de Instalaciones
de Verificacion.

Recibe del Gestor Aduanal la papeleria y
revisa que se cumpla con la
documentacién requerida. Si falta algun
documento solicita al gestor completar:

1. Declaracién de Mercancias.

2. Constancia de Asignacién con
toda la informacién correcta, tanto
de la asignacién, cémo de las
retenciones

3. Constancia
marchamo
previamente.

A su vez, verifica que coincida con el
contenedor fisico.

SAT si el
cortado

de
fue

02

Llenar formulario
de la Oficina de
Coordinacion de
Instalaciones de

Verificacion.

Gerencia de Operaciones /
Técnico Oficina de
Coordinacion de Instalaciones
de Verificacion.

Procede a llenar el Formulario de
Inspecciones Conjuntas de la Oficina de
Coordinacién de Instalaciones de
Verificacion. (GO-DAT-F2).

03

Entregar
Formulario de la
oficina de
Coordinacion de
Instalaciones de
Verificacién.

Gerencia de Operaciones /
Técnico Oficina de
Coordinacién de Instalaciones
de Verificacion.

Entrega Formulario de Inspecciones
Conjuntas de la Oficina de Coordinacién
de Instalaciones de Verificacién. (GO-DAT-
F2) a delegados de Autoridades
Competentes y demas participantes,
quienes firman para hacer constar su
participacion:

SGAIA.

DIPAFRONT.

MAGA / SEPA.

SAT

uccC

GESTOR

. SUPERVISOR DE CUADRILLA
Técnico Oficina de Coordinacién de
Instalaciones de  Verificaciéon.  recibe
nuevamente Formulario.

Noorh N
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INSPECCIONES CONJUNTAS

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

MNP-GO-03

2023

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
. Om'?j‘;'ﬁ’gs s Ger‘?r’:écc'iigs 853:1?2?%/ Recbe de parte de Autoridades
04 Autori o g Competentes los respectivos Formularios
utoridades Coordinacién de Instalaciones de Inspecciones Conjuntas
Competentes de Verificacion. :
Revisa que la informacién de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
Revisar Gerencia de Operaciones / |Competentes y el Formulario de
05 Formularios de Técnico Oficina de Inspecciones Conjuntas de la Oficina de
Autoridades Coordinacién de Instalaciones | Coordinacion de Instalaciones de Verificacion
Competentes de Verificacion. coincidan. Si no coinciden, regresa a
actividad No. 4. Saldada la deficiencia el
Técnico firma y procede a devolverlos.
Aprueba para que, en acuerdo con
Autoridades Competentes, SAT pueda
Gerencia de Operaciones / |autorizar el corte de marchamos y
Técnico Oficina de apertura del contenedor para que
tel | nprakar Apertura Coordinacién de Instalaciones | Autoridad o Autoridades Competentes
de Verificacion. que retuvieron puedan proceder con la
inspeccion 'y  posterior cierre del
contenedor.
Procede a completar el Formulario de
Gerencia de Operaciones / | Inspecciones Conjuntas de la Oficina de
07 Finalizar Técnico Oficina de Coordinacién de Instalaciones de
Formulario Coordinacién de Instalaciones | Verificacion. (GO-DAT-F2) con la nueva
de Verificacion. informacion de marchamo y hora de
cierre.
I Gerencia de Operaciones / | Ingresa datos de la actividad al sistema
gresar . i .
08 Informacion a T_ecnllg:o Oficina de de_ _ Inspeccmngs .'de Contepedores
Sistema Coordinacién de Instalaciones | Oficina de Coordinacion de Instalaciones de

de Verificacion.

Verificacion.
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No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 3de 3
INSPECCIONES CONJUNTAS FECHA MES | ANO CODIGO:
10 | 2023 MNP-GO-03
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gerencia de Operaciones /
09 Archivar Técnico Oficina de Archiva documentos para posterior
Documentos Coordinacién de Instalaciones | consulta.
de Verificacion.

o (,ﬁkfl;,;;;,
[
PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES CONJUNTAS / /EFAHRé\ i
\ . P wnan 0
Fecha de Validacion: Nombre Jefe UAPP Firma! ASESORIAY | 5
: - r.e y e., : \Irm\a y\&q) P%g;ﬁ‘g"\:“' h :rh
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ¥ TR \\&(‘ /\ AN ua emm /
/ N\ WY -ZTIJA o
Fecha Autorizacion: Nombre Gerente/Jefe Flrma y Séllo v%‘i‘x
,'1 [ —AY
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez >}
/]
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GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

INSPECCIONES CONJUNTAS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJA: 1de 2

FECHA:

MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-03

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO OFICINA DE COORDINACION DE INSTALACIONES DE
VERIFICACION

Coee )

Recibe
Papeleria

Fo

Llena
rmulario

Entrega
Formulario

\ 4

Recibe

Formulario de

Autoridades

Revisa
Formularios

¢ Coinciden
Formularios?

SI

|

Aprobar
Apertura
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INSPECCIONES CONJUNTAS

| No. DE PASOS: 9

No. DE.-HOJA: 2 de 2

MES | ANO
10 | 2023

FECHA:

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-03

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/TECNICO OFICINA DE COORDINACION DE INSTALACIONES DE :

VERIFICACION

Finalizar
Formulario

A 4

Ingresar
Informacion

A\ 4

Archivar
Documentos

D
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GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ACTIVIDADES PERMITIDAS

FECHA

MES

ANO

NO. DE PAGINA: 1 de 1

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-EPQ-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Del Normativo Operacional para la presentacién de servicios portuarios, los articulos

siguientes:
[ ]
e Articulo 70. Proteccion Fisica.
[ ]
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA):

3. Del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA):

Articulo 235. Horario de Atencién
Articulo 116. Actividades Permitidas
Articulo 285. Solicitud para realizar actividades en depdsito temporal.
Articulo 289. Actividades durante el Depésito Temporal.

Seccion Il.  Actividades Permitidas en Depésito Aduanero

e Articulo 100. Actividades Permitidas

Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.

Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacion.




PROCEDIMIENTO

2 3

PRI ¢ 1o 10 b))
hod

UL

GERENCIA DE OPERACIONES

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de 3
ACTIVIDADES PERMITIDAS FECHA MES | ANO CODIGO:
10 2023 MNP-GO-04
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia de Operaciones/
secretaria Oficina de

01 Recibir Solicitud Coordinacién de

Instalaciones de
Verificacion

1.
2.

»

P®NOO;

Recibe solicitud por escrito de parte de
consignatario o Gestor Aduanal y verifica
gue tenga sello de recepcioén de parte de
SAT sobre la Actividad Permitida a
realizar, las cuales pueden ser:

Examen previo;

Reconocimiento, pesaje, medicién
0 cuenta;

Colocacién de marcas o sefiales
para la identificacion de bultos;
Extraccion de muestras para su
analisis o registro;

Divisién o reembalaje;

Vaciado o descarga parcial;
Destruccion;

Control del funcionamiento de
maquinaria o su mantenimiento,
siempre y cuando no se
modifique su estado o naturaleza;
Cuidado de animales vivos;

.Las necesarias para la

preservacion de  mercancias
perecederas; y

11.Aquellas que tengan que

adoptarse en caso fortuito o
fuerza mayor.

Posterior a ello entrega a Coordinador de
Instalaciones de Verificacién — EPQ.

GERENCIA DE OPERACIONES




ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 11

NN
NO. DE HOJA: 2de 3 YUL

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

MNP-GO-04

2023

TERMINA: Gerencia de Operaciones

INICIA: Gerencia de Operaciones

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Gerencia Operaciones/ |Coordinador Oficina Coordinacion de
Coordinar Oficina Coordinacion de |Instalaciones de Verificacion dispone a
02 " . -
Actividad Instalaciones de un Técnico en el lugar, fecha y hora con
Verificacion base a la solicitud recibida.
Gerencla d.e Opgrgcnones/ Verifica, en el lugar, fecha y hora
Verifi Técnico Oficina : v
03 erificar CBordinatisn i da coordinada, que los datos fisicos del
Contenedores : contenedor coincidan con los de la
Instalaciones de o
oo ] solicitud.
Verificacion
Geren_lc_:éacr?iio()gﬁgia:;ones/ Llena el Formulario de Actividades
. o8 iy Permitidas de la Oficina de Coordinacién
04 | Llenar formulario Coordinacion de 3 .,
5 de Instalaciones de Verificacion (GO-
Instalaciones de
il e DAT-F3).
Verificacion
Entrega Formulario de Actividades
Permitidas de la Oficina de Coordinacion
de Instalaciones de Verificacion (GO-
DAT-F3) a delegados de Autoridades
Competentes que retuvieron y demas
Gerencia de Operaciones / | participantes, quienes firman para hacer
Técnico Oficina constar su participacion:
05 Entregar Coordinacién de 1. SGAIA.
Formulario Instalaciones de 2. DIPAFRONT.
Verificacion 3. SAT
4. GESTOR
5. SUPERVISOR DE CUADRILLA
6. PERSONAL DE BODEGA EPQ.
Técnico Oficira de Coordinacion recibe
nuevamente Formulario.
Recibir Gerencia de Operaciones /
: Técnico Oficina Recibe de parte de Autoridades
Formularios de ; i .
06 : Coordinacioén de Competentes sus respectivos
Autoridades Instalaciones de Formularios de Actividades Permitidas
Competentes :

Verificacion

28



-00029

No. DE PASOS: 1~1 NO. DE HOJA: 3de 3
ACTIVIDADES PERMITIDAS FECHA MES | ANO CODIGO:
10 2023 MNP-GO-04

INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e s
UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa que la informaciéon de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
Competentes y el Formulario de

Revi Gerencia de Operaciones / | Actividades Permitidas de la Oficina de
evisar . K o .
! Técnico Oficina Coordinacion de Instalaciones de
Formularios de ity e . o ) -
07 : Coordinacion de Verificacion coincidan. Si no coinciden,
Autoridades . L
Competentes Instale_u_:lon_e's de regresa a actmdgd _No. 6. Saldad_a. la
Verificacion deficiencia el Técnico de la Oficina
Coordinacion de Instalaciones de
Verificacion firma y procede a
devolverlos.
Geraneis de Spafdcishas Aprueba para que, en acuerdo con
2 O SR Autoridades Competentes, SAT pueda
Tecnico Oficina autorizar el corte de marchamos
08 | Aprobar Apertura Coordinacién de . y
. apertura del contenedor para realizar la
Instalaciones de = " .
ey actividad permitida y cierre del
Verificacion
contenedor.
Gerencia de_Ope_ra_mones/ Recibe Papeleria y Formulario de
secretaria Oficina 4 e s
- , e b Actividades Permitidas de la Oficina de
09 | Recibir Papeleria Coordinacién de P .
Instalaciones de Coc')r.dlngt':lon de Instalaciones de
Ay el Verificacion (GO-DAT-F3).
Verificacion
Gerencia de Operaciones/
Ky secretaria Oficina Ingresa informacion al Control de
10 gresar Coordinacion de Actividades Permitidas de la Oficina de
Informacion . e 1w .
Instalaciones de Coordinacion de Instalaciones de
Verificacion Verificacion.
Gerencia de Operaciones /
. Técnico Oficina . .
11 Archivar Coordifiacién, te Archiva documentos para posterior
Documentos ; consulta.
Instalaciones de
Verificacion [\ ey
{ \\ "’O"' !lr/;;\\
(:)
PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES PERMITIDAS \ } /!f J}JFNFl{)\J['g’;F/\ G
Fecha de Validacion Nombre Jefe UAPP ' w HLA}&[EI&?CI&N ,~l
y “"\" (19 erfl’gh ‘l's\'f(—-‘-l—\—
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AR Vs N e,,Jm;{,p
/ \\ 4 \JERENC[ ]
[ 4 N o &
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe 7 __""'Firmqu\S’eﬂg "]
. . {\ﬂ/‘( '/; z" res -/'/ [AfAI {\ C E;A
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez 7/
]
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

ACTIVIDADES PERMITIDAS

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de 2

MES | ANO CODIGO:
FECHA: 10 2023 MNP-GO-EPQ-04
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones
GERENCIA DE OPERACIONES/ GERENCIA DE OPERACIONES/
GERENCIA DE OPERACIONES/ COORDINADOR OFICINA DE SECRETARIA OFICINA DE
TECNICO COORDINACION DE INSTALACIONES | COORDINACION DE INSTALACIONES

DE VERIFICACION DE VERIFICACION

INICIO

Verifica /. Coordina |, Recibe

A 4

Llena
Formulario

Entrega
Formulario

Recibir
Formularios

A 4

A\ 4

Revisa
Formularios

!

¢ Coinciden
Formularios?
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No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 2 de 2

ACTIVIDADES PERMITIDAS FECHA: MES ANO CODIGO:
, : ; 10 2023 MNP-GO-EPQ-04
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones
: , ‘GERENCIA DE OPERACIONES/ GERENCIA DE OPERACIONES/
GERENCIA DE OPERACIONES/ COORDINADOR OFICINA DE SECRETARIA OFICINA DE
TECNICO ‘ COORDINACION DE INSTALACIONES | COORDINACION DE INSTALACIONES
DE VERIFICACION __ DEVERIFICACION
Aprobar Recibe:
Apertura Papeleria
Ingresar
Informacion
v
Archivar
documentos

FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES

NORMAS
N GERENCIA DE OPERACIONES
TRATAMIENTOS , R MES | ANO | NO.DE gggllggi 1de 1
CUARENTENARIOS 10 | 2023 MNP-GO-EPQ-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Del Normativo Operacional para la presentacion de servicios portuarios, los articulos

siguientes:

Articulo 43. Permanencia dentro del recinto portuario.
Articulo 70. Proteccién Fisica.
Articulo 72. Maquinaria y equipo de manipulacién.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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SUargaia &

GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO

TRATAMIENTOS
CUARENTENARIOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2023 MNP-GO-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

No. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe del Gestor Aduanal documentos
en la Ventanilla de Recepcion ubicada en
las Instalaciones Cuarentenarias y revisa
que lleve toda Ila documentacién
requerida:

Gerencia de Operaciones/ 1. BL.
Técnico Oficina 2. Declaracion en dénde lleve el

01 | Recibir Papeleria Coordinacién de sello de MAGA y dénde se pueda

Instalaciones de verificar la mercaderia que
Verificacion contiene.
3. Carta de permiso de MAGA si es
exportacion.

4. Si es ventilacién, constancia de
SAT del corte de marchamo del

primer tratamiento realizado.

Gerencia de Operaciones /

Técnico Oficina . .
‘ : iy Llena Formulario de Tratamientos

02 | Llenar Formulario ICoordm_aclon de Cuarentenarios (GO-DAT-F1),

nstalaciones de
Verificacion
Verifica el marchamo de origen, el cual
Gerencia de Operaciones / | puede ser:
Verificar Técnico Oficina 1. <El dgclarado en la DU_CA (Para
03 M Coordinacién de Fumigacién y Nebulizacién).
archamo ;
Instalaciones de 2. Un nuevo marchamo que fue
Verificacion colocado posterior de realizado el
primer tratamiento cuarentenario.
- : Aprueba para que, en acuerdo con todos
Gerenc[a d_e Ope_‘rgc:lones/ los participantes, SAT autorice el corte
' JeEmicmonsing de marchamo y apert del tened

04 | Aprobar Apertura Coordinacién de ¥ apanilra 'gel comeneoor

llevar a cabo el tratamiento

Instalaciones de
Verificacion

para
cuarentenario (Fumigacién, Nebulizacién
o Ventilacién) y cierre del contenedor.

GERENCIA DE OPERACIONES
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No. DE PASOS: 1_0 NO. DE HOJA: 2de 3
TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS FECHA MES | ANO CODIGO:
10 2023 MNP-GO-05
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gerencia de Operaciones / ; . .
. a1 Completa informacion de cierre y nuevo
Técnico Oficina .
Completar i marchamo en Formulario de
05 - Coordinacion de . .
Formulario . Tratamientos Cuarentenarios (GO-DAT-
Instalaciones de
P F1).
Verificacion
Entrega Formulario de Tratamientos
Cuarentenarios de Ila Oficina de
Coordinacion de Instalaciones de
Verificacion (GO-DAT-F1) a delegados
de Autoridades Competentes y demas
Gerencia de Operaciones / PATHDIFENIES, quienes f"m?’,‘ para hacsar
. - constar su participacion, segun
Técnico Oficina "
06 Entregar Coordinacién de 1 ps AT '
Formulario Instalaciones de ’
Verificacion 2. OIRSA
3. MAGA/SEPA
4. CONAP
5. INAB
6. GESTOR ADUANAL
El Técnico recibe nuevamente el
Formulario.
Recibir Gerencia de Operaciones /
. Técnico Oficina Recibe de parte de Autoridades
Formularios de ) i .
07 . Coordinacion de Competentes sus respectivos
Autoridades Instalaciones de Formularios
Competentes L, '
Verificacion
Verifica que la informacién de cada uno
de los Formularios de las Autoridades
o Gerencia de Operaciones / |[Competentes y el Formulario de
Verificar . - , .
: Técnico Oficina Tratamientos Cuarentenarios de la
Formularios de M - L, X
08 Buifesridadis Coordinacién de Oficina de Coordinacion de Instalaciones
Competentes Instalaciones de de \Verificacibn coincidan. Si no
Verificacion coinciden, regresa a actividad No. 7.
Saldada la deficiencia el Técnico firma y
procede a devolverlos.
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TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 3de 3

MES | ANO
FECHA =0 12023

CODIGO:
MNP-GO-05

TERMINA: GerenC|a de Operamones

INICIA: Gerenma de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA!/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- : ¢ Recibe Formulario de Tratamientos
09 Fo?rﬁﬁllglrrios Gerencna;s;é)tgﬁ;amones/ Cuarentenarios de la Oficina de
Coordinacion de Instalaciones de
Verificacion (GO-DAT-F1).
Archivar Gerencia de Operaciones / AfenNE | documenlos  pard  poslerior
10 i : consulta.
Informacion secretaria
( \\ y ﬁ’%\bnm/‘; N
V;T .;Tﬁﬁ‘i K
PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTOS CUARENTENARIOS\ o gﬁé%ﬁ%\‘i%“

Fecha de Validacion:

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

TRATAMIENTOS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1de?2

CUARENTENARIOS FECHA:

MES | ANO CcODIGO:

10 2023 MNP-GO-EPQ-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/

TECNICO OFICINA DE COORDINACION DE
INSTALACIONES DE VERIFICACION

GERENCIA DE OPERACIONES/ |

SECRETARIA OFICINA DE COORDINACION DE
INSTALACIONES DE VERIFICACION

‘ INICIO ,

Recibe
Papeleria

Llena
Formulario

|

Verifica
Marchamo

Y

Aprueba
Apertura

v

Completa
Formulario

l

Entrega
Formulario

v

g
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No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 2de 2

TRATAMIENTOS

CUARENTENARIOS FECHA:

MES| ANO CODIGO:

10 2023 MNP-GO-EPQ-05

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE OPERACIONES/
TECNICO OFICINA DE COORDINACION DE
INSTALACIONES DE VERIFICACION

. GERENGIA DE OPERACIONES/
SECRETARIA OFICINA DE COORDINACION DE
~ INSTALACIONES DE VERIFICACION '

Recibe
Formulario
de AC

!

