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Comision Portuaria

Nombre del Documento

Identificacion:

INS-DPP-PIP-RVC-001

Nacional
Direccion de Proteccion Instructivo para la elaboracion No. version: Version |
Portuaria de Informes de Verlflcac!on de Fecha: 20/08/2025
Inspecciones No Anunciadas echa:
1) OBJETIVO

Proporcionar una guia que describa el paso a paso para la elaboracion de los Informes de Inspecciones
No Anunciadas en materia de Proteccion a las instalaciones portuarias, afectas al cumplimiento del
Caddigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (Cédigo PBIP).

2) ALCANCE:

El alcance de este instructivo es establecer las actividades a realizar por parte del Equipo Auditor
Interinstitucional -EAI- a partir de la elaboracién del Informe de Verificacion de Inspeccion No
Anunciada, posterior a finalizacion de la inspeccién de campo a la instalacién portuaria sujeta a
verificacion, hasta la entrega del informe final aprobado por el Director de Proteccién Portuaria.

3) NARRATIVA:

No. Actividad Descripcion
Reunioén del Equipo Auditor| Reunion del Equipo Auditor Interinstitucional para
1 Interinstitucional -EAI- posterior a la| elaborar el Informe de Verificacion de Inspeccion No
Inspeccidén No Anunciada, realizada en| Anunciada.
campo en la instalacion portuaria.
El Informe de Verificacion de Inspeccion No
2 Elaboracion en conjunto del Informe de| Anunciada debe ser elaborado de acuerdo al
Verificacion de Inspeccion No Anunciada.| formato de informe aprobado y anexo en el presente
instructivo.
Se entrega una (1) copia del informe al OPIP
responsable de recibir el informe in situ, una (1)
Entrega de copias del Informe de| copia para el archivo de la Autoridad Designada y
3 |Verificacion de  Inspecciones  No| una (1) copia para el Director de Proteccion
Anunciadas. Portuaria; este ultimo revisara, avalara y aprobara el
envio oficial a la instalacién portuaria para su
recepcion oficial.

Para la elaboracion del informe deberan tomarse en cuenta los siguientes aspectos:
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Comision Portuaria

. Nombre del Documento Identificacion: | INS-DPP-PIP-RVC-001
Nacional

Instructivo para la elaboracién No. version: Version |

Direccion de Proteccion . ..
de Informes de Verificacion de

Portuaria Inspecciones No Anunciadas Fecha: 20/08/2025
[ 000 = Nimero correlativo del informe |
|NFORME /yi 20xx = Afo de emision :
I xxxx = Nombre de la instalacioén portuaria !
INF-PIP-EAI-N0.000-20XX | T Tomiredetuims acnportuert |

Informe de inspeccion no anunciada realizada a xxxx /
(G UA-C IV-Co’dIgo de la [nsta/acio’n)

Dirigido a:  Colocar el destinatario
Cargo que ostenta
Empresa a la que pertenece

De: Equipo Auditor Interinstitucional

Fecha: Fecha de entrega del informe a la instalacion portuaria

OBJETIVO

Describir el objetivo del informe.
Ejemplo:

Verificar la efectividad de las medidas de proteccién implementadas en la instalacion (Nombre de la instalacion), asi como las medidas
contenidas en el Plan de Proteccién de la Instalacidon Portuaria. Cédigo PBIP, Seccion A/4.4 y Articulo 6 del Decreto Numero 26-2024, Ley de
la Autoridad Designada del Sistema Portuario Nacional.
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Comision Portuaria
Nacional

Nombre del Documento

Identificacion:

INS-DPP-PIP-RVC-001

Direccion de Proteccion
Portuaria

Instructivo para la elaboracion
de Informes de Verificacion de
Inspecciones No Anunciadas

No. version:

Version |

Fecha:

20/08/2025

Il. ALCANCE

Redactar el alcance, indicando periodo y horario de la inspeccion y detallar tinicamente los procesos

que se verificaron durante la inspeccion no anunciada.

Ejemplo:

Del xx al xxx de mm del 20xx en horario de 00:00 a 99:99 horas, se realizd inspeccion

anunciada/no anunciada en los siguientes procesos:

1. Acceso a la instalaciéon portuaria. Seccion A/14.2.2 y 16.3.2, Parrafo B/16.10.
2. Zonas restringidas. Seccion A/14.2.4 y 16.3.2, Parrafo B/16.21
3. Manipulacion de la carga. Seccion A/14.2.5y 16.3.12, Parrafo B/16.30
4. Vigilancia de la proteccién portuaria. Seccion A/14.2.3, Parrafo B/16.49
. METODOLOGIA

Describir los métodos, técnicas, procedimientos y como se segmento el equipo auditor.

Ejempilo:
Se recabaron evidencias mediante lo siguiente:
1. Entrevistas
2. Observacion
3. Revision documental
4. Verificacidon en campo

El Equipo Auditor Interinstitucional se dividié en n grupos para cubrir el alcance del Plan de

Inspeccion no anunciada.

xx = Dia de inicio de inspeccioén
xxx = Dia de finalizacion de inspecciéon
mm = mes en que se realiz6 la inspeccion

00: 00 = Hora de inicio de la inspeccién

99:99 = hora de finalizacién de la inspeccion

|
|
|
|
|
i
20xx = afo en que se realizé la inspecciéon !
:
|
|
|
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Comision Portuaria

. Nombre del Documento Identificacion: | INS-DPP-PIP-RVC-001
Nacional

Instructivo para la elaboracién No. version: Version |
de Informes de Verificacion de _
Inspecciones No Anunciadas Fecha: 20/08/2025

Direccion de Proteccion
Portuaria

IV.INTEGRANTES DEL EQUIPO AUDITOR INTERINSTITUCIONAL

Agregar la informacion de los integrantes del Equipo Auditor Interinstitucional.

Ejemplo:

Integrantes del Equipo Auditor Interinstitucional designados por las diferentes instituciones del Estado de Guatemala que lo conforman y
nombrado por la Autoridad Designada del Sistema Portuario Nacional, Articulo 6 del Decreto Niumero 26-2024, Ley de la Autoridad
Designada del Sistema Portuario Nacional, que para el desarrollo de la presente inspeccion no anunciada fue integrado por:

i Cddigo Hexadecimal de Color de fondo:
No. Nombre Institucion Cargo i Celeste = #C1E4F5
|

e

V. RESULTADOS

Exposicion de los hallazgos detectados por cada uno de los auditores que participaron en la inspeccion, luego se realiza el analisis de los hallazgos
expuestos anteriormente para consenso de todo el EAl mediante el contraste de la evidencia con el criterio.

Se procede a redactar los resultados de la inspeccion de conformidad con el orden de los procesos descrito en el apartado de Alcance.
Ejemplo

Derivado de la verificacion realizada a las medidas de proteccidn contenidas en los procesos descritos en el alcance del presente informe,
a continuacion, se detallan los resultados obtenidos por parte del Equipo Auditor Interinstitucional.

1. Acceso a la instalacién portuaria:
Se realizé la inspeccion en los accesos peatonal, vehiculos livianos y transporte pesado.
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Comision Portuaria

. Nombre del Documento Identificacion: | INS-DPP-PIP-RVC-001
Nacional

Instructivo para la elaboracién No. version: Version |
de Informes de Verificacion de _
Inspecciones No Anunciadas Fecha: 20/08/2025

Direccion de Proteccion
Portuaria

1.1. Narrativa
Se verificaron las medidas de proteccion establecidas en el acceso (ingreso y egreso) de la instalacién portuaria contenidas en:

1.1.1. Procedimiento de inspeccion fisica y documental de personas (documentos de identificacion, autorizaciones de ingreso,
inspeccion de empleados, usuarios, pilotos de vehiculos livianos y unidades de transporte de carga) e inspecciéon de mochilas,
bolsas y efectos personales.

1.1.2. Procedimiento de inspeccion fisica de vehiculos livianos y unidades de transporte de carga (inspeccion de cabinas, chasis,
medios de aseguramiento de la carga y otros.

1.1.3. Funcionamiento y condiciones de equipos y medidas fisicas de proteccion (biométricos, arcos detectores de metal, escaner de
rayos X, detectores de metal manuales, camaras, sistema de iluminacion, espejos convexos, talanqueras y otros).

1.1.4. Presencia de guardias de proteccion, conocimiento y desempefio en las tareas asignadas, érdenes de puesto, presencia y
respuesta del OPIP durante la inspeccion.