Verifica
Formularios

|

Coinciden

— Sl

Recibe

los
formularios

Papeleria

Archiva
Documentos
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NG CONEL My,
S 0

- GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS “ '

GERENCIA DE OPERACIONES

GU‘T—EM_AI:A (LY

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

ANULACI6N DE ASIGNACiONES‘ FECHA 10 | 2023 CODIGO:
MNP-GO-EPQ-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Del Normativo Operacional para la prestacién de servicios portuarios, los articulos
siguientes:

e Articulo 78. Sistemas de Gestion.
2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA):

e Articulo 235. Horario de Atencidén
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GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

SUarggain &

ANULACION DE ASIGNACIONES

No. DE PASOS: §

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2023 MNP-GO-06

INICIA: Gerencia de Operaciones

TERMINA: Gerencia de Operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Llenar Solicitud

Gerencia de
Operaciones/Técnico
Oficina Coordinacion de
Instalaciones de
Verificacion

Llena la Boleta de Solicitud de Anulacion
de Asignaciones (GO-DAT-B1).

02

Recibir Boleta

Gerencia de
Operaciones/Coordinador
Oficina Coordinacion de
Instalaciones de
Verificacion

Recibe Boleta de Solicitud de Anulacién
de Asignaciones, quién autoriza la
misma.

03

Anulacion de
Boleta

Gerencia de
Operaciones/Coordinador
Oficina Coordinacion de
Instalaciones de
Verificacion

Anular en el moédulo del sistema de
Asignaciones.

04

Ingresar
Informacién

Gerencia de
Operaciones/Coordinador
Oficina Coordinaciéon de
Instalaciones de
Verificacion

Ingresa Informacién al Control Interno de
Anulaciones en base de datos.

05

Archivar
Documentos

Gerencia de
Operaciones/Coordinador
Oficina Coordinaciéon de
Instalaciones de
Verificacion

Archiva documentos posterior

consulta.

para

M’""’:‘
‘t‘“ U“‘Ri,q

PROCEDIMIENTO: ANULACION DE ASIGNACIONES

Fecha de Validacion

Nombre Jefe UAPP

Fir

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Flrma y Se!(\@().d’u,q i
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FLUJOGRAMA

e LS AC A" Aed
GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

; No. DE PASOS: 5 ___ No.DE HOJA: 1de 1
ANULACION DE ASIGNACIONES [ __ . ~[MES[ ANO CODIGO:
_ e 2023 | MNP-GO-EPQ-06
INICIA: Gerencia de Operaciones TERMINA: Gerencia de Operaciones
GERENCIA DE OPERACIONES/ | GERENCIA DE OPERACIONES/

TECNICO OFICINA DE COORDINACION DE
INSTALACIONES DE VERIFICACION

COORDINADOR OFICINA DE COORDINACION DE
INSTALACIONES DE VERIFICACION

( INICIO ’

Llena Boleta

Recibe

de Anulacion

Boleta

Anula
Asignacion

Ingresa
informacion

Y

Archiva
Documentos
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PLANIFICACION
DE OPERACIONES
PORTUARIAS
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PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO | CcODIGO =
PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS \ |
" PLANIFICACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS MNP-GO-POP-01

- MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES

CONTAINEROS - MNP-GO-POP-02

APLICACION DE INCENTIVOS Y PENALIZACIONES, BUQUES

GRANELEROS | MNP-GO-POP-03

GENERACION DE ESTADISTICAS DE RENDIMIENTOS DE |

' BUQUES CONTAINEROS MNP-GO-POP-04

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUES GRANELEROS  MNP-GO-POP-05



nn'

GERENC!A DE QPERACIONES

€ CONEL g
AC v
S i Yo

NORMAS :
| PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

No. DE PAGINA: 1 DE 1

PLANIFICACION DE SERVICIOS | MES | ANO _
'MARITIMO-PORTUARIOS | FECHA ™5 5023 | €OPIGO: MNP-GO-POP-01

SUargyaLh &

- DESCRIPCION DE LAS NORMAS
Para la eﬂcnente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

Articulo 46. Programacién de Arribos.

Articulo 47. Solicitud de Servicios.

Articulo 48. Pago anticipado se Servicios.

Articulo 50. Asignacion de atracaderos y Equipos terrestres.
Articulo 51 C) Atraques especiales.

Articulo 60. Coordinacién de servicios a la carga.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Articulo 80. Procedimiento de aviso.

2. La planificacién de la operacién del bugue deben de basarse en todos los aspectos
logisticos del buque, asi como los planos de estiba, y el equipo a utilizar.

3. La empresa estibadora debera presentar en la planificacion, su correspondiente plan de

trabajo de
acuerdo al plano de estiba de carga y descarga, donde debera de indicar el recurso

humano que
estara utilizando.

4. La Naviera previo al inicio de la planificaciéon debera de presentar fotocopias de las boletas
de deposito por los servicios portuarios. De no presentarlos no se realizara la reunién para
planificar su buque, se llenara el acta de suspension de planificacion la cual firmara el
Agente Naviero, y el Planificador.

5. La Naviera debera de informar en la planificacion el nombre del transporte que estara

utilizando,
ademas, debera presentar el listado de carga peligrosa al Supervisor de Seguridad
Industrial.

6. Para la planificaciéon de la operacion del buque sera imprescindible la participacion de todos
los .
representantes de las diferentes entidades y unidades involucradas en la misma.
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GERENCIA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO e ——
N ; : . : PLANIFICACION DE
e i ; OPERACIONES PORTUARIAS
PLANIFICACION DE SERVICIOS > TAS=Sia No. DEHOUAL Tded
MARITIMO-PORTUARIOS | FECHA 10 | 2023 MNP-GO-POP-01
INICIA: Planificacién de Operaciones TERMINA: Planificacion de Operaciones
Portuarias Portuarias _

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Consulta en el Sistema de Operaciones
los movimientos de buques a través del
Revisar Planificacion de reporte BQO1, para ver la hora estimada
movimientos de Operaciones Portuarias/ | de llegada (ETA por sus siglas en inglés
buques Encargado de Estimated Time of Arrival), y programa
las reuniones de planificacion con 24hrs
de anticipacion.

01

Convoca via correo electronica, radio o
teléfono a los representantes de:

— Agencia naviera;
— Compaiia estibadora;
— Facilitador logistico o Terminal

portuaria especializada a quien se
destine la carga;

— Transportista;

— Depto. Muelles y Equipo, Terminales
y Contenedores de la Gerencia de
Operaciones, segun el tipo de buque
a operar;

— Prestador de servicio de gruas
multipropésito, cuando corresponda;

— Gerencia de Seguridad integral,

— Unidad de mercadeo y
comercializacion, cuando sea
necesario;

— El practico, cuando corresponda,

Que participaran en las operaciones

portuarias segun la programaciéon de

planificaciones.

Convocar a Planificacion de
reunion de Operaciones Portuarias/

g2 planificacién Encargado
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Sais : | No.DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2 de 3
PLANIFICACION DE SERVICIOS | MES | ANO cODIGO:

- MARITIMO-PORTUARIOS | FECHA 10 12023 MNP-GO-POP-01

INICIA: Plahificacién de Operaciones TERMINA: Planificacién de Operaciones
Portuarias Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s UNIDAD EJECUTORA/ ‘ e
No.| ACTIVIDAD L e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe de la Agencia Naviera, los

siguientes documentos:

Planificacion de — Comprobante de pago anticipado de

Recibir Operaciones prestacion de los servicios;

documentos Portuarias/Personal de — Documentacion de la carga (plano

turno que planifica de estiba, cuando corresponda);

— Cualquier otro documento que se
considere relevante.

03

Revisa que la documentacién esté
Planificacion de completa y si no viene adjunto el
Revisar Operaciones comprobante de pago anticipado de
documentos Portuarias/Personal de prestacion de los servicios, NO se
turno que planifica planifica el buque. De lo contrario,
contintia el proceso normal.

04

Realiza en conjunto con los
participantes, el plan operativo en el
Sistema de Operaciones utilizando el
Médulo de Planificacién de Buques GO-
PL-004A, determinando las
responsabilidades de cada uno de los
involucrados y en base a la
documentacion de la carga, Yy
dependiendo del tipo de buque se
establece lo siguiente:
Planificacion de —  Datos del buque:
Planificar Operaciones Portuarias/ | _ Caracteristicas de la carga:
operaciones Personal de turno que o

— Posicion del buque;

planifica
— Tipo de operacién (Directa,
intermedia o Indirecta);
— Maquinaria y Equipo;
— Recurso Humano;
— Tiempo estimado de finalizacién;

— Carga peligrosa (ver Art. 79 del
capitulo VIII del Normativo
Operacional).

— Se asigna Muelle o Terminal

05
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PLANIFICACION DE SERVICIOS
MARITIMO PORTUARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 3 de 3

FECHA MES | ANO

cODIGO:
MNP-GO-POP-01

10 2023

INICIA Planificacion de Operamones Por’tuan’as

TERMINA: Planificacion de Operaciones Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Procede a generar los siguientes reportes segtn el
tipo de buque, derivado de las acciones
mencionadas en la actividad No.6, BQ40-GO-PL-
OO1A  “Planificacion de  operaciones de
L Portacontenedores”
PSBZL‘;’Z?;‘;Z? ~  BQ42-GO-PL-002 “Planificacion de
Le Generar reportes Portuarias/ ERelApINES G cargﬂ;a ge_n .eral./granel
Personal de turno | ~ BQ-43-GO-PL-_OO$ I?Iamﬂcacnon de buques
que planifica carga general/liquido
: - BQ44-GO-PL-004 “Planificaciéon de buques de
pasajeros” ‘
Para verificar en conjunto con los involucrados,
que la informacién presentada esté de acuerdo a lo
planificado.
Planificacién de Finalizada la planificacién de operaciones, genera
o : en el sistema la minuta de planificacion BQ-41-GO-
Generar e petagiores PL-001 y la imprime. Luego la firman todos los
07 oo Portuarias/ el & g
Imprimir minuta Beisonal defurfp participantes, en la cual hacen constar que gceptan
que planifica los térm_inos estable_cidos en la reuniéon de
planificaciéon de operaciones.
Plca)gg:f;i?;nege Imprime los reportes generados en la actividad No.
08 Imprimir y PoruaHES! 6 segun el tipo de buque planificado, y entrega una
entregar reportes = copia al Agente Naviero para sus coordinaciones
ersonal de turno :
que planifica correspondientes.
Luego de generar los reportes de la actividad No.
6, el Sistema de Operaciones genera el Resumen
Planificacion de | de Planificaciones BQ45-GO-PL-005, el cual todos
Generar resumen Operaciones los Departamentos, Unidades y Secciones de la
09 | de Portuarias/ Gerencia de Operaciones podran visualizar en el
planificaciones Personal de turno | Sistema de Operaciones, asi como también las
que planifica Agencias Navieras a través de la pagina ofchnge..u
puerto quetzal, en la seccién Mowm/ent”oé‘dgf 0
bugues. ‘\ wp cz;:(\'“u
M ARSRS)
PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE SERVICIOS MARITIMO-PORTUARIOS \ |7 w_m\f‘cj
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP : " X 7

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello \,'\ ,f’-:y Q%\-
/i 4 ™ m GERENCIA ©
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez %\ | DE OPERACIONES

~——7

2[/'\/7/&\_})\ S/
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, . o GERENCIA DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA L e
e UNIDAD DE PLANIFICACION
, S PORTUARIA
7 E" NG DEPASOS: NO. DE HOJA: 1 de 2
 PLANIFICACION DE SERVICIOS [ >0 S5 3 e
MARITIMO-PORTUARIOS FECHA o1 202 Wperaner= i

INICIA: Planificacion de Operaciones Portuarias

TERMINA: Planificacion de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIAS/

JEFE, SUBJEFE

PLANIFICACION DE OPERACIONES

PORTUARIAS/
PLANIFICADOR

INICIO

Revisa
movimiento de
buques

|

Convoca a reunion

Recibe documentos
del Agente Naviero

de planificacién

l

Revisa los
documentos

Planifica
operaciones

Genera reportes

Genera e
imprime minuta
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PLANIFICACION DE SERVICIOS
MARITIMO-PORTUARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

| FECHA

MES

ANO

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-POP-01

INICIA: Planlfcamon Operamones Portuarias

TERMINA: Planificacién de Operaciones Portuarias

PLANIFICACION DE OPERACIONES PORTUARIASI

_JEFE, SUBJEFE

PLANlFICACION DE OPERACIONES PORTUARIASI

PLANIFICADOR

l

Imprime y entrega
reportes

Genera resumen
de planificaciones
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e ; GERENCIA DE OPERACIONES
' NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
' i PORTUARIAS
rcusin o> ‘ o No. DE PAGINA: 1 DE 1
MONITOREO DE OPERACIONES MES | ANO CODIGO:
PLANIFICADAS DE BUQUES | FECHA .
CONTAINEROS Sty 10 2023 MNP-GO-POP-02

: ~ 'DESCRIPCION DE LAS NORMAS !
Para la eﬂcnente ejecucmn del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,
deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios al buque y a la carga, los
articulos siguientes:
* Articulo 40. Rendimientos y anexo V Tabla de rendimientos operacionales.
= Articulo 63. Plan Operativo.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.
= Articulo 78. Sistemas de Gestion.




00050

SUargpais ¢

~ PROCEDIMIENTO

| GERENCIA DE OPERACIONES

PLANIFICACIéN DE
OPERACIONES PORTUARIAS

PLANIFICADAS DE BUQUES | __. MES | ANO cODIGO:
CONTAINEROS 10 | 2023 MNP-GO-POP-02
INICIA: Planificacién de TERMINA:
Operaciones Portuarias Planificacion de Operaciones Portuarlas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se dirige al area de operaciones, para
01 Monitorear operacion Planificacion de Operaciones monitorear que los tiempos y actividades de la
de buque Portuarias/Personal de turno operacion de buques containeros, se realicen de
acuerdo a lo planificado.
Selecciona aleatoriamente tiempos de operacién
S . en los buques containeros, para verificar que los
02 | Cronometrar tiempos Izlsg:f:r?ac;?gedr:oa2?;?;3;1?08 movimientos/hora buque se encuentren en los
rangos establecidos por el Normativo
Operacional.
., : Derivado de las actividades 1 y 2 procede a
03 | Elaborar reporte I;'gg:f:ﬁ;;?;;gO?széic'tz?:; elaborar reporte ANALISIS DE OPERACION DE
BUQUES CONTAINEROS,
Enviar reporte Planificacion de Operaciones Luego-de e'ab°Tar 6l reparte, lo imprime y firma,
04 ; Para luego enviarlo al despacho de la Jefatura
Portuarias/Personal de turno o . .
de Planificacion de Operaciones Portuarias.
_— . Recibe reporte, coloca sello de recibido y lo
05 | Recibir reporte Plamﬂcamop de Operaqlones entrega al Jefe de Planificacion de Operaciones
Portuarias/secretaria . o )
Portuarias para el analisis respectivo.
Verifica que los tiempos y actividades, sean
06 | Registrar informacion PlanlﬁcaClo_n de Operaciones copgruente_s con lo planlﬂcgdo.. Esto con el
Portuarias/Encargado objetivo de ir mejorando la eficiencia portuana.
S : Guarda los reportes f|5|cos en archlv
; Planificacién de Operaciones | A
7 D
07 | Archivar reporte Portuarias/secretaria plastificados, para la facil y oportun ,caﬁsu% A
cuando se requiera. JA /(cm\y\
\ 5“!" A\N\‘)N'

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE OPERACIONES PLANIFICADAS DE BUQUES CONTAINERGS P«-;\\c)&x Y
Nombre Jefe UAPP \v’ ;

Fecha Validacion

09/10/2023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre GerentelJefe Flrma y Se"(;e ‘

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

. f;__ GFR.—\\!C\A—_ ?:_
oy iux DEOPFRP\.;\ON:S /;
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s | GERENCIA DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA [ — o
T PLANIFICACION DE
P e e OPERACIONES PORTUARIAS
MONITOREO DE OPERACIONES | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
PLANIFICADAS DEBUQUES | __. . [MES [ ANO CODIGO:
CONTAINEROS 10 | 2023 MNP-GO-POP-02

INICIA: Planificaciéon de Operaciones | TERMINA: Planificacion de Operaciones Portuarias.
Portuarias

~ PLANIFICACION DE | PLANIFICACIONDE ek PLANIFICACIONDE =
OPERACIONES PORTUARIAS / | OPERACIONES PORTUARIAS / | OPERACIONES PORTUARIAS /
PERSONAL DE TURNO ~ SECRETARIA JEFE e :

( INICIO >

A4

Monitorea
Operacién De
Buque

l

Cronometra los
tiempos de
operacion

Elabora reporte

l

Envia reporte a i »| Recibe reporte
jefatura

Registra
informacion

Archivar
reporte
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.  GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
R R PORTUARIAS
L No. DE PAGINA: 1 DE 1

APLICACION DE INCENTWOSY ‘ MES | ANO CODIGO:
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA .

~ GRANELEROS . 10 | 2023 MNP-GO-POP-03
" DESCRIPCION DE LAS NORMAS R

Para la ef|C|ente ejecucion del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

Articulo 40. Rendimientos.

Articulo 86. Sanciones.
Articulo 87. Impugnaciones.

2. Politica y Normativa de Incentivos y Penalizaciones aplicables en Puerto Quetzal. Segun

Acuerdo No. I-063-2015.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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* GERENCIA DE OPERACIONES

- PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE
. | OPERACIONES PORTUARIAS

APLICACION DE INCENTIVOS Y. | No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1de?2
PENALIZACIONES, BUQUES FECHA | MES | ANO CODIGO:
GRANELEROS 10 | 2023 MNP-GO-POP-03

INICIA: Planificacion de Operaciones | TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo
Portuarias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' UNIDAD EJECUTORA/ i e
No.| ACTIVIDAD St DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica en el listado de incentivos vy
penalizaciones, todos los consignatarios
que se adhirieron al beneficio de la
Politica de Incentivos y Penalizaciones,
con el objeto de saber que buques
graneleros se le debe aplicar el incentivo
0 penalizacion.

Planificacién de Operaciones

01 | Verificar Listado Portuarias/Personal de turno

Utiliza el reporte CALCULO DE
RENDIMIENTOS PARA BUQUES
GRANELEROS para determinar si los
rendimientos del buque operado,
sobrepasaron o disminuyeron sus
rendimientos segun los determinados y
asi de esta manera aplicar la Politica de
incentivos y penalizaciones.

Calcular Planificaciéon de Operaciones
02 | incentivo/ Portuarias/Personal de
penalizacion turnos

Luego de haber determinado si le aplica
incentivo o penalizacibn genera el
reporte;. CALCULO DE RENDIMIENTO
Planificacion de Operaciones | PARA EL INCENTIVO Y PENALIZACION
Portuarias/Personal de DE BUQUES GRANELEROS, revisa que
turnos la informacion sea congruente e imprime
el documento, para luego registrar las
firmas del jefe de Planificacion y del
Gerente/Subgerente de Operaciones.

Generar e

e N B TR
imprimir informe
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APLICACION DE INCENTIVOS Y

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 2 de 2

PENALIZACIONES, BUQUES | .., [MES | ANO CODIGO:
- GRANELEROS 10 | 2023 MNP-GO-POP-03
INICIA: Planificacion de Operaciones TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo
Portuarias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e i
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. i Envia el informe al despacho de la
Trasladar informe Pgngﬁéac:?é%r;ge Jefatura de Planificacion de
04 | pararegistrar P Operaciones Portuarias para continuar
) » Portuarias/Personal de
primera firma el proceso de revision y reglstro de
turnos
firmas.
e s Recibe y traslada al jefe de
05 | Recibir informe Pgnlflcaglon de Planificacién de Operaciones Portuarias
peraciones - )
Portuariaslsecrataria para su tramite correspondiente.
Recibe y verifica que toda Ia
informacion se encuentre correcta y
Revisar y firmar Planlflcac_:lon de procede a firmar y sellar _eI informe,
06 FSTTRE Operaciones luego devuelve a la secretaria para que
Portuarias/Encargado lo traslade a la Gerencia de
Operaciones o Sub Gerencia para
registrar la firma de autorizado.
Traslada el informe ya firmado y sellado
. g~ por el jefe de Planificacibn de
Trasladqr informe Planlflcaglon de Operaciones Portuarias, a la Gerencia o
07 | para registrar Operaciones ; .
segunda firma Portuarias/secretaria Sub Gerencla, o [Dperacidnes para
' registrar la firma y sello
correspondiente.
Luego de contar con todas las firmas
autorizadas, se envia el informe al
ATy Departamento de Trafico Maritimo para
Planificacion de incorporarlo al expediente final de
08 | Enviar informe Operaciones PO P
; ! operaciones del buque granelero
Portuarias/secretaria ) )
respectivo para que se le aplique el
valor de incentivo o penallzacmn segun
el caso. | wm'

- Y /’/ ﬁ\\\3

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE INCENTIVOS Y PENALIZACIONES, BUQUES GRANELEI;'@S ““wﬁ M'k

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP AN
Pl

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ;;jﬁﬁiﬁ‘f“ﬁ"

2N
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe ERENCIA %ﬁ\
: : b e et o PERACIONES |

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez </

g

VI o bre PP N
T ——1) ErAThs



3

| GERENCIA DE OPERACIONES

F-'\'U"_‘OGRAMA‘. , PLANIFICACION DE

N OPERACIONES PORTUARIAS

APLICACION DE INC'ENTIVOS Y No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1de 1
PENALIZACIONES, BUQUES | __. | MES | ANO CODIGO:
GRANELEROS : 10 | 2023 MNP-GO-POP-03
INICIA: Planificacién de Operaciones | TERMINA:
Portuarias Departamento de Trafico Maritimo
PLANIFICACION DE " PLANIFICACION DE PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS / OPERACIONES PORTUARIAS | OPERACIONES PORTUARIAS /
PERSONAL DE TURNO : | SECRETARIA JEFE
( iNnco )
y
Verifica
listado de

beneficiarios

Calcula incentivo
y/o penalizacién

A

Genera e imprime

informe
Traslada informe / Revisa y
< ; »| Recibe informe
para registrar firmas ” firma
informe
’ Traslada
informeala
Gerencia de

Opberaciones

Envia informe

FIN




00058

. GERENCIA DE OPERACIONES j
NORMAS PLANIFICACION DE OPERACIONES
: PORTUARIAS
. - No. DE PAGINA: 1 DE 1
GENERACION DE ESTADISTICAS MES | ANO CODIGO:
RENDIMIENTOS DE BUQUES | FECHA :
CONTAINEROS. 10 | 2023 MNP-GO-POP-04
" DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacion de servicios al bugque y a la carga, los

articulos siguientes:

= Articulo 40. Rendimientos
» Articulo 63. Plan Operativo.

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.




- - 00057

, . | GERENCIA DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO —
‘ PLANIFICACION DE
a—r .~ | OPERACIONES PORTUARIAS
GENERACION DE ESTADISTICAS | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de?2
RENDIMIENTOS DE BUQUES | __ ..., [ MES | ANO CODIGO:
CONTAINEROS 10 | 2023 MNP-GO-POP-04

INICIA: Planificacion de
Operaciones Portuarias

TERMINA: Planificacién de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recibir documentos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/secretaria

Recibe de parte del Supervisor de la Seccion de
Cheques de Control de turno, mediante
conocimiento por escrito, los registros de control
de demora GO-TE-cc-001, por buque operado.

Y también recibe de parte del jefe de la empresa
prestadora del servicio de grias, mediante
conocimiento por escrito, el reporte de los
buques atendidos y operados con sus grias.

02

Revisar documentos

Planificacién de Operaciones
Portuarias/secretaria

Revisa que la papeleria esté completa y la
traslada al personal de oficina de turno
designado, para procesar la informacion

03

Verificar y calcular
rendimientos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

En base a la documentacién proporcionada
procede a verificar que la informacion
presentada por la seccion de cheques sea
congruente con la informacién presentada por la
prestadora del servicio de grias y realiza el
calculo de rendimientos de buques utilizando el
formato  CALCULO DE RENDIMIENTO DE
BUQUES CONTAINEROS.




- 00058

GENERACION DE EsTAnlsTl'cA"s‘ No.DE PASOS: 07|  NO. DE HOJA: 2 de 2
RENDIMIENTOS DE BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
~ CONTAINEROS 10 | 2023 MNP-GO-POP-04
INICIA: Planificacién de Operacnones TERMINA: Planificacion de Operaciones
Portuarias. Portuarias.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO G ,
UNIDAD EJECUTORA/ '
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

04

Generar reporte

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Genera el reporte RENDIMIENTO DE
CONTENEDORES POR HORA GRUA POR
AGENCIA NAVIERA POR SEMANA, el cual
contiene informacién de movimientos realizados,
rendimientos hora/buque, tiempos perdidos y
demas informacion relevante.

05

Imprimir y trasladar
reporte

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Verifica que la informacion se haya procesado
correctamente y procede a imprimir y firmar el
documento, luego lo ftraslada al Jefe de
Planificacién de Operaciones Portuarias.

06

Recibir y analizar
reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Encargado

Recibe el reporte generado en la actividad No. 4,
para revision y procesar la informacion.

Si el reporte contiene errores o devuelve para su
correccion, de lo contrario lo ingresa a la matriz
general de rendimiento de buques containeros
por semana, el cual es presentado ante la
Gerencia de Operaciones.

07

Archivar reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Secretaria

Guarda los reportes fisicos en archivadores
plastificados para la facil y oportuna consulta
cuando se requiera.

Fecha Vahdacmn

Nombre Jefe UAPP

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe d
/"‘w{"- A /1% GERENGIA
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez ]/,r,’, 1h ) 1 OF OPERACK
i1 /, 0
A D -




-~ 00053
| GERENCIA DE OPERACIONES |
FLUJOGRAMA :
PLANIFICACION DE

- ; SR ETe e OPERACIONES PORTUARIAS
GENERACION DE ESTADISTICAS | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de1
DE RENDIMIENTOS DE BUQUES | __ .., | MES ANO cODIGO: ‘

CONTAINEROS e 10 | 2023 MNP-GO-POP-04

INICIA: Planificaciéon de TERMINA:

operaciones portuarias. Planificacion de Operaciones Portuarias.

PLANIFICACION DE ’ PLANIFICACION DE PLANIFICACION DE
ORERAGIONES OPERACIONES | opEpACIONES PORTUARIAS /-
PORTUARIAS / PORTUARIAS / ENCARGADO :

- SECRETARIA PERSONAL ASIGNADO o
‘ INICIO ’
A\ 4
Recibe documentos
de control de
demora
Revisa / Verifica y calcula
documentos / rendimientos

Genera reporte

Imprime y trasladj\ Recibe y analiza
T v B

reportes reporte

A

Archiva
reporte




. Q:
i GERENCIA DE OPERACIONES
NORMAS | PLANIFICACION DE OPERACIONES
ks PORTUARIAS
Sergunih > j e No. DE PAGINA: 1 DE 1
ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS EECHA MES | ANO CODIGO:
DE BUQUES GRANELEROS 10 | 2023 MNP-GO-POP-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

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

siguientes:

Articulo 40. Rendimientos
Articulo 63. Plan Operativo.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

060



« - 00061

ceCONEL Yy,
Y Woo

e o
ATEMALA &

~ PROCEDIMIENTO

| cevenci o= oERacIoNES.

PLANIFICACION DE
OPERACIONES PORTUARIAS

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS |2 DE ;;;205,;32 Ho, DEC%%‘,IQS. 1€e
DE BUQUES GRANELEROS | FECHA =210 N G PO G
INICIA: Planificacion de TERMINA:

Operaciones Portuarias.

Planificacién de Operaciones Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Recibir documentos

Planificacién de Operaciones
Portuarias/secretaria

Recibe de parte del supervisor de turno de la
seccion de cheques de control mediante
conocimiento por escrito, los registros de control
de demora GO-TE-cc-001, por buque operado.

02 | Revisar documentos

Planificacion de Operaciones
Portuarias/secretaria

Revisa que la papeleria esté completa y traslada
al personal de oficina de turno designado, para
procesar la informacion

Verificar y calcular

03 rendimientos

Planificacién de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

En base a la documentacién proporcionada
procede a verificar que la informacion
presentada por la seccion de cheques sea
congruente y  realiza los  calculos
correspondientes  utilizando el  formato:
CALCULO DE RENDIMIENTO DE BUQUES
GRANELEROS

04 | Generar reporte

Planificacion de Operaciones
Portuarias/Personal de turno

Genera €l reporte CALCULO DE RENDIMIENTO
DE BUQUES GRANELEROS SEMANAL, el cual
contiene informaciéon de tiempos de operacion
del buque, toneladas movilizadas, rendimientos
por hora buque, demoras y demas informacion
relevante.




- 00062

ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS iNoubE IT\'AAESSO SA,%Z) RO D%ggé‘g e

DE BUQUES GRANELEROS | FECHA 10 | 2023 MNP-GO-POP-05
INICIA: Plamflcamon de Operamones ' TERMINA: Planificacién de Operaciones
Portuarias. Portuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ | e pibGiON DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Verifica que la informacién se haya procesado
correctamente 'y procede a imprimir el
05 Imprimir y trasladar Planificacion de Operaciones documento, luego lo traslada al jefe de
reporte Portuarias/Personal de turno Planificacion de Operaciones Portuarias.
Recibe el reporte generado en la actividad No. 4,
para revision y proceso correspondiente.
Si el reporte contiene errores lo devuelve, de lo
o : R ; contrario lo ingresa a la matriz general de
06 fiee%ltr)tgyanahzar Plargzitic;zgsg?cg?rﬁgnes rendimiento de buques graneleros por semana,
P 9 para presentarlos ante la Gerencia de

Operaciones.

Guarda los reportes fisicos en archivadores
plastificados para la facil y oportuna consulta

Planificacion de Operaciones .
P cuando se requiera.

07 | Archivar reporte Portuarias/secretaria

PROCEDIMIENTO: ESTADISTICA DE RENDIMIENTOS DE BUQUES GRANELERQ:
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe / '*’t/f}i\
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez ((};{/ // /i : m&;}%%fis‘ﬁ
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| GERENCIA DE OPERACIONES
FLUJOGRAMA e
i PLANIFICACION DE
— , e OPERACIONES PORTUARIAS
ESTADISTICA DE RENDIMIENTO | Vo DE ;’;203‘;32 Ho. DEC"(',)%‘IJQC’)_ 1de 1
DE BUQUES GRANELEROS | FECHA (>~ 22 MNP GO POR0S
INICIA: Planificacion de TERMINA:
operaciones portuarias. Planificacién de Operaciones Portuarias.
PLANIFICACIONDE |  PLANIFICACION DE . ClANFicAcloNDE
OReRSNes . ORERENSS | OPERACIONES PORTUARIASY
| ‘ i ENCARGADO

SECRETARIA | PERSONAL ,ASIGNADO_

‘ INICIO )

Y

Recibe documentos
de control de
demora

Revisa / Verifica y calcula
documentos B

[ rendimientos

Genera reporte

l

Imprime y traslada g Recibe y analiza

reportes / > reporte

Archiva
reporte
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DEPARTAMENTO
DE TRAFICO
MARITIMO



LE 00065
DEPARTAMENTO DE TRAFICO MARITIMO

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO | | CODIGO
DEPARTAMENTO DE TRAFICO MARITIMO ~
' ANUNCIO Y CONFIRMACION DE ARRIBO DE BUQUES MNP-GO-DOM-DTM-01

AUTORIZACION DE SOLICITUD DE SERVICIOS MARITIMO-
PORTUARIOS MNP-GO-DOM-DOT-02

VISITA OFICIAL A BU.QUES - o DT MNP-GO-DOM-DTM-STP-03
ATRAQUE DE BUQUES MNP-GO-DOM-DTM-O4
- MOVIMIENTO INTERNO DE BUQUES MNP-GO-DOM-DOT-DME-05
“ ZARPE DE BUQUES MNP-GO-DOM-DOT-DTM-
| DME-06

| RECEPCION DE EXPDIENTES DE SERVICIOS PRESTADOS
POR PARTICULARES. MNP-GO-DOM-DTM-07

- ANALISIS DE REPORTES DE SERVICIOS PRESTADOS MNP-GO-DOM-DTM-STP-08

ELABORACION DE REPORTE FINAL DE OPERACIONES MNP-GO-DOM-DTM-STP-09



- - 00066

| GERENCIA DE OPERACIONES
~ DIVISION DE OPERACIONES

. e ~ TERRESTRES

~ NORMAS = " nEpARTAMENTO TRAFICO
o oy MARITIMO

SECCION TRAFICO Y PILOTAJE

No. DE PAGINA: 1 de 1

CcECONEL ay,
W e Y0

SUargyaih &

ANUNCIO Y CONFIRMACION DE | ..., | MES | ANO | CODIGO:
ARRIBO DE BUQUES 10 [2023 MNP-GO-DOM-DTM-01

- DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1. Del normativo Qperacional para la prestacion de servicios Portuarios, los articulos
siguientes:
= Articulo 46. Programacion de Arribos.
= Articulo 49. Confirmacion de Arribo.
= Articulo 61. Plazos de entrega de documentos.
= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucién
No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 235. Horario de atencién, parrafo 2.

3. La torre de control sera la responsable de mantener actualizado en el Sistema de

Operaciones el movimiento de buques a través del reporte BQ-01.




- 00067

ARy, ~ |GERENCIA DE OPERACIONES
‘| DIVISION DE OPERACIONES
. : MARITIMAS :
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO TRAFICO
N | b . MARITIMO
i A SECCION TRAFICO Y
] . PILOTAJE
ANUNCIO Y CONFIRMACION DE  |-No: DE PASOS: 06 No. DE HOJA: 1 de 2
ARRIBO DE BUQUES FECHA [MES| ANO CODIGO:
: : 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DTM-STP-01

INICIA: Departamento de Trafico Maritimo

TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Agencia Naviera/Seccion de
trafico y pilotaje /
Radio Operador

Ingresa al sistema de operaciones la Agencia
naviera, con usuario creado por la Unidad de
Informatica y realiza el anuncio y confirmacion
de los buques, ingresando los datos, asi como
realizar actualizaciones que corresponden.

Si el sistema de operaciones falla (confirmado
por informatica) se realiza de la siguiente
manera: Recibe de la Agencia Naviera a
través de llamada telefénica o via correo
electronico, el nombre de los buques y fechas
probables de arribo a Puerto Quetzal.

Agencia Naviera/Seccion de
trafico y pilotaje /
Radio Operador

Ingresa al Sistema de Operaciones, e ingresa
la informacion proporcionada por la Agencia
naviera, y se le asigna automaticamente un
numero de arribo, esto en caso de que el
sistema falle, tal como se indica en la
descripcion de la actividad 01.

Seccion de trafico y pilotaje /
Radio Operador.

Ingresar la informacion en el Sistema de
Operaciones, genera el reporte: Movimiento
de Buques BQ-01, quedando en estatus de
bugues anunciados. El cual todos los
departamentos, unidades y secciones de la
Gerencia de Operaciones, podran visualizar
para las coordinaciones correspondientes, asi
como también las Agencias Navieras a través
de la pagina oficial de puerto quetzal, en la
seccion Movimientos de buques.

No. ACTIVIDAD
Recibir itinerario de
01
buques.
Registrar informacion
02 |al Sistema de
Operaciones.
Generar reporte de
03 =%
movimiento de buques
Recibir confirmacion
04 |de arribo del
buque.

Seccion de trafico y pilotaje /
Radio Operador

Recibe notificacion de parte de la Agencia
Naviera, por medio de llamada telefénica o
correo electronico la confirmacion de arribo de
sus buques con 24hrs de anticipaciéon a la
prestacion de los servicios.




-00068

NO. DE HOJA: 2 de 2

ANUNCIO Y CONFIRMACION DE (- — P.Ggg S:A.-gg CODIGO:
- ARRIBODEBUQUES | FECHA 51750537 MNP-GO-DOM-DTM-STP-01
INICIA: Departamento Trafico Maritimo TERMINA: Departamento Trafico Maritimo

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Informa a muelles y equipo y a la Unidad de
Planificacion de Operaciones portuarias, la
fecha y hora del arribo del buque.

Seccién de trafico y pilotaje /
Radio Operador

Comunicar a las
05 | partes involucradas

Ingresa al Sistema de Operaciones y realiza las
actualizaciones al reporte BQ01 “Movimiento

06

Actualizar informacién

Seccién de trafico y pilotaje /

de buques”.

en el sistema

Radio Operador

PROCEDIMIENTO: ANUNCIO Y CONFIRMACION DE ARRIBO DE BUQUES _ \lgg/\ \\\\\'\y‘ﬁ\\x&“ ¥

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

N\ bz O
Firma y'Sello 4( \X‘ 3 N\“ \x\F
"H“t\ “\A VA \\. A .

A
‘\ \&umas o

o \Q}JU;QP[A N

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre GerentelJefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez

F|rmay SeIIo % ‘9&\
T / = \ut'\"-i \J\JIA P

v—.ﬂ'

i:\ v \,,_:1 2) W



- 00068

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
e el : MARITIMAS R
- FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO TRAFICO
i ] £ M/-\RITIMO
SECCION TRAFICO Y
i , PILOTAJE
ANUNCIO Y CONFIRMACION DE No. DE PASOS: 06 No. DE I:IOJA. 1de1
 ARRIBODEBUQUES | FECHA MES: AN CODIGO:
10 [2023 | MNP-GO-DOM-DTM-STP-01
INlCIA Departamento de Trafico Marltlmo TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

SECCION DE TRAFICO Y PILOTAJE /

_RADIO OPERADOR

( INICIO )

Y

Recibe Itinerario
de Buques

Registra Informacion al
Sistema de Operaciones

\4

Genera Reporte de
Movimiento de Buque

Recibe Confirmacion de
Arribo del Buque

Y

Comunica a las Partes
Involucradas

A 4

Actualiza Informacion en el

Sistema

FIN
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
. TERRESTRES

DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES/MARITIMAS

No. DE PAGINA: 1 DE 1

AUTORIZACION DE SOLICITUD DE

MES

ANO

e CODIGO:
SERVICIOS MARITIMO- FECHA
~ PORTUARIOS. 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DOT-02

- DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

1. Del normativo Operacional para la presentacién de servicios al buque y a la carga, los

articulos siguientes:

= Articulo 47. Solicitud de Servicios.

= Articulo 48. Pago anticipado de Servicios.

= Articulo 73. Seguridad e Higiene.

= Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. En ausencia del Gerente de Operaciones, el Jefe de Turno autorizara los servicios

solicitados.




PROCEDIMIENTO

-~ - 00071

(GERENCIA DE OPERACIONES

| DIVISION DE OPERACIONES
TERRESTRES/MARITIMAS

AUTORIZAGION DE SOLICITUD | No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de?2
DE SERVICIOS MARITIMO- | __ __ TMES | ANO CODIGO:
: PORTUARIOS. 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DOT-02

INICiA: Recepcién de Documentos

TERMINA: Division de Operaciones Terrestres/Maritimas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud por escrito de los
servicios requeridos por parte del
Recibir y Recepcion de cliente y lo traslada a la Gerencia de
01 | trasladar documentosF/)Rece clonista Operaciones para su analisis vy
solicitud. P aprobacion.

02 | Revisar solicitud

Gerencia de
Operaciones/Gerente,
Subgerente, Jefe de Turno.

Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos establecidos en el
Normativo Operacional. Si la solicitud
no cumple con los requisitos, rechaza
y devuelve.

De lo contrario contintia con el proceso
normal.

Analiza la solicitud, consultando con
sus colaboradores la disponibilidad de
recursos para la coordinacién de los

Analizary Gerencia de servicios. Luego coloca sello de
03 | autorizar Operaciones/Gerente, autorizado y firma la solicitud de
servicio. Subgerente, Jefe de Turno. | servicios, para luego trasladarla a la
secretaria de la Gerencia para

continuar con el proceso.
Recibe la solicitud debidamente
Recibir y . autorizada, firmada y sellada por el
04 | entregar solicitud Ggrenma de _ Gerente, Subgergnte o Jefe de tur_no y
= elierie. Operaciones/secretaria la devuelve al cliente y una copia al

area de centralizaciéon para continuar
con el proceso.




AUTORIZACION DE SOLICITUD DE

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 2 de 2

SERVICIOS MARITIMO- | FECHA | MES ANO CODIGO:
i PORTUARIOS 50 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DOT-02
INICIA: TERMINA: |
Recepciéon de Documentos Divisién de Operaciones Maritimas/Terrestres

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
05 (Fj{ecipir solicitud Divisién de Operaf:?ones zejgz Scicglﬁgugisiitigﬂzig?rgsI;?o::felifeaj
e cliente Terrestres y/o Maritimas / ) ces
mfarizada. PR T para la prestacion del servicio
requerido.
Coordina la prestaciéon del servicio con
el cliente y el personal involucrado para
la ejecucion.
Coordinar la Division de Operaciones
06 | prestacion del Terrestres y/o Maritimas / | Cuando son servicios al buque se
servicio. Jefe. coordina la prestacién del servicio en la
reunién de planificacion de operaciones
Portuarias (Ver procedimiento MNP-
GO-POP-01)
o Departamentos
07 Presta!' el correspondientes / Jefe, Ejecutan el servicio solicitado.
requerido. subjefe

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE SOLICITUD DE SERVICIOS MARITIMO- POREUARIO&w‘

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

‘E irma M\'Sbllo/

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

D’-' OPERACIONES

\.
o

) "u:t-ta-' .

Flrma y S»élk:o‘Q “"""’/A:Qg
Zh
o W / ’[‘ék €
. 4L fL; _GERENCIA §
S %‘
/]

TV &2
g

Vs



- 060073

NI
|
OIDIAIRS epeziiolny
oplianbay < [9p uoielsald [« epezuolne ajuald i« 93U3I|D |B pNiIdIjOS o_u_whww__mmﬂ_hﬁu:m
OIDIAISS Blsald e| eUIPIOO) | ap pn1IdIjos 3129y edaJjua A aqiosy ’
PRRHES < pnadijos
ENTEN] ™
epejsel| A aqoay
A
OIDINI
, , VIHVIZ™03S e : ONNNE3T e
 3agrans ‘gaary | THUISVALSVN | svmipve  VINVAZNO3S | 343r ‘IINTN39ENS | VISINOIOAIOTM
SIUNIIANOASIHYOD | it o to™ | O/A STULSIUMIL | /SANOIOVHIAO |  ‘IINIHWID | /SOLINIWND0A
- SOIN3WV.INVd3a Stloleimia SANOIOVAIJO 3aVION3¥ID | /S3INOIOVHIALO - 3d NOIDda03Y
: : , 3d NOISIAIG wy oRa __3a VION3¥3D o .
sewljllep\/salisalia] sauoioelad ap UQISIAIQ (WNINYIL sojuswnoo ap uolodasay :YIDINI
-10a- -09- €202 0l e
c0 Pomo_\w_un_unm__owo cINH oy s3p| YHO3d ~'SOINVNIYOJ-ONILRMVN
50 | 'VrOH 3d ON 10:SOSVd 3 _ON SOIJIA¥3S 3d n__::o._._om 3d NoIdvZIHOLNY
SYINILINVIN/STYLSTHYIL ik : PRI

SIANOIDVYAdO 3d NOISIAIA

; VAVdoornid
SANOIOVAIJO 3d VIONIHID




~ 0007

(pCE OO EL M,
e 00

NORMAS

Suargmpn &

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE
OPERACIONES/DIVISION DE
OPERACIONES DEPARTAMENTO
DE TRAFICO MARITIMO/SECCION
DE TRAFICO Y PILOTAJE

No. DE PAGINA: 1 DE 1

MES

ANO

VISITA OFICIAL A BUQUES FECHA

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes

Articulo 52. Visita Oficial.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucién

No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 236. Presentacion y recepcion legal del medio de transporte.

3. La visita Oficial al Buque puede ser realizada tanto en el area de fondeo como en los

atracaderos de la zona de abrigo.

Articulo 38. Agencia Naviera b) Obligaciones.

Articulo 53. Documentos requeridos en la visita oficial.
Articulo 54. Redes de proteccion e iluminacion.
Articulo 56. Operaciones de seguridad maritima.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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 PROCEDIMIENTO

o+ 00075

 GERENCIA DE
GERENCIADE
OPERACIONES/DIVISION
DE OPERACIONES

MARITIMAS/SECCION DE
TRAFICO Y PILOTAJE

VISITA OFICIAL A BUQUES

No. DE PASOS: 09

'No.. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES | ANO CODIGO:

10 2023

MNP-GO-DOM-DTM-STP-03

i DESCRIPCI()N_DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir aviso de

Seccidn de trafico y

Recibe aviso via radio/teléfono y por escrito,
por parte de la Agencia Naviera para

01 |, . . S ; solicitar la visita con previa autorizacién de
visita al buque. pilotaje /Radio operador la Capitania de Puerto, y se le informa a la
Gerencia de Operaciones.
: Gerencia de Operaciones : . - .
Coordinar la Coordina la realizacién de la visita o asigna
02 |-~ / Gerente, Subgerente, !
visita . a su representante para ejecutarla.
jefe de turno.
: Asiste a la visita, con los representantes de
Gerencia de Operaciones | las instituciones que la ley autoriza.
03 | Asistir a la visita | / Gerente, Subgerente o |La visita oficial al buque puede realizarse
Persona asignada. tanto en el area de fondeo como en los
atracaderos de la Zona de Abrigo.
Gerencia de Qperaciones | Procede abordar el buque con el Agente
04 |Abordar buque / Gerente, Subgerente o | Naviero, y sigue los protocolos de seguridad
Persona asignada. establecidos por el Capitan del Buque.
Gerencia de Operaciones : . "
Ir a la sala de Recibe los protocolos y libre platica de la
05 | .. / Gerente, Subgerente o :
visitas nave, en la sala de sesiones del buque.

Persona asignada.




. 00076

"No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2de 2
VISlTA OFICIAL A BUQUES FECHA MES | ANO cODIGO:
10 2023 | MNP-GO-DOM-DTM-STP-03
INICIA: Seccidn Traflco y TERMINA: Gerencia de Operaciones
Pilotaje _ L Ll
'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
~ UNIDAD -
No. | ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
' Recibe de la Agencia Naviera, los documentos indicados
en el Normativo Operacional de Puerto Quetzal, en su
articulo 53:
a) Declaracion oficial del arribo del buque (Ships Official
Arrival Declaration);ik’
b) Certificado de Tonelaje Internacional (International
Gerencia de Tonnage Cettificate); &’
Recibir y o ) ¢) Declaracion de carga pel/grosa a descargar en Puerto
: peraciones / Gerente,
06 |revisar Subgerente o Persona Quetzal y detalle de la carga;isé’ .
documentos . d) Declaracién de Proteccién Maritima indicando el nivel
asignada. < .
de proteccion actual del buque,
e) Declaracién general del buque (Ships Particulars); i’
f) Listado de los dltimos cinco (5) puertos (Port of Call
List), i’
g) Listado de la tripulacién (Crew List) y efectos
personales.
Y revisa estén completos.
07 Finalizar OperaGc?;?]g(s:]/a(‘;j:rente, dProcgde g pa_jar del buc_|ue_ c%n e: Agentet Nalvierody
visita Subgerente o Persona emas participantes, siguiendo los protocolos de
. seguridad.
asignada.
Ingresa al Sistema de Operaciones e ingresa al moédulo
Boleta de Visita al Buque BQ-32, en la cual registra
datos relacionados con la visita del buque:
Generar e v' Datos de la carga;
imprimir Gerencia de v Viaje;
08 |boleta de Operaciones o Persona v'  Lineg;
visita al Asignada. v"  Calado;
buque v' Agencia Naviera;
v Tonelaje de registro bruto;
v' Entre otros.
Luego imprime, firma y sella boleta.
E Gerencia de Entrega boleta al Area de Centralizacion de Documentos
niregar Operaciones/ Gerent i lo al expediente del b
09 |Boleta de peraciones/ Gerente, |para incorporarlo al expediente de uque?.
isfa Subgerel_'lte o Persona ;
asignada. |
\\
PROCEDIMIENTO: VISITA OFICIAL A BUQUES \\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ]
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe / / Firma y gellgew— NCIA az‘;
, / \\ e = GPERACIONES J
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez </
A "TEMALP/




. 00077

GERENCIA DE OPERACIONES
" “FLUJOGRAMA | GERENCIA DE
e o R | OPERACIONES/DIVISION DE
\ ‘ i e e OPERACIONES
S| MARITIMAS/SECCION DE
L | TRAFICO Y PILOTAJE
’ o R : P ‘ No. DE PASOS: 09 NO. DE PAGINA: 1de1
VISITA OFICIAL A BUQUES FECHA MES | ANO CODIGO:
: : 10 2023 MNP-GO-DOM-DTM-STP-03
INICIA: Seccion Trafico y Pilotaje TERMINA: Gerencia de Operaciones
SECCION TRAFICO Y PILOTAJE/ - GERENCIA DE OPERACIONES/
CONTROL DE TRAFICO MARITIMO | ; __ DELEGADO
Recibe e inforrﬁa Coordina la
aviso de visita oficial g visita
al buque
Asiste a la visita
Aborda buque
Va a sala de
visita del buque
v
Recibe y revisa
documentos

Finaliza visita
oficial al buque

L

Genera e imprime
boleta de visita

Entrega boleta
de visita

FIN
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e, ‘ aa  GERENCIA DE OPERACIONES
S o DIVISION DE OPERACIONES
: : 'MARITIMAS Y TERRESTRES
SRR DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
NORMAS: EQUIPO
NS ' ) DEPARTAMENTO TRAFICO
e MARITIMO
No. DE PAGINA: 1 DE 1

MES | ANO CODIGO:
10 | 2023 MNP-GO-DOM-DTM-04

ATRAQUE DE BUQUES | FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para
debe

1.

2

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

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

Articulo 30. Servicio de remolcaje
Articulo 32 Servicio de pilotaje.
Articulo 34 Servicio de lancha piloto.
Articulo 46. Programacion de Arribos.
Articulo 49. Confirmacién de Arribo.
Articulo 50. Asignacion de atracaderos y Equipos terrestres.
Articulo 51. Atraque de Buque
Articulo 51 C) Atraques especiales.
Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucion
No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 268. Control de permanencia y salida de la zona portuaria o
aeroportuaria.

En un lapso de no mayor de 24 horas después de haber finalizado la maniobra de atraque,
las partes que intervinieron: Practico, Patrones de Remolcadores y Patrones de Lanchas
deberan enviar al Departamento de Trafico Maritimo, las boletas correspondientes por el
servicio prestado.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES

J’ROCED'M'ENTOv s DEPARTAMENTO DE
SR et MUELLES Y EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO
' MARITIMO
: : No. DE PASOS: 13 No. DE PAGINA: 1de 3
ATRAQUE DE BUQUES FECHA MES ANO CODIGO:
HelEs S 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DTM-STP-04
INICIA: Seccion trafico y pilotaje TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe llamado del Capitan de buque a través de
Recibir llamado del Departamento de trafico la frecuencnla de banda. mafina V HF, peid verificar
01 o b . hora de arribo y otras informaciones inherentes al
capitan del buque Maritimo / Radio operador buque
Informa al Departamento de Muelles y Equipo via
Informar a Jefatura B s telefonica o radio, la hora de arribo del buque,
02 |Depto. Muelles y Marﬁimo I Radibooarador quedando a la espera de recibir instrucciones por
Equipo P parte del jefe 0 Subjefe del Depto.
Revisa la programaciéon de puestos de atraque
para verificar que no exista otro buque previamente
confirmado para atracar a la misma hora y en el
Autorizar maniobra de Departamento de Muelles y Mmisma pugs_to de atraque. Si toc_jo 55 BricleH en
03 Sk Equino/ Jefe. Subiefe las condiciones normales, informa al radio
d quip R operador la autorizacion de atraque de lo contrario
el buque debe esperar en el area de fondeo.
Avisa al capitan del buque las instrucciones dadas
Comunicar a Capitan Departamento de Trafico por la Jefatura del Departamento de Muelles y
04 i . .
del buque Maritimo / Radio operador Equipo.
Informar orden de Informa al piloto préctico, remolcadores (2 6 3
servicio a piloto segun tipo de buque), lancha piloto y supervisor de
05 practico, Departamento de Trafico Muelles, para efectuar el atraque del buque.

remolcadores, lancha
piloto y supervisor de
muelles.

Maritimo / Radio operador




- (00
- o v No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2 de 3
ATRAQUE DE BUQUES FECHA MES | ANO cODIGO:
10 2023 MNP-GO-DOM-DTM-STP-04

INICIA: Seccic'm trafico y pilotaje

TERMINA: Departamento de Trafico Maritimo

080

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ : |
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Seccion de remolcadores/Patron | Arrancan  motores, comprueban que la
de lancha embarcacion y la tripulacion estan listos para
06 | Alistar embarcaciones zarpar. Planifican la maniobra teniendo en cuenta

Participacion privada/Patron de
remolcador

las condiciones climaticas y esperan instrucciones
del piloto practico para salir del muelle.

07

Ir al atracadero del

Empresa Pilotaje / Piloto

Piloto practico, se dirige al atracadero del muelle

muelle Préactico. para abordar lancha piloto.
Informa a Torre de control el zarpe de la lancha
. L . piloto que transporta al piloto practico, del puerto
08 Trgslgdara Piloto Seccion remolcadores /Patron de hacia o desde el sitio donde abordara el buque.
practico lancha.
Emoresa Pilotaie / Piloto Aborda el buque e informa a Torre de control el
09 |Abordar buque P lotal inicio de maniobra de atraque.
Practico.
El piloto practico, brinda la asesoria al capitan del
Asistir en maniobra de buque durante la maniobra de atraque, con el
10 - . %
atraque Empresa Practicaje / Practico. | apoyo de los remolcadores para enfilar el buque
hacia el puesto de atraque.
Empresgggit?ée { Pilgte El piloto practico en coordinacion con el patrén del
' remolcador via radio, lo posiciona en el lugar
1 | Atvacar bugue designado, (ya sea a babor o estribor), o (tipo
Seccion de remolcadores/Patron B dsi;terrén’eo))( ' P
de remolcador '
El supervisor de muelles mantiene comunicacion
., . directa con el piloto préactico y da indicaciones a los
12 | Amarrar buque Siecaian de muslies/Supsrvisor, amarradores para asegurar las lineas de cabos a

Amarradores

las bitas del muelle.
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T NG DEPASOS: 18 | NO. DE HOJA: 3de 3
ATRAQUE DE BUQUES [ cecha [ MES [ ANO T
' 10 | 2023 | MNP-GO-DOM-DTM-STP-04

INICIA Seccuon traflco y pllotaje

TERMINA: Departamento de Tréafico Maritimo

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Empresa Pilotaje / Piloto
Practico.

Seccion de [uego de finalizada la operacion de atraque del
Llenar y entregar g buque, llenan la boleta de prestacion de servicios y la

remolcadores/Patrén de . : i
13 boleta qg remclezdar envian al Areg de Centrahzamor! y Departamento de
prestacion de Muelles y Equipo (solo el Supervisor de muelles) para
servicios registro en el sistema de operaciones y tramite

Seccion remolcadores /Patron
de lancha.

correspondiente.

PROCEDIMIENTO: ATRAQUE DE BUQUES

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez

Nombre Gerente/Jefe Flrma y Seﬂo 1\/’ ‘?“

,/ ] q%_- LJY‘I'\l_ !(\IA r';'
s o e
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~ 00083

N, | CERENCIA DE OPERACIONES
- - MARITIMAS Y TERRESTRES
' b DEPARTAMENTO DE MUELLES Y
e EQUIPO
- DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO
No. DE PAGINA: 1 DE 1

MOVIMIENTO INTERNO DE FECHA MES | ANO CODIGO:

BUQUES 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DOT-DME-05

_ DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

Articulo 30. Servicio de remolcaje

Articulo 32. Servicio de pilotaje

Articulo 50. Asignacion de atracaderos y Equipos terrestres.
Articulo 51. Atraque de Buque

Articulo 55. Movimiento interno y Retiro a Fondeo.

Articulo 63. Plan Operativo.

Articulo 73. Seguridad e Higiene.

Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). Resolucién
No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 268. Control de permanencia y salida de la zona portuaria o
aeroportuaria.

3. Todo movimiento a requerimiento de la Agencia Naviera es objeto de cobro.




- - 00084

PROCEDIMIENTO

|GERENCIA DE OPERACIONES
‘| DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS Y TERRESTRES
DEPARTAMENTO DE
MUELLES Y EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO

MOVIMIENTO INTERNO DE

BUQUES

No. DE PASOS: 07

No. DE PAGINA: 1de?2

MES

ANO CODIGO:

FECHA 10

MNP-GO-DOM-DOT-DTM-DME-

2023 STP/SM/SR-05

INICIA:
Depto. Muelles y Equipo

TTERMINA:

| Depto. de Trafico Maritimo/Depto. Muelles y Equipo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determina la necesidad del movimiento
g interno sin costo para el cliente, con el
01 ms\?il;;ci::;to De?ﬁ”ﬁ?gf%&f:ﬂ:s proposito de incrementar la eficiencia
y Equip ’ J operativa en la utilizacion de los puestos
de atraque.
'| comunicar Informa al radio operador en torre de
o control y a la Agencia Naviera sobre el
movimiento a torre Departamento de Muelles e . .
02 de control v Agencia Equioo/Jefe. Subiefe movimiento interno a realizar y la
Nayi yAg yEqulp : J modalidad de la misma. Ya sea con o sin
aviera s
practico.
Informa de la operacién a piloto practico,
remolcadores, lancha piloto, supervisor
s de muelles para las coordinaciones
Informar Operacién 3 i el o .
de movimiento Seccidn de trafico y correspondlg TR v movm'ne_nto interno
03 |. Bt . se va a realizar con piloto practico.
interno a pilotaje / Radio operador
involucrados . :
De lo contrario solo se informa al
supervisor de muelles y a grupo de
amarradores.
Preparan las embarcaciones (2
Empresa pilotaje / Piloto |remolcadores), luego el Piloto Practico
Practico. aborda el buque, coordina con el
. . Supervisor de muelles el desamarre del
Likgrar iinsas, Seccién de Buque e inicia la Maniobra De Zarpe y
zarpar y atracar . :
remolcadores/Patron de |Maniobra De Atraque. Luego el
04 buque en nueva . o
posicion remolcador supervisor de muelle da indicaciones a
los amarradores para volver asegurar las
Seccion de lineas de cabo a las bitas del muelle e
muelles/Supervisor, informa a la Jefatura del Depto. Muelles y
Amarradores equipo la nueva posicion.
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MOVIMIENTO INTERNO DE

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO CODIGO:

FECHA 10

MNP-GO-DOM-DOT-DTM-DME-

2023 STP/SM/SR-05

INICIA: Dépto. Muelles y Equipo

Equipo

TERMINA: Depto. Trafico Maritimo/Depto. Muelles y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Relnen a los amarradores en el puesto de
atraque y el supervisor de muelles coordina
con oficial de buque y agente naviero el
Realizar movimiento de lineas. El supervisor verifica
o posicion de buque, y los amarradores
M AIGIG Hé g Seccidn de aseguran lineas de cabo
05 |lineas de cabo del . 9 I
buque muelles/Supervisor, - _
amarradores Esta actividad solo se realiza cuando el
movimiento interno no requiere el apoyo
del piloto practico ni remolcadores,
cuando el movimiento es por algunos
metros.
Finaliza el movimiento interno (ya sea con o
Informar nueva Seccioén de sin piloto practico) procede a informar a la
06 |posicién del muelles/Supervisor Jefatura del Depto. De Muelles y Equipo la
buque nueva posicion del buque y actualiza el
mismo en el Sistema de Operaciones.
Empresa Pilotaje /
Piloto Practico. Moy - .
Finalizado el movimiento interno, llenan la
Llenar y entregar Seauibn de remoleatores) boleta de prestacion de servicios y la envian
07 boleta de Patron de remolcador al Departamento de Trafico Maritimo y
prestacién de Departamento de Muelles y Equipo (solo el
servicios Supervisor de muelles) para registro en el

Seccion remolcadores /
Patrén de lancha.

sistema de operaciones.

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO INTERNO DE BUQUES

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe /]
iy
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez St
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GERENCIA DE OPERACIONES
o : DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS
NORMAS ~ ‘ Y TERRESTRES SR

DEPARTAMENTO MUELLES Y EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO MARITIMO

e 2 MES | ANO ~_ No.DEPAGINA: 1de 1
ZARPE DE BUQUES | FECHA | .. [, . cODIGO:
- MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

5. Para las maniobras que se realicen en jornadas nocturnas, las boletas seran

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

Articulo 30. Servicio de Remolcaje.
Articulo 34. Lancha Piloto.

Articulo 58. Operacién de Desatraque.
Articulo 73. Seguridad e Higiene.
Articulo 78. Sistemas de Gestion.

Del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA).
Resolucion No. 223-2008, el articulo siguiente:

= Articulo 268. Control de permanencia y salida de la zona portuaria o
aeroportuaria.

El servicio de zarpe debe solicitarse por escrito, adjuntando copia del zarpe autorizado
de la Capitania de Puerto, a la Oficina de Recepcion de Documentos.

En un lapso no mayor de una hora después de haber finalizado la maniobra de zarpe las
personas que intervinieron: Practico, Remolcadores y Lanchas deberan entregar a la
Divisién de Operaciones Maritimas, boletas para el cobro por los servicios prestados,
consistente en:

* Practico: Boleta de Pilotaje, la cual debera ir firmada por el Capitan del
Buque.

= Remolcadores: Boleta de Remolque, la cual debe ser presentada por el
Patrén de cada uno de los remolcadores que intervinieron en la maniobra.

= |anchas: Boleta por Servicios de Lancha, la cual debe ser presentada por el
Patrén.

* Desamarre: El Encargado de Muelles de Turno, debera rendir los informes
de desamarre a la Jefatura de Muelles y Equipo para su verificacion en el
sistema.

entregadas a la primera hora habil del dia siguiente.
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sy, o B GERENCIA DE OPERACIONES
: Chslm s e - DIVISION DE OPERACIONES
: MARITIMAS Y TERRESTRES
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO MUELLES Y _
EQUIPO
DEPARTAMENTO TRAFICO
e SRR MARiTIMO
: - | No.DE PASOS: 14 No. DE PAGINA: 1de3
ZARPE DE BUQUES FECHA |- MES ANO CODIGO:
: L 10 | 2023 | MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06
INICIA: Seccion de muelles TERMINA: Depto. Trafico Maritimo/Depto. Muelles y Equipo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Comunica via telefénica o radio a la Jefatura
01 Informar finalizacién Seccion de del Depto. de Muelles y Equipo, la hora de
de operaciones muelles/Supervisor finalizacion de las operaciones del buque.

Recibe Via telefénica o radio solicitud de

Recibir solicitud de Seccion de trafico y pilotaje / | servicios de desatraque por parte de la

02 [servicio de

desatraque Radio operador Agencia Naviera.
Informar a la Jefatura del Depto. De Muelles y
- . . e Mo Equipo, la solicitud de servicios de
Informar y solicitar Seccion de trafico y pilotaje / ' gy
03 hora de zarpe Radio operador desatraque, solicitando la hora de zarpe

correspondiente.

Revisa su programacion de puesto de traque
y verifica que no exista una operacion de
maniobra en simultaneo. Si las condiciones
son normales se comunica a radio operador la
autorizacién de zarpe, de lo contrario el bugue
debe esperar instrucciones.

Departamento muelles y

04 |Autorizar zarpe equipo/Jefe, Subjefe

Informa las instrucciones a la Agencia Naviera

05 Comunicar a Agencia | Seccion de trafico y pilotaje / | dadas por la Jefatura del Depto. Muelles y

Naviera Radio operador Equipo.

Informar orden de Informa al piloto practico, para la asignacién

servicio a piloto de los remolcadores (2 o 3 dependiendo el

practico, Seccion de trafico y pilotaje / | tipo de buque), lancha piloto y supervisor de
06 .

remolcadores, lancha Radio operador muelle, para efectuar el desatraque del

piloto y supervisor de buque.

muelles.
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No. DE PASOS: 14|  NO.DE HOJA: 2 de 3
- MES |ANO CODIGO:
| FECHA == 5775023 | MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06

ZARPE DE BUQUES

INiCIA: Seccién de muelles -l TERMINA: Depto. de Trafico Maritimo/Depto.
| Muelles y Equipo.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ UNIDAD EJECUTORA/ ‘ : :
No. ACTIVIDAD G e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccion de
rermoléaderes/Patren de Encender motores, comprueban que la
laneha embarcacion y la tripulacion estan listos

Alistar para zarpar. Planifican la maniobra

07 . ! .
embarcaciones teniendo en cuenta las condiciones

prisaaétai%);?gnde cl_imética's y esperan instrucciones del
remolcador piloto practico para salir del muelle.
o Fpiesede | Empesgpiompion |02 2 9 e
atraque Practico.

abordarlo.

Aborda el buque y coordina con los
Empresa Pilotaje / Piloto |remolcadores las posiciones para el inicio

Ha o saragl s Practico. de maniobra de desatraque.

Mantiene  comunicacién directa El
supervisor de muelles con el piloto

: , Seccién de i o a
Liberar lineas de : practico y da indicaciones a los
10 muelles/Supervisor, : .
amarre amarradores para liberar las lineas de
Amarradores

cabos de las bitas del muelle.

Empresd ploaisiioto El piloto practico en coordinacién con el

Piacllen, patron del remolcador via radio, procede
11 | Desatracar buque i a despegar el buque del muelle y
Seccién de ; :
; enfilarse hacia el canal de acceso para
remolcadores/Patrén de .
salir del puerto.
remolcador
El piloto practico, brinda la asesoria al
12 Ayudar en Empresa Practicaje / Piloto gzzg?rg dueé bu%l;i du;lantz Ii rgam(c;é)ralgz
maniobra Practico. S oy

remolcadores para enfilar el buque hacia
el canal de salida.
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. I No DEPASOSEI147| NO. DE HOJA: 3 de 3
ZARPE DE BUQUES FECHA MES |ANO CODIGO:
R 10 [2023 | MNP-GO-DOT-DOM-DTM-DME-06
INICIA Seccion de muelles TERMINA: Depto. Trafico Maritimo/Depto. Muelles
v y Equipo
| :  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ,
UNIDAD EJECUTORA/ ;
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Seccibdn de : ;
13 Trasladar a remolcadores/Patrén de 'll)'lrjasulzdhaaczia; eFI)'IOUtg rtgréctlco ol desembssar el
piloto practico. lancha q P '
Empresa Pilotaje / Piloto
Practico.
Seccion de Luego de finalizada la operaciéon de zarpe del
Llenary remolcadores/Patrén de buque, llenan la boleta de prestacion de servicios y
14 entregar boleta remolcador la envian al Departamento de Trafico Maritimo y
de prestacion de Departamento de Muelles y Equipo (solo el
servicios Seccion remolcadores /Patrén | Supervisor de muelles) para registro en el sistema
de lancha. de operaciones y tramite correspondiente.
Seccién de
muelles/Supervisor

PROCEDIMIENTO: ZARPE DE BUQUES \ \
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \\Firnia y-Sellos
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos i W
//" .f\“fi\ < /AQTUAEZ;\

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma S/g];lp‘j %
RS A, ) L5 GERENGIA "";‘,\9
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez N T S S OPERACIONES '/_;

L~ / l."‘ |“ \ - /

— \v4
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oSO ELAy, ~ GERENCIA DE OPERACIONES
\ ~ DIVISION DE OPERACIONES
S _ MARITIMAS
NORMAS :
Sl DEPARTAMENTO TRAFICO
MARITIMO
Utresen > e No. DE PAGINA: 1 DE 1
e MES | ANO
Recepcion de expedientes de FECHA ' CODIGO:
servicios prestados por particulares 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DTM-07

_DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para Ia efIC|ente ejecucmn del presente procedimiento, las partes involucradas en el mismo,

deberan observar y cumplir las siguientes normas:

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

siguientes:

2. Cuando el servicio se solicite en tiempo extraordinario, debera solicitarse por escrito como

Articulo 78.

Autorizacion
No exclusividad

Formalizacién de la autorizacion

Condiciones de participacion Privada
Clasificacion de la participacion privada
Condiciones aplicables al prestador de servicios.

Articulo 9. Naturaleza de los Servicios
Articulo 10.
Articulo 11.
Articulo 12.
Articulo 13.
Articulo 15.
Articulo 16.
Articulo 73.

Seguridad e Higiene.
Sistemas de Gestion.

minimo, con dos horas de anticipacion.
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e, ; GE'RE'NC_IA DE OPERACIONES
i | DIVISION DE OPERACIONES
Sam b G o - MARITIMAS
; PROCED.IMl_ENTO b DEPARTAMENTO TRAFICO
< o MARITIMO
Recepcion de Expedientes de | No. DE PASOS: 05 No. DE HOJA: 1de?2
Servicios prestados por FECHA | MES ANO CODIGO:
_ particulares : 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DTM-07
TERMINA: Depto. de Facturacion Cartera 'y
INICIA: Division de Operaciones Maritimas Cobros.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
No.| ACTIVIDAD BESherEABIE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe expediente de servicios Tercerizados,

Prestador de quienes prestan servicios de Pilotaje vy
01 Recibir expediente de Servicios/Division de Estadia, Servicio de Remolcadores, Lancha
Servicios prestados Operaciones Maritimas Piloto y Pasajeros, Amarre y Desamarre
Fuera de la Zona de Abrigo y Barreras contra

derrames, respectivamente.
Revisa documentacién adjunta siendo: (oficio
de presentacion, factura, cuadro de servicio
. G e elaborado en Excel por los servicios
02 ggz:fr?]rentaci()n gsg:;%&gngg;:s prestados durante el mes, contrato, Pdliza y
Certificado del asegurador, RTU, solvencia

fiscal (vigente) con QR, en el expediente para
poder recibir el mismo.

Traslada al Departamento de Trafico
Maritimo, el expediente para revisiéon por los
técnicos, quienes proceden con: (Impresion
Secretaria Division de del BQ-32 en el sistema de operaciones.
Operaciones Maritimas/ | Nombre del Buque, TRB, numero de boleta,
Departamento de Trafico |fecha y hora de inicio de operacién, fecha y

Maritimo hora de fin de operacién, total de maniobras
dentro y fuera de la zona de abrigo y en
algunos expedientes estadias y fecha de
zarpe).

03 |Trasladar expediente

Regresa a la secretaria de la Division de
Operaciones Maritimas, expediente para
realizar los oficios dirigidos a la Gerencia
Financiera, Nota de conformidad al
Departamento de Trafico |Departamento de Compras y orden de
04 | Regresar Expediente | Maritimo / secretaria Division | compra solamente al principio de afio o
de Operaciones Maritimas | cuando inicien operaciones y justificaciéon de
la factura, después sean firmadas por los
jefes del Departamento de Trafico Maritimo,
Jefe de Divisién de Operaciones Maritimas y
Gerente de Operaciones.




-60036

Recepclon de Expedlentes de | No.DEPASOS: 05 | NO.DE HOJA: 2de 2
Serwclos prestados por FECHA MES | ANO CODIGO:
_ particulares S 10 | 2023 MNP-GO-DOM-DTM-07
INICIA D|V|S|on de Operamones Marltlmas TERMINA: Depto. de Facturacién Cartera 'y
Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada el expediente al Departamento de
Compras para que le realicen la orden de
compra cuando es principio de afo, y en los
siguientes meses es enviado al Departamento
de Facturacién Cartera y Cobros para que le
apliquen la tarifa vigente y el tipo de cambio del
dia. De existir algun error detectado por

Divisién de Operaciones
Maritimas / Departamento de

Trasladar Expediente Comepras / Depto. de 4
05 i Compras, Facturacion o Presupuesto, el
Facturacion Cartera y ) )
Cobros expediente debera ser devuelto a la Division de
Operaciones Maritimas, para ser trasladado al
prestador de servicios y luego volver a la
actividad numero uno del presente
procedimiento.
PROCEDIMIENTO: Recepcion de Expedientes de Servicios prestados por p%(tlcu}are)sj\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos RONUAR,
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe ’ «‘\\
DgERI’ NCIA ©
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez J\\ E OPERACIONES |
‘ 7] XGx v
/ /s
C
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7 ~\\ GERENCIA OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS

_NORMAS | i e

‘ | DEPARTAMENTO TRAFICO

S ~ MARITIMO
o | SECCIONTRAFICOY PILOTAJE
ANALISIS DE REPORTES DE | ., (—oe>ANO Mo PAEA Tde ]
SERVICIOS PRESTADOS | 10 | 2023 MINP-GO-DOM-DTM-STP-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulos del 29 al 37.
e Articulos del 41 al 69.

2. Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

Articulo 02. Servicios al buque.

Articulo 04. Otros Servicios.

Articulo 05. Servicios prestados por particulares bajo régimen de gestién indirecta.
Articulo 07. Llamada en falso.

Articulo 10. Ambito de aplicacion.

3. Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
e Articulo 03 al 35.
e Articulo 60 al 67.
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" PROCEDIMIENTO

didn GERENCIA DE
;;OPERACIONES
_ DIVISION DE
; OPERACIONES
___MARITIMAS
DEPARTAME[\ITO
TRAFICO MARITIMO
SECCION TRAFICO Y
PILOTAJE

ANALISIS DE REPORTES DE SERVICIOS
PRESTADOS : ;

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1

CcODIGO:
MNP-GO-DOM-DTM-
STP-08

MES [ANO
FECHA 10 |[2023

TERMINA: Subgerencia de Operaciones.

INICIA: Departamento de Trafico Maritimo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ <
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analizar Analiza los documentos recibidos de los prestadores del
reportes y . s servicio que intervienen en la elaboracién del reporte final de
o documentos Depto. De Trafico Maritimo operaciones. Asimismo, los incentivos y penalizaciones,
varios adjuntandolas al expediente.
Asignar Asigna los expedientes para ser ingresado al sistema de
02 gna Depto. De Trafico Maritimo operaciones y posteriormente elaborar el BQ-02 (reporte final
expedientes L
de operaciones).
Haviear Revisa y firma de visto bueno el reporte final de operaciones
03 - Depto. De Trafico Maritimo BQ-02, con la informacién exacta y precisa, para efecto de
expedientes s ey
. v Coteja la informacién generada en cada expediente, con el
. Beplo. De Traﬁco Ma_rmmo/ propésito que los mismos no sean devueltos de parte de
Cotejar la Agentes Navieros/Clientes " . .
04 |. v facturacion por algun error, coordinado con prestadores de
informacion externos/Prestadores de T ; i
Servicios servicios, Agentes Navieros y cuente_s' externos, antes de ser
remitido al Departamento de Facturacion.
Gotelar (o Coteja la informacién generada en cada expediente, con el
infor:n Saibi Departamento de Trafico proposito que los mismos no sean devueltos de parte de
05 con personal Maritimo / Operaciones facturacion por algin error en los casos especiales (remolcaje
conp Terrestres especial, movimiento interno, pilotaje especial, remolcador
interno i e
abarloado, servicio de lancha, etc.)
Bssalver Departamento de Trafico Resuelve los reclamos provenientes del Departamento de
06 Maritimo/ Gerencia de Facturacién, presentados por la Agencia Naviera, verificando si
reclamos " ot ; ;
Operaciones/ Facturacion es procedente o no, dicho reclamo. Si fuera el caso.
o7 | Genersr Deplo. De Trfco Marimol | S°Tr2 oo pericloos sobve o movimints seners) iy
Informe Subgerencia de Operaciones P p A i~
tarifas e informes estadisticos. ¥ TEEMUR
/Awwwm
PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE REPORTES DE SERVICIOS PRESTADOS X \ \Cm
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Elrm‘a‘y &el - PORTURA
v \: \' kf‘ﬁ_fema oy
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos R AR
4 ‘-0&1\
. .z f A A
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe f_flfma: éS L°‘r NCIA E-;
‘ ; ; s /o prAJ\ONES A
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez T ° ]
i \ @(/ o/
7

Ay [N
= Ll\/,'h\_r"
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" GERENCIA DE OPERACIONES

" DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS

DEPARTAMENTO TRAFICO MARITIMO
SECCION TRAFICO Y PILOTAJE

ANALI'SIS’ DE REPORTES DE
SERVICIOS PRESTADOS

. No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA | MES ANO

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOM-DTM-STP-08

INICIA: Départamento de Trafico Maritimo

TERMINA: Subgerencia de Operaciones

Depto. De Trafico

Departamento de

Trafico
s Departamento de 2 e
Maritimo/Agentes P = Maritimo/Gerencia | DePartamento de
Departamento de Navioros Cliohtas Trafico Maritimo/ e Trafico
afi iti raci 2 Gl iti
Traflco Marfimo | gxtorosprestador | CRETECIONES | peraciancsiepar | MariimolSubgerone
es de Servicios : : tamentode | '29¢VPeT :
‘ Facturacion
( INICIO )
\ 4
Analiza
reportes y
documentos
varins
Asigna
expedientes
Revisa '
: . Coteja la
expoelanies Lo l.a’ informacién con
informacién

personal interno

2




ANO
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DEPARTAMENTO TRAFICO MARITIMO
SECCION TRAFICO Y PILOTAJE

NO. DE HOJA: 2de 2

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOM-DTM-STP-08

TERMINA: Subgerencia de Operaciones

Resuelve reclamos

Genera Informe
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_GERENCIA OPERACIONES
DIVISIGN DE OPERACIONES MARITIMAS

NORMAS

DEPARTAMENTO TRAFICO
~ MARITIMO
SECCION TRAFICO Y PILOTAJE

~ ; ‘ MES | ANO No. PAGINA: 1 de 1
ELABORACION DE REPORTE | L.\ T

FINAL DE OPERACIONES 10 | 2023 NGO BB TWLETE.08

\\.‘
SUargpaLa ©

=
1

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulos del 29 al 37.
e Articulos del 41 al 69.

2. Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

Articulo 02. Servicios al buque.

Articulo 04. Otros Servicios.

Articulo 05. Servicios prestados por particulares bajo régimen de gestién indirecta.
Articulo 07. Llamada en falso.

Articulo 10. Ambito de aplicacion.

3. Reglamento del Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
e Articulo 03 al 35.
e Articulo 60 al 67.
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GERENCIA DE OPERACIONES
Sl el - DIVISION DE ?PERACIONES .
AERI i a | MARITIMAS i
P ROCED“V"ENTO' | DEPARTAMENTO TRAFICO
LS . : MARITIMO
SECCION TRAFICO Y PILOTAJE
e , No. DE PASOS. 05 No. DE HOJA: 1de 1
ELABORACION DE REPORTE MES | ANO o —_—
B FECHA| 40 |2023|  MNP-GO-DOM-DTM-STP-09
INICIA: Departamento de Trafico TERMINA: Departamento de Facturacion
Maritimo

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Recibir los expedientes, analiza e interpreta la

Departamento de Trafico informacién suministrada por los prestadores del
Maritimo/Prestadores de Servicios | servicio que intervienen en la operacion de
servicios al buque.

01 | Recibir expedientes

Coteja la informacion que contienen los
documentos de visita, respecto a las
02 | Cotejar Informacion Departamento de Trafico Maritimo | caracteristicas del buque, que las mismas sean
las correctas, asimismo cotejan las boletas de
servicios prestados a los buques.

Ingresar la Ingresa al sistema de Operaciones la informacion
03 | informacion al Departamento de Tréafico Maritimo | recibida desglosando cada servicio segun tipo de
sistema bugque para su respectivo cobro.
_ Elabora el reporte final de Operaciones BQ-02 y
04 Elaborar Reporte BQ Departamento de Tréafico Maritimo | BQ-05 Servicios a otras embarcaciones,
02 y BQ-05 . ) ,
aplicando las tarifas correspondientes.
Departamento de Tréafico Traslada reporte final de operaciones al
05 Trasladar Reporte Maritimo/Departamento de Departamento de Facturacion Cartera y Cobros
Final 5 .
Facturacion Cartera y Cobros para el cobro respectivo.
r \
\
\
l 5";“('_,1'* TU,‘&':*
‘ v \ A 44/ JERATURR &
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTE FINAL DE OPERACIONES Reshalily P
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ‘Rirma )‘{\Q d\‘\ 'P\ﬁrFlc\c ON ,-53
¢ \ ORTUARI A S
09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos W } ~‘"*fzs_'.aw“/
WX
Fecha Autorizacion ' Nombre Gerente/Jefe Flrma y%eliORTU4p, \\
e W5 2\
1611012023 Lic. Mario Artemio Vieliz Lopez & SErEncis 2
~ { oE OPERA’/ONEQ

Y c ’/
- GL”A LA, /
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 FLUJOGRAMA

i GERENCIA DE OPERACIONES’
) DIVISION DE OPERACIONES :
i _MARITIMAS

DEPARTAME_NTO TRAFICO |
_ MARITIMO
| SECCION TRAFICO Y PILOTAJE

" No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de 1

ELABORAClON DE REPORTE FlNAL = .

, MES | ANO CODIGO:
DE OPERACIONES 0 recia NS AR NP-GO-DOMDTM-STP.09
INICIA: Departamento de Trafico Maritimo (T;Esrnél;NA: Bepartamentajde: Fasturaalin Cartera. y

Departamento de Trafico Maritimo

Departamento de Facturacién Carteray Cobros

Recibe expedientes

Coteja
informacién

\ 4

Ingresa la
informacién al
sistema

y

Elabora reporte
BQ-02 y BQ-05

Traslada
reporte final
de
operaciones




~-.- 00103

DEPARTAMENTO
DE OBIMAR
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DEPARTAMENTO DE OBIMAR

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

7 copnico

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
LEVANTAMIENTO BATIMETRICO
| LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y GEODESICO

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01
MNP-GO- DOM-OBIMAR-SH- 02

' REGISTRO DE DATOS METEOROLOGICOS

MNP—GO-DOM-OBIMAR-SOM-03

- MANTENIMIENTO DE TORRES DE AYUDAS A LA
- NAVEGACION EN TIERRA

LIMPIEZA Y PREPARACION DE SUPERFICIES A

REVESTIR

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-04

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05

INSPECCION Y CAMBIO DE CADENA DE BOYAS

INSPECCION DE PROTECCION CATODICA

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE BOYAS TIPO
POSEIDON

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07

- MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08

INSPECCION SUBMARINA DENTRO Y FUERA DE LA
- ZONA DE ABRIGO

SUMINISTRO DE AIRE COMPRIMIDO

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-10

! TOMA DE MUESTRAS DE CALIDAD DEL AGUA
' LECTURA DE MAREAS

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-SO-11

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-S0O-12



~ 00107

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS ey

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE HIDROGRAFIA

NORMAS

Sargmara &

MES [ANO |  No. DE PAGINA: 1 de 1
CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01

LEVANTAMIENTO _
BATIMETRICO FECHA | 10 |2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:
e Articulo 63. Levantamiento Batimétrico, por hora.
3. Adicionalmente a lo estipulado anteriormente, las actividades para realizar el
Levantamiento Batimétrico se basan en la norma S44 (Normas para la Ejecucién de

Levantamientos Hidrograficos) de la OHI (Organizacién Hidrografica Internacional).

4. La autoridad superior de la Empresa es la Unica facultada para autorizar el servicio
de levantamiento Hidrografico externo.

5. Para efectos de cobro, es responsabilidad del Jefe del Departamento de OBIMAR
elaborar el informe del servicio prestado.
6. En la Trampa de arena se realizara el Levantamiento Hidrografico cuando sea

necesario, de acuerdo a los sondeos de rutina.

7. En las aproximaciones se hara levantamientos Hidrograficos cada cinco (5) afios o0 a
solicitud de los clientes (internos o externos)
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GERENCIA DE OPERACIONES
LY DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS
PROCEDIMIENTO
. DEPARTAMENTO DE OBIMAR
il SECCION DE HIDROGRAFIA
CUargparn &>
i No. DE PASOS: 11_ No. DE HOJA: 1de 3
LEVANTAMIENTO BATIMETRICO FECHA MES |ANO CODIGO:
10 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta la necesidad de un cliente interno o
01 Presentar solicitud Usuario/ externo para solicitar por escrito el servicio de
de servicio Cliente levantamiento batimétrico que se encuentran en
Tarifa vigente.
Recibe la Gerencia de Operaciones solicitud de
Gerencia de la prestacion del servicio de levantamiento
02 | Recibir solicitud Operaciones/Gerente, batimétrico y traslada a Ia Divisibn de
Subgerente, Jefe de turno | Operaciones Maritimas para coordinar la
prestaciéon del servicio.
Planifica con el solicitante, el jefe del
Departamento de OBIMAR el servicio para
6% | Planiticar servitio Departamento dc—; OBIMAR/ | ponerse de acuerdc_) con !a delimitacién del area,
Jefe, Subjefe y hacer la planificacion del Levantamiento
Batimétrico.
Prepara las diversas actividades que se realizan
Preparar para coordinar y/o preparar los equipos Yy
04 |herramientasy Seccion de Hidrografia/Jefe |recursos que se utilizan para llevar a cabo el
equipo servicio solicitado.
Procede el Hidroégrafo a cargo en conjunto con el
personal de apoyo, a instalar equipos en la
Instalar y embarcacion asignada para el levantamiento, los
configurar equipos . . , configura de acuerdo a las caracteristicas del
05 hidrograficos en la RESEidN U Hidmgrfiel ere mismo y las de la lancha, previo a trasladarse al
embarcacién area de levantamiento, revisan el buen
funcionamiento de todos los quipos.
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. : o _ No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 2 de 3
LEVANTAMIENTO BATIMETRICO FECHA MES | ANO CODIGO:
s ' 10 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

B UNIDAD EJECUTORA/ RS iyt
No. | ACTIVIDAD sl DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reporta el motorista el zarpe a torre de control y se
dirige al area de trabajo delimitada, si la correccion
vertical se hace con marea observada se deja a la
persona asignada a la lectura de marea, en el lugar
donde esta instalada la regla de mareas y se
recoge al final del levantamiento, si se hace con
registro de marea por medio de un maredgrafo al
finalizar el levantamiento el Hidrografo procede a
descargar el archivo con la misma fecha, si se hace
con marea pronosticada se descarga el archivo de
pronostico de mareas de la misma fecha.

Recolectar Se inicia a navegar las lineas planificadas en el
06 datos crudos Seccién de Hidrografia/Jefe, |area  delimitada, de conformidad a |las
(sin proceso de Hidrografo, motorista especificaciones técnicas aceptables por el
edicion) Hidrografo encargado.
Finalizada la recoleccién de datos crudos parcial o
completo y antes de retornar, el Hidrografo
encargado revisa que la data sea de calidad,
aceptada y completa en relacién a lo planificado,
para no tener que regresar al area a repetir una o
mas lineas navegadas. El motorista reporta el
atraque a torre de control.

Desconectar y Desconectan todos los equipos y los desinstalan de
desinstalar los la embarcacion para retornar a la Oficina, para su
07 Equipos Seccion de Hidrografia/Jefe, |respectiva limpieza y resguardo, asi tenerlos listos
Hidrograficos Hidrografo, motorista para un proximo levantamiento batimétrico, el

de la Hidrégrafo a cargo con el personal de apoyo.

embarcacion.

Limpiar el equipo hidrografico con espuma especial
y las bases de metal se lavan con agua dulce y
Limpiar equipo Seccion de detergente para resguardar en el lugar destinado
utilizado Hidrografia/Personal de turno | para cada equipo. Lo realiza el personal asignado a
la seccion.

08




-~ 00110

LEVANTAMIENTO BATIMETRICO

_ No.DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 3 de 3

MES

ANO CODIGO:

FECHA

10

2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-01

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Editar datos
crudos (no
procesados)

Seccién de Hidrografia/ Jefe,
Hidrografo

Edita los datos crudos, el hidrégrafo encargado,
haciendo correcciones (verticales y horizontales)
correspondientes a los sondeos (profundidades
georreferenciadas), cumpliendo con las normas y
técnicas especificas para levantamientos
batimétricos.

10

Elaborar Producto
e Informe Final

Seccién de Hidrografia/Jefe,
Hidrografo

Elabora modelos para calculos de volimenes de
erosiéon o azolve TIN a TIN Y TIN A NIVEL
(Comparacion de Levantamientos y Comparacién
de Levantamientos a nivel), secciones
transversales, 3DTV, hojas finales batimétricas y
otros utilizando el software especifico, asi como
un informe dirigido a la Jefatura del
Departamento de OBIMAR detallando Ia
metodologia, tiempo, recurso humano, equipos,
insumos, y los productos finales.

11

Enviar boleta de
servicio, producto
e Informe final.

Departamento OBIMAR/ Jefe,
Subjefe

Envia la BOLETA DE SERVICIO GO-OB-001,
identificando tipo de servicio prestado, costo
segun tarifa y reglamento vigente. Enviar original
a Departamento de Facturacién, copia amarilla al
cliente y celeste archivo OBIMAR, adjuntando
producto e informe final a cada copia.

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO BATIMETRICO. |

Fecha Validacion

09/10/20623

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizaciéon

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez f\( v aprint

e — N, QL
[Firma % SdoGERe)yc)
/ {\ . DE OPERACIONES

4 QO
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE HIDROGRAFIA

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO i

GEODESICO RERh

MES

ANO

_No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

observar y cumplir las siguientes normas:

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

e Articulo 47. Solicitud de servicios
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. Reglamento Pliego Tarifario, los articulos siguientes:

¢ Articulo 64. Trabajos Topograficos y Geodésicos.
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I o, GERENCIA DE OPERAClONE$: ’
DIVISION DE OPERACIONES ‘
PROCEDIMIENTO MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
L SECCION DE HIDROGRAFIA
LE\’IANTAMIENTO' No. DE P“,:«:é)s:/:l%o No. DE(;II;)I.(J;P(«)1 de 2
TOPOGRAFICO Y GEODESICO | FECHA 10 120231 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta la necesidad de un cliente interno o
01 Presentar Usuario/ externo para solicitar por escrito el servicio de
solicitud Cliente levantamiento topografico y geodésico que se
encuentran en Tarifa vigente.
Besrpamii es (Ij?ec:be la Gtert_a’nciad d|e Opgrgcionets, Ila golicituld
- - . e la prestacion del servicio y traslada a la
02 * | Reeikirsalioiud S%peraC|?nis/fC§eJeqte, Division de Operaciones Maritimas para
ubgerentis, «Bleds M - | eoerdinar Ia prestacion del servicio.
Planifica el jefe del Departamento de OBIMAR
Division de Operaciones con el solicitante del servicio para ponerse de
03 | Planificar servicio | Maritimas, Departamento de |acuerdo con la delimitacién del area, y hacer la
OBIMAR!/ Jefe, Subjefe planificacion del levantamiento topografico y
geodésico
Prepara basicamente las diversas actividades
Preparar Departamento de ; .
: : que se realizan para coordinar y/o preparar
o ggLrii?lentas y OBIMASQ?;SSESC'O“ de todos los recursos que se utilizan para llevar a
cabo el servicio solicitado.
Arma la estacién base en un punto conocido o
Armary nuevo por registrar y gl mévil o remoto en
05 | configurar Seccion de Hidrografia/Jefe mochlla_ y baston, posterlormente_ lo conﬁg_uran
Equipos dependiendo el trabajo a _reallza_r, previo a
trasladarse al lugar de trabajo, revisan el buen
funcionamiento del equipo.
Recolecta los datos el personal asignado, se
dirige al area de trabajo delimitada, se inicia el
registro de datos crudos, continuos o estaticos,
caminando o en vehiculo de conformidad a las
Recolectar datos especificaciones técnicas aceptables. Al finalizar
06 crudos (sin Seccién de Hidrografia/Jefe, |la recoleccibn de datos crudos parcial o
proceso de Hidrografo, personal de apoyo | completo, y antes de retornar el personal
edicién) encargado revisa que la data sea de calidad,

aceptada y completa en relacién a lo planificado,
para no tener que regresar al area a repetir
lineas o puntos.
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LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2 de 2

- MES | ANO CODIGO:
4k SFODESISO | FECHA ™30 [ 2023 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SH-02
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA: Departamento de OBIMAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e
UNIDAD EJECUTORAI <
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Desconectar B ) 1 Desconecta y desinstala los equipos de la
br | deginstalbn Io)s, Seccion de Hidrografia/Jefe, | mochila y bastén, y retornar a la Oficina, para su
Equipos Hidrografo, personal de apoyo | respectiva limpieza y resguardo.
Limpia el equipo GPS RTK con espuma especial
08 Limpiar equipo Seccion de y las bases de metal se lavan con agua dulce y
utilizado Hidrografia/Personal de turno |detergente para resguardar en el lugar destinado
para cada equipo.
Editar datos Edita los datos crudos, haciendo correcciones
09 |crudos (no Seccion de Hidrografia/Jefe, | (verticales y horizontales) correspondientes a los
procesados) Hidrografo cumplimientos con las normas vy técnicas

especificas para levantamientos topograficos.

10

Elaborar Producto
e Informe Final.

Departamento de
OBIMAR/Jefe Seccion de
Hidrografia

Elabora plano topografico con perfiles o puntos
registrados, asi como un informe dirigido a la

Jefatura del Departamento de OBIMAR
detallando la metodologia, tiempo, recurso
humano, equipos, insumos, y los productos
finales.

11

Enviar boleta de
servicio, producto
e Informe final.

Departamento OBIMAR/ Jefe,
Subjefe

Envia la BOLETA DE SERVICIO GO-OB-001,
identificando tipo de servicio prestado, costo
segun tarifa y reglamento vigente. Enviar original
a Departamento de Facturacion, copia amarilla al
cliente y celeste archivo OBIMAR, adjuntando
producto e informe final a cada copia.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
— : X A
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez f ;‘,, f.fg:fé GERENCIA ‘Sx
o ol il DE OPERACIONES '
,/ | v Q‘&‘@ ?_.!,»
p
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NORMAS

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA'Y
METOROLOGIA

REGISTRO DE DATOS

METEOROLOGICOS FECHA

MES

ANO

No. DE PAGINA: 1 de 1

10

2023

CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

observar y cumplir las siguientes normas:

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

e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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PROCEDIMIENTO

_ GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIA Y

Cnreuncn & T METOROLOGIA
S No. DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1 de 1

REGISTRO DE DATOS MES | ANO CODIGO:

- METEOROLOGICOS FECHA | " [ ,023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03

INICIA: Seccién de Oceanografia y Meteorologia

TERMINA: Seccién de Oceanografia 'y
Meteorologia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Los datos de cada instrumento son leidos en
. . horarios predefinidos, tomando el tiempo
01 :E;eicsttt:ir d':‘g:{(?sy MSt:%(;g)lg C:: /ggfsing;zﬂa g/no recomendado para cada lectura y registrados
g 9 en formatos elaborados en hojas de papel,
para su posterior tabulacién y digitalizacion.
Tabula los datos en una tabla meteoroldgica
02 |Tabiilar datos Seccion de Oceanografia y establecida para el proceso de cada
Meteorologia/Persona de turno parametro que necesita obtener segun sea
éste.
Digita los parametros obtenidos en el
o i , computador utilizando un software editor de
03 llgiagrg?n)ét(r::slcmar Mj:gfgg cij:/l?:r::ggc;zﬂtir}rl\o hojas de calculo, en formatos electrénicos pre
9 ' elaborado y hacer calculos estadisticos,
diarios, semanales, mensuales, anuales.
Entrega informacién mensual a la Jefatura del
Entregar " : Departamento de OBIMAR en formato
< o Seccién de Oceanografia y :
04 |informacién Meteorologia/Persona de turno elect.rc‘?mco yen papel, para los usos que la
administracién del puerto pueda darle.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DATOS METEOROLOGICOS ANALOGOS \} M %
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP _Flrmyéllo%_
09/10/2023 Licda. Ana Luis Mejia Barrientos N\ \
h QORTUA,?/ [
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Flrma\y S@ﬁo %‘u“
\:-. GERFNC!/J Tﬁ}
16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez DE OPFRA”IONE:S =
co i
\‘/«/, “v;-f
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 FLUJOGRAMA

- 001
GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERAGIONES
MARITIMAS

DEPABTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE OCEANOGRAFIAY

e & METOROLOGIA
ST " No.DE PASOS: 04 NO. DE HOJA: 1de 1
REGISTRO DE DATOS MES ANO ‘ CODIGO:
METEOROLOGICOS FECHA 10 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SOM-03

INICIA: Seccion de Oceanografia y Meteorologia | TERMINA: Seccion de Oceanografia y Meteorologia

- Persona de turno

Secclon de Oceanografla y Meteorologlal

‘ INICIO )

Y

Efectda lecturay
registro de
datos

A 4

Tabula datos

v
Digitaliza y
Calcula
Parametros

A 4

Entrega
informacién

&
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS ,
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

NORMAS

~4

Suareupia &>

MANTENIMIENTO DE TORRES MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
DE AYUDAS A LA FECHA | 0 [5023 cODIGO:
NAVEGACION EN TIERRA MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
MARITIMAS

FROCEDIMIENTO , DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

SUaryaLh &

MANTENIMIENTO DE TORRES DE | :‘ No. DE PASOS: 09 No. DE HOJA: .1 de 2
AYUDASALANAVEGACIONEN | oy, (MESLANG L L o o R ShioMe.04
. TIERRA ' 10 | 2023
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mary | TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mary
Buceo. Buceo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Planifica las actividades a realizar en el
. L P mantenimiento de las torres. Se nombra el
01 Planlﬁc_ar Seccién de Mantenimiento personal y un encargado de grupo como
operaciones Obra de Mar y Buceo/Jefe responsable
Prepara actividad, deben chequear el equipo y
02 |Preparar Seccion de Mantenimiento | materiales, asi como equipo de proteccion. Verificar
herramienta y Obra de Mar y Buceo/Grupo |cédigo de colores para la aplicacién de la pintura
equipo de trabajo segun la torre o baliza de ayudas a la navegacion.
Moviliza y asegura equipo y materiales en el
Mevilizar persenai Seccién de Mantenimiento | vehiculo tipo pick-up para trasladarse hacia la torre
03 Ersiiligo P Obra de Mary o baliza de ayudas a la navegacién asignada, con
y Equip Buceo/Encargado de grupo | el grupo de trabajo.
Limpia la torre o baliza de ayudas a la navegacion,
el personal debe subir a la misma y para ello cada
uno se asegura con un arnés y para ejecutar el
Limpiartoreo | Seccion de Mantemmiero | 2591 4668 [eler Sxcarere oudata, i
04 |baliza de ayudas | Obra de Mary Buceo/Grupo 1a0on y. agua i
5 A para que esté libre de impurezas, raspar o cepillar
a la navegacion. de trabajo ; i .
manualmente o con equipo eléctrico (pulidoras) las
partes mas dafadas de la torre para continuar con
el siguiente paso.
Aplica desoxidante, aplica una mano de pintura
anticorrosiva, posteriormente segun cdédigo de la
. ey torre o baliza de ayudas a la navegacion, se aplica
05 S Seccion de Mantenimiento | |3 intura de acabado final. El personal debe tomar
ApHERTpInturg Obra de Mar y Buceo/Grupo | e cyenta que se debe iniciar de la parte mas alta a
de trabajo la parte mas baja para no dafar lo pintado.




~ 00121

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2 de 2

MANTENIMIENTO DE TORRES DE MES | ANO
AYUDAS A LA NAVEGACIONEN FECHA CODIGO:
o TIERRA ey 10 | 2023 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-04

INICIA: Seccién de Manten‘imiento Obra de Mary
Buceo

TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y

Buceo.

; DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Moviliza y asegura equipo y materiales en el
Movilizar Seccion de Mantenimiento vehiculo tipo pick-up para retornar a la Seccién
06 |personaly Obra de Mar y de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el
Equipo Buceo/Encargado de grupo. | personal asignado.
Limpia utilizando wipe y solvente para las
brochas, cubetas y recipientes utilizados. Y el
Limpiary Seccidon de Mantenimiento equipo que lo requiera, aplicarle lubricante W40

07 |resguardar
equipo utilizado

Obra de Mar y Buceo/Grupo de
trabajo

u otro, y colocar en estanteria u otros
compartimientos asignados para el resguardo de
los mismos.

Presenta informe verbal el Jefe de seccién y

_Presentar Sescion de Mantenimiants verifica el por_centaje de avance de los tr_abajos
informe de de mantenimiento en cada torre o baliza de
08 Obra de Mar y Buceo/Jefe s .
avances ayudas a la navegacion, para la elaboracién del
reporte o informe final.
Informa por escrito al Jefe de Departamento de
Informar a i - OBIMAR el reporte o informe final de los trabajos
Seccion de Mantenimiento : : g .
09 |Jefatura de Obra de Mar y Buceo/Jefe reallz_fados, dejando una copia en el archivo de la
OBIMAR seccion.

i

‘ p «;’6";{:{2; ‘\.‘"4:;
5% |

7 53“ -
\,\ {f’ R ©)

UNIDAD Y

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE TORRES DE AYUDAS A LA NAVEGACION B TIERFA/A v

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

09/10/2023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

: et w{}
Firma ySello0r 010V | &/
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Fecha Autorizacion

16/10/2023

_ Lic. Mario Artemio Veliz Lépez

Nombre Gerente/Jefe
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
FEUJOCRAMA DEPARTAMENTO DE OBIMAR
: SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA
! S DE MAR Y BUCEO
MANTENIMIENTO DE TORRES No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 1
DE AYUDAS A LA FECHA | MES | ANO CODIGO:
INICIA: TERMINA:
Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo. Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo.

Seccion de Mantenimiento

Obra de Mar y Buceo/Grupo de Seccion de Mantenimiento Obra de Mar

y Buceo/Encargado de grupo

Seccion de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceoljefe

trabajo
( INICIO )
A 4
Planifica Frepana Moviliza
Operaciones herram.nenta Y personal y
equipo Equipo
Limpia torre
v
Moviliza
: . ly
b - persona
plican pintu Equipo
Elabora Limpiay .
informe de - resguarda
avances equipo utilizado

Informa a
Jefatura de
OBIMAR




§ o~y
. ¢ /
~ Ua o

GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO

OBRA DE MAR Y BUCEO

NORMAS

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
LIMPIEZA Y PREPARACION FECHA CODIGO:
DE SUPERFICIES A REVESTIR 10 | 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.
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e, 'GERENCIA DE OPERACIONES
) DIVISION OPERACIONES"
PROCEDIMIENTO MARITIMAS
il DEPARTAMENTO DE OBIMAR
N e | SECCION DE MANTENIMIENTO DE
Rt OBRA DE MAR Y BUCEOQ
LIMPIEZA Y PREPARACION | _No. DE PASOS: 10 NO. de HOJAS: 1de 2
DE SUPERFICIES A EECHR MES | ANO cODIGO:
REVESTIR 10 | 2023 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05
INICIA: Seccién de Mantenimiento Obra de TERMINA: Secciéon de Mantenimiento Obra de Mar y
Mar y Buceo. Buceo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Solicita via telefonica o radio, a la
Gerencia de Mantenimiento la cantidad
Seccion de Mantenimiento |de material (arena) requerido, y se le
Obra de Mar y Buceo/Jefe |indica el lugar donde deben depositarla
(sand blast).

1 | Solicitar material

Asigna al personal necesario de trabajo
y previo a realizar esta actividad se
debera observar las condiciones
climaticas. Se procede a regar la arena
en el area de secado moviéndola

Asignar personal
9 p constantemente con escobones, palas o

2 ?ngzzfi:ﬁre gi?g%’; (:/?al:ﬂirgﬁglergﬁg;g gzadones para mejor aprovechamiento
trabajo. el sql, al estar seca se recoge en un
carreton u otro medio de
almacenamiento y cubrir con nylon o
bajo techo para protegerla de la lluvia o
de algun otro factor.
Moviliza y asegura equipo y materiales
- - o en el vehi_culo tipo pick-up con el
3 | personal y Seccion de Mantenimiento pers_onall asignado al lugar donde se
Equipo Obra de Mar y Buceo/Jefe |realizarda el SAND-BLAST (Arena a
Presion).
Verifica los niveles de aceite vy
combustible del compresor, el estado de
Verificar Equipos Seccion de Mantenimiento s manguterlas y conelc bty - il
4 |de trabajo Obra de Mar y Buceo/equipo compresory lalva; arrajear:el Compresar

esperar cinco minutos para que caliente,
luego llenar niveles de aire, previo a dar
inicio con el SAND-BLAST.

de trabajo
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LIMPIEZA Y PREPARACION DE
SUPERFICIES A REVESTIR

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES |ANO

10 2023

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05

CODIGO:

INICIA: Seccnon de Mantenlmlento Obra de Mar

y Buceo

Mary Buceo

TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccién de Mantenimiento Obra

Retira cubierta de nylon, se llena la tolva con
arena seca, una persona se coloca equipo de
proteccién o traje para iniciar a tirar con el

5 |Iniciar operacidn de Mar y Buceo/Equipo de soplete la arena en la pieza a trabajar para
trabajo retirar toda la pintura y oxido de la pieza para
obtener el descubrimiento total hasta llegar a
un color metal en toda la pieza.

Limpiar la pieza Seccién de Mantenimiento Obra | Limpia con wipe y solvente toda la pieza para
6 de Mar y Buceo/Equipo de retirar las impurezas, no se debe de dejar la
trabajo pieza sin pintar para otro dia ni se debe

limpiar con agua porque se oxida rapido.
Aplicar Pintura Seccion de Mantenimiento Obra | Aplica o dos capas de pintura
7 de Mar y Buceo/Equipo de anticorrosiva (cromato de zinc o fondo), luego
trabajo una o dos capas de pintura para acabados

segun color requerido.

Movilizar personal y

Seccién de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo/Jefe

Moviliza y asegura equipo y materiales en el
vehiculo tipo pick-up para retornar a la
Seccion de Mantenimiento Obra de Mar vy

8 |Equipo 3
Buceo, con el personal asignado.
L <l Se debe botar las presiones del compresor, y
Seccién de Mantenimiento Obra g . b T,
9 Resguardar el de Mar y Buceo/Equipo de dejarlo listo para su préximo uso, después de

equipo

trabajo

lavar el equipo, lo trasladan dentro del hangar,
para el resguardo del mismo.

10

Informar a Jefatura | Secciéon de Mantenimiento Obra
del Departamento de Mar y Buceo/Jefe

Informa por escrito al Jefe del Departamento
de OBIMAR describiendo los insumos vy
tiempo utilizado. EIl original se envia a la
Jefatura del Departamento y la copia se
archiva en la Seccién.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

09/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lépez

@ ) / I_{;
\4 W"
e
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GERENCIA DE OPERACIONES
. R DIVISION DE OPERACIONES MARITIMAS
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE OBIMAR
s SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA DE
MAR Y BUCEO
. __ | No.DEPASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 1
LIMPIEZA Y PREPARACION DE MES | ANO CODIGO:
SUPERFICIES A REVESTIR | FECHA 10 | 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-05
gﬂggg: SeLeiwEE Mantenipienis Chva.de Maidy TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mary Buceo.

Seccion de Mantenimiento

Mantenimiento Obra de

Seccion de

Seccion de

‘Seccion de Mantenimiento Obra de

imi Buceo
Obra de Mary Buceo/ . Mgntemmmnto Obra de Mar y Buc I.
- Mar y Buceo/ Mary Buceo/ Grupo de trabajo
Jefe Grupo de trabajo Jefe widoa :
INICIO
A
Solicita material
Asigna personal
y prepara
material de
A 4
Moviliza Prepara Equipo
»
perso.nal Y d de trabajo
Equipo
Inicia operacion
Limpia la pieza
v Moviliza . 58]
Aplica Pintura personal y > epuarca g
Equipo equipo
Informa a
Jefatura del

Departamento

FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

i MARITIMAS ;;
NoRMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
Q SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

INSPECCION Y CAMBIO DE MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

FECHA CODIGO:
CADENA DE BOYAS 10 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestién.

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.
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PROCEDIMIENTO

- GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES MARlTIMAS« j

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE OBRA

e DE MAR Y BUCEO
EEECCTDIVI B SR No. DE PASOS: 08 No. de HOJAS. 1de 2
CADENA DE BOYAS  |FECHA | MES | ANO CODIGO:
10 | 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo.

TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra
de Mar y Buceo.

; DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Planificar, coordinar
y asignar personal

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y BuceolJefe

Planifica las actividades a realizar en la inspeccion y el
cambio de cadena de las boyas. Se nombra al personal
y se coordina el inicio y final de la inspeccion para un
mejor control. Y se anota el porcentaje de desgaste que
tiene la cadena y se cambian las que se encuentren con
un 50% de desgaste, ya sea completa o la parte
desgastada.

Preparar equipo de
trabajo

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo / Equipo de trabajo

Prepara el equipo de trabajo y todas las herramientas e
insumos que se utilizan para llevar a cabo la actividad,
tales como embarcacion, combustible mezclado con
aceite o sin aceite para motores marinos, equipos de
buceo, cadena, grilletes, drizas (lasos) y otros.

Movilizar personal y
Equipo

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y BuceolJefe

Moviliza y asegura equipo y materiales en el vehiculo
tipo pick-up para trasladarse hacia el Roll on Roll off
(embarcadero), con el equipo de trabajo, para cargarlo
en una embarcacion que sera en la que se traslade el
equipo y el personal via maritima al lugar de inicio de
inspeccion (boya anclada en el agua). Reportar a Torre
de Control el zarpe informando la cantidad de personas
a bordo de la embarcacion, responsable de la cuadrilla,
la actividad a realizar y el lugar de trabajo.

Inspeccionar cadena
de anclaje de Boyas

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo/Buzo

Bajan dos o mas buzos a realizar las inspecciones
submarinas, una persona asignada a bordo de la
embarcacién lleva la anotacion del porcentaje de
desgaste de la cadena por cada boya, para proceder a
cambiar la cadena desgastada.
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No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 2 de 2

INSPECCION Y CAMBlO DE

: MES ANO CODIGO:
| GADENA DE BOYAS FECHA| 10 |2023| MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06
lNICIA Seccnon de Mantemmlento Obra de Mar | TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar
y Buceo y Buceo
DESCRI‘PCIC')N DEL PROCEDIMIENTO » : s
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Bajan dos o més buzos a conectar al peso de anclaje un
extremo de la cadena nueva y desconectan la cadena
5 Cambiar cadena Seccion de Mantenimiento Obra de | con desgaste para retirarla amarrandola al extremo de
desgastada Mar y Buceo/Buzo una driza o0 un cabo y la suben a la lancha, el otro

extremo se conecta en la “v" de la boya.

Movilizar personal y

Seccion de Mantenimiento Obra de

Retorna embarcacion al Roll on Roll off (embarcadero),
para ubicar y asegurar equipo y materiales en el
vehiculo tipo pick-up y retornar a la Seccién de
Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el equipo de
trabajo, insumos y herramientas utilizadas en la
actividad descrita, el encargado reporta a torre de
control el atraque informando la finalizacién de la
actividad sin novedad.

Limpia el equipo de trabajo se encarga de desarmar los
equipos de buceo lavar con agua dulce y colocarlos en
cerchas en el lugar de resguardo, asi como la
herramienta utilizada.

Equipo Mar y Buceo/Jefe

Limpiar y resguardar | Seccion de Mantenimiento Obra de
7 k ; :

equipo Mar y Buceo/ Equipo de trabajo

Informar a Jefatura | geccion de Mantenimiento Obra de
8 | del Departamento.

Mary Buceo/Jefe

Informa al Jefe del Departamento por escrito los estados
de los anclajes de las boyas para poder realizar el
proximo cambio. El original se envia a la Jefatura del
Departamento y la copia se archiva en la Seccion.

\) ZOR m,q*\’_

EF !URA
Au DE

2
=

PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y CAMBIO DE CADENA DE\BOYA,S\/\l

~\5k lli

AN ciC ALYy

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lépez
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GERENCIA DE OPERACIQNES': i
- DIVISION DE OPERACIONES
; : MARITIMAS
e UOGRANMA DEPARTAMENTO DE OBIMAR
R SECCION DE MANTENIMIENTO DE
f”"‘"““"' ; : OBRA DE MAR Y BUCEO
S ____No.DEPASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de 1
INSPECCION Y CAMBIO DE T CODIGO:
CADENA DE BQYAS FECHA 10 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-06
INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo. ;E?e“g'NA‘ Seceion de Mantetitilanto Obra da blary
s e Seccion de Mantenimiento e Lo
Seccion de Mantenimiento Obra de . Seccion de Mantenimiento Obra
Mar y Buceol/jefe Obla ds Ma‘l' yiBuceollGrupo de Mar y Buceo/Buzo
LAV J ___de trabajo ;
( INICIO )
Planifica, Prepara equipo
coordina y de trabajo
asigna personal
Moviliza -
personal y
Equipo
Inspecciona
cadena de anclaje
7 de Boyas
Cambia cadena
desgastada
Moviliza
personal y < - . l
Equipo
Limpiay
> resguardan
equipo
Informal a
Jefatura del <
Departamento.
FIN
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Iy GERENCIA DE OPERACIONES
=L - | DIVISION DE OPERACIONES
\ MARITIMAS
NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE
MANTENIMIENTO OBRA DE
argyara S : MAR Y BUCEO
P : MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1
INSPECCION DE N ecia CODIGO:
PROTECCION CATODICA 10 | 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulo 71. Equipo de proteccion
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.
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. ~ GERENCIA DE OPERACIONES.
G DIVISION OPERACIONES MARITIMAS
PROCEDIMIENTO T DEPARTAMENTO DE OBIMAR
' SECCION DE MANTENIMIENTO DE OBRA DE MAR Y
zufu""' G it BUCEOQO
INSPECCION DE No. DE P“,:es;os; (:170 No. Di (I;CD);J(;\(:) Tde?
PROTECCION CATODICA || FECHA —/7*"> 537 | iNpP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mary | TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mary
Buceo. Buceo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

Planifica y procede a verificar la disponibilidad de
atracaderos en conjunto con el Departamento de Muelle
y Equipo para planificar el dia y realizar la inspeccion.
Se nombra a cinco personas y un encargado de grupo
como responsable: 2 buzos, 1 motorista, 1 marinero
(cabo de vida) y 1 persona en tierra, que anota el punto
kilométrico y nimero de anodo en mal estado, reportado
por la pareja de buzos.

Planificar y asignar

01 |personal Seccion de Mantenimiento Obra de Mar

y Buceo/Jefe

Las cinco personas asignadas a esta actividad deben
chequear el equipo y materiales que se utilizan para la
inspeccion submarina de la proteccion catodica del
Muelle Comercial, Auxiliar, Gaviones y Cruceros.
Revisar equipo completo de buceo por persona, linterna,
dos botellas de aire comprimido extras, lancha con
combustible, bandera de sefalizacion, libreta de
anotaciones, lapicero o |apiz.

Preparar y revisar

02 | equipo de trabajo Seccion de Mantenimiento Obra de Mar

y Buceo /equipo de trabajo.

Moviliza y asegura equipo y materiales en el vehiculo
tipo pick-up para trasladarse hacia el roll on roll of
(embarcadero), con el equipo de trabajo, para cargarlo
en una embarcacion que sera en la que se traslade el
equipo y el personal via maritima al lugar de inicio de
inspeccion. Reportar a Torre de Control el zarpe
informando la cantidad de personas a bordo de la
embarcacion, responsable de la cuadrilla, la actividad a
realizar y el lugar de trabajo.

Movilizar personal y | Seccion de Mantenimiento Obra de Mar

e Equipo. y BuceolJefe,
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INSPECCION DE PROTECCION ShoiBE P ——— RE.OE R T Soes

. CATODICA  |FECHA CODIGO:

: : 10 2023 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07
INICIA: Secmon de Mantenimiento Obra de Mar | TERMINA: Seccién de Mantenimiento Obra de Mar
vy Buceo y Buceo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVAD

Los dos buzos se sumergen en el lugar acordado de
inicio y la embarcacion los acompafia a una distancia

Ejecutar L oo rudencial para mayor seguridad. Uno de los buzos sale

J , Seccion de Mantenimiento Obrade | P para mayar 5eg ) )
04 |Inspeccion Mary Buceal sauls detrkia a la superficie si encuentra anomalia en uno o varios
submarina y quip 0- anodos, y se lo reporta a la persona que acompafa en

el recorrido por el atracadero, anotando en la libreta
punto kilométrico y numero de anodo en mal estado.

Retornar en la embarcacion al Roll on Roll off
(embarcadero), para ubicar y asegurar equipo Yy
materiales en el vehiculo tipo pick-up y retornar a la
Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo, con el
Seccién de Mantenimiento Obra de | equipo de trabajo.

Mar y Buceo/Jefe El jefe de la seccion reporta a torre de control el atraque
informando la finalizacién de la actividad sin novedad.

Movilizar personal
05 |yEquipo

El equipo de trabajo se encarga de desarmar los
Limpiar y Seccion de Mantenimiento Obra de | equipos de buceo y los limpian con agua dulce para
Resguardar Equipo Mar y Buceo / equipo de trabajo posteriormente colocarlos en cerchas en el lugar de
resguardo, asi como la herramienta utilizada.

06

El jefe de la seccion es el responsable de llevar los
registros y controles de los estados de los anodos,
reportando el total del area cubierta por la inspeccion,
nombre del muelle, numero de atracadero, numero de
PK (punto kilometrico), indicando los anodos en mal
estado con la identificacion respectiva, asi como la
elaboracion del reporte o informe final por escrito a Jefe
de Departamento. El original se envia a la Jefatura del
Departamento y la copia se archiva en la Seccion.

Informar a Jefatura | Seccion de Mantenimiento Obra de

o del Departamento Mary Buceol/Jefe

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE PROTECCION CATODICA.

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

16/10/2023 Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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’ GERENCIA DE OPERACION

- DIVISION DE pPERACIONES s
MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
OBRA DE MAR Y BUCEO

INSPECCION DE PROTECCION
CATODICA

‘No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de 1

MES | ANO

FEC
HA 10 2023

CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-07

INICIA: Seccion de Mantto. Obra de Mar y Buceo.

TERMINA: Seccién de Mantto. Obra de Mar y Buceo

Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo/ Seccién de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo /
Jefe ' Grupo de trabajo.
( INICIO )
A 4
Planifica y Prepara y revisa
asigna personal equipo de
trabajo
Moviliza
personal y
Equipo
Ejecuta
inspeccién
7 submarina
Moviliza I
personal y
Equipo
Limpiay
% Resguarda equipo
Informa a
Jefatura del
Departamento.
y
FIN
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
MARITIMAS

NORMAS DEPARTAMENTO DE OBIMAR

SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

MES | ANO No. DE PAGINA: 1 de 1

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO FECHA CODIGO:
DE BOYAS TIPO POSEIDON 10 | 2023 MNP-GO-DOM-OBIMAR-
SMOMB-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Articulo 71. Equipo de proteccion.
e Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Articulo 78. Sistemas de Gestion.

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.

060135



. 00136

——  GERENCIADE
7\ OPERACIONES
DIVISION OPERACIONES
PROCEDIMIENTO MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
by - ' SECCION DE MANTENIMIENTO OBRA
S DE MAR Y BUCEO
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO‘ No. DE PASOS: 07~ No. DE HOJA: 1de 2
MES | ANO CODIGO:
DE—BOYAS TIPO POSEIDON FECHA 10 2023 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mary

TERMINA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar

Buceo. y Buceo.
- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE _
Solicita via radio o teléfono a la Jefatura del Depto.
o — Departamento de OBIMAR, | Muelles y Equipo, una gria movil u otra en su
I 2§ c '
01 go(;;::;grmaqumana y Seccion de Mantenimiento Obra de | defecto y un operador de maquinaria.
P ' Mar y Buceo/Jefe
Asigna personal de trabajo con su equipo Y
., e herramientas para el trabajo de limpieza y
; Seccion de Mantenimiento Obra de Fa
02 | Asignar personal Mar y BuceolJefe mantenimiento.
Desconecta con herramienta la boya y la sujeta a la
embarcacion, dos buzos bajan. al fondo a
Desconectar boya del desconectar el grillete que une la cadena que sujeta
3 . o la boya con el anclaje (peso muerto), atan un lazo
03 anclaje y trasladara | Seccién de Mantemlmlento Obrg de (driza) al anclaje para dejar balizado el punto, jalan
un atracadero Mar y Buceo/Equipo de trabajo
distanible con la embarcaciéon la boya hacia el atracadero
P ' disponible.
. z Iza la boya a la plataforma del atracadero disponible,
SAoak di;ql::i% c;/r(i)aperador g el equipo de trabajo procede a retirar con rasquetas
o T s Tineischova q el molusco pegado en la estructura, se lava con
ylimp y Serclin deMEnERTEs b jabdn y agua a presion con una Hidrolavadora.
Mar y Buceo/Equipo de trabajo.
Botar la boya al mar, se aseguran con una driza a la
embarcacién y se jala hacia el lugar balizado, dos
Seccidn de equipo/Operador de | buzos bajan al fondo a conectar el grillete que une la
Botar, trasladar y maquinaria cadena que sujeta la boya con el anclaje (peso
05 |conectar boya al muerto).

anclaje.

Seccion de Mantenimiento Obra de
Mar y Buceo/Equipo de trabajo.
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LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO
DE BOYAS TIPO POSEIDON

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 2 de 2

ANO

MES
FECHA 10

2023

CODIGO:

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08

INICIA: Seccion de Mantenimiento Obra de Mar y Buceo

TERMINA: Seccion de Mantenimiento
Obra de Mar y Buceo

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. o Lava con detergente y agua dulce todo el equipo
06 |Lavar equipo utilizado Seccion de Manten}mlento Obrg de utilizado y se resguarda en su lugar destinado para
Mar y Buceo/Equipo de trabajo. /
cada equipo.
Informar a Jefatura - - Informa de la actividad y se eleva al Jefe del
07 | del Departamento. Secci6n de Mantenimiento Obra de Departamento  indicando la operatividad de las
Mar y BuceolJefe boyas

“PORT:

J

£
\| e
\ o ST

. AU O

Socl

PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE BOYAS TIPO POSEIDON \A qu/ ,4 ;

0g ,?1
—{

Fecha Validacion

09/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luis Mejia Barrientos

Firma y{‘S

\I\

\N / n,w

,O), /
u N A‘
B

Fecha Autorizacion

16/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Artemio Veliz Lopez
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. (0138
GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES

MARITIMAS

DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
OBRA DE MAR Y BUCEO

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE
BOYAS TIPO POSEIDON

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

10

| 2023

CODIGO:
MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-08

INICIA: Seccién de Mantto Obra de Mar y Buceo.

TERMINA: Seccién de Mantto Obra de Mar y Buceo.

FIN

Seccién de
equipo/Operador de
Departamento de OBIMAR, Segcionde Seccién de Mantenimiento [aguinaria
Seccién de Mantenimiento | Mantenimiento Obra | Obra de Mary Buceo/ .
Obra de Mar y Buceo/ de Mar y Buceo/ Giinaya t¥aba‘o Seccion de
Jefe Jefe P ] Mantenimiento Obra de
‘Mar y Buceo/
Grupo de trabajo.
‘ INICIO )
y
Solicita Desconecta boya
maquinaria y Asigna personal del a?céaie y »| Izay limpia boya
traslada a
GRETEHo atracadero
disponible
y
Informa a Lava equipo Bota, traslada y
Jefatura del < utilizado < conectar boya al
Departamento. anclaje.
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GERENCIA DE OPERACIONES
DIVISION DE OPERACIONES
_MARITIMAS
DEPARTAMENTO DE OBIMAR
SECCION DE MANTENIMIENTO
OBRA DE MAR Y BUCEO

NORMAS

MES [ANO |~ No. DE PAGINA: 1 de 1
CODIGO:

10 | 2023 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-
09

INSPECION SUBMARINA
DENTRO Y FUERA DE LA FECHA
ZONA DE ABRIGO

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

e Atrticulo 71. Equipo de proteccién.
* Articulo 73. Seguridad e Higiene.
e Atrticulo 78. Sistemas de Gestion.

2. El equipo de buzos debera contar con licencia avalada por la Escuela de Buceo
Internacional PADI.

3. Del Reglamento del pliego tarifario de servicios portuarios de Puerto Quetzal, los
articulos siguientes:

* Atrticulo 61. Inspeccién submarina dentro y fuera de la zona de abrigo.
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GERENCIA DE OPE'RACI:ONES:

DIVISION OPERACIONES

MARITIMAS | :

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE OBIMAR

iy SECCION DE MANTENIMIENTO
s> - : OBRA DE MAR Y BUCEO

INSPECION SUBMARINA No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1 de 2
DENTRO Y FUERA DE LA MES | ANO ' CODIGO: '
ZONA DE ABRIGO FECHA 10 | 2023 | MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09
INICIA: Usuario/Cliente TERMINA Departamento de OBIMAR

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta la necesidad de un cliente interno o
01 | Presentar solicitud de externo para solicitar por escrito el servicio de

servicio

Usuario/Cliente

buceo.

Gerencia de Operaciones/Gerente,

Recibe solicitud de la prestacion del servicio y
traslada a la Division de Operaciones Maritimas

02 | Recibir solicitud Subgerente, Jefe de turno para coordinar la prestacion del servicio con el
Departamento de OBIMAR.
Traslada solicitud para que procedan a prestar el
servicio segun lo solicitado, por medio de oficio,
03 | Trasladar solicitud Dep artamegto .OBIMAR/ Jefe, original a Jefe de Seccién Mantenimiento De Obra
ubjefe
De Mar y Buceo.
.« | Planifica con la Jefatura de la Seccién para que se
. y Departamgntg OBIMAR, Seccion comunique con el solicitante del servicio y ponerse
04 | Planificar actividades de mantenimiento Obra de mar y d83cuenin
Buceol/Jefe '
Prepara las diversas actividades que se realizan
. 5 1 ara coordinar y/o preparar todos los equipos y
Preparar equipo y Seccién de Mantenimiento Obra de | P
05 asignar personal Mar y BuceolJefe ;TZZﬁ?cgugaigga%%e se utilizaran para llevar a cabo
Ejecuta el equipo de trabajo el servicio solicitado, el
motorista reporta el zarpe a Torre de Control, dos
buzos se sumergen en el agua e inician con lo
Seccion de Mantenimiento Obra de indicado, el resto del personal espera en la
06 |Ejecutar servicio Mary Buceo/Jefe, equipode | embarcacion hasta concluir el trabajo y retornar al

trabajo

embarcadero.
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INSPECION SUBMARINA
DENTRO Y FUERA DE LA ZONA

DE ABRIGO

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO

CODIGO:

FECHA

10

2023

MNP-GO-DOM-OBIMAR-SMOMB-09

INICIA: Usuario/Cliente

TERMINA: Departamento de OBIMAR

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTI<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>