1.1.5. Condicién de muros, vallados, medidas antiescalamiento.

1.1.6. Disponibilidad, funcionamiento y efectividad del medio de comunicacion de los puestos de control.

1.2. Hallazgos
Con base a lo evidenciado en el desarrollo de la inspeccion, se detectaron los siguientes hallazgos:

D ACION D ALLAZGO
Fecha de inspeccion Hora de hallazgo Descripcion Evidencia
Procedimiento verificado Ubicacion del hallazgo

___________________________________ \
Bl b \ 'dos Hexadecimales de colores: |
Color azul fondo = #002060 i
Plan de Proteccion (PPIP) Color celeste fondo = #C1F4F5 i
Incluido | x [ Noinciuido | x Color rojo = #EE0000 i
*Si esta incluido, indicar la referencia del PPIP* Color amarillo = #FFFF00 :
Tipo de Hallazgo / ___________________________________ |

Incumplimiento al PPIP /

Oportunidad de mejora X
Responsable
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Comision Portuaria

Nombre del Documento Identificacion: | INS-DPP-PIP-RVC-001

Nacional
Direccién de Proteccion Instructivo para la elaboracion |  No. versién: Version |
Portuaria de Informes de Verlflcac!on de Fecha: 20/08/2025
Inspecciones No Anunciadas echa:
1.3. Conclusiones

La instalacion portuaria debe mitigar 000 incumplimientos y 000 oportunidades de mejora en el control de acceso.
[ |
Zonas restringidas: \ | 000 = Nimero de hallazgos !

Se realizé la inspeccién en las zonas restringidas.

21. Narrativa
Se verificaron las siguientes medidas de proteccion establecidas en las zonas restringidas de la instalacién portuaria:

lluminacion.

Videovigilancia.

Presencia de puestos de guardias y sus 6rdenes de puesto vigentes.
Barreras perimetrales y mecanismos de aseguramiento.
Senalizacion de los riesgos y prohibiciones.

Procedimientos de acceso a las mismas.

NN NDNDD
— e — )
oakwN~

2.2, Hallazgos
Con base a lo evidenciado en el desarrollo de la inspeccion, se detectaron los siguientes hallazgos:

*Insertar cuadro seccién 1.2*
2.3. Conclusiones

La instalacion portuaria debe mitigar 000 incumplimientos y 000 oportunidades de mejora en las zonas restringidas.

oo TTmmmommm—————————— o |
Manipulacién de la carga: \N 000 = Ntmero de hallazgos |

Se realizé la inspeccion en las zonas de manipulacion de la carga.

3.1. Narrativa

Se verificaron las siguientes medidas de proteccion establecidas en las zonas de manipulaciéon de la carga en la instalacion

portuaria siguientes:

3.1.1. Trazabilidad y documentos requeridos de la carga

3.1.2. Inventarios y control de los mismos

3.1.3. Medidas para garantizar la proteccién de la carga

3.1.4. Medidas de aseguramiento de la carga (marchamos, etiquetas, otros)
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C°m'§'::i::a’|t“a"a Nombre del Documento Identificaciéon: | INS-DPP-PIP-RVC-001
Direccién de Proteccion Instructivo para la elaboracion No. version: Version |
Portuaria de Informes de Verlflcac!on de Fecha: 20/08/2025
Inspecciones No Anunciadas echa:

3.2. Hallazgos
Con base a lo evidenciado en el desarrollo de la inspeccion, se detectaron los siguientes hallazgos:

*Insertar cuadro seccion 1.2*
3.3. Conclusiones
La instalacion portuaria debe mitigar 000 incumplimientos y 000 oportunidades de mejora en la manipulacién de la carga.

r—-— T T T T |
4. Vigilancia de la proteccién de la instalacién poW* i_ 000 = Numero de hallazgos |

Se realizo la inspeccion en la instalacion portuaria sobre la vigilancia de la misma. T

41. Narrativa
Se verificaron las siguientes medidas de proteccion establecidas para realizar la vigilancia de la instalacion portuaria siguientes:

4.1.1. Funcionamiento y efectividad del sistema CCTV (cobertura, puntos ciegos). Incluye permanencia del recurso humano
(turnos).

4.1.2. Disponibilidad, funcionamiento y efectividad del medio de comunicacion con los puestos de guardia.

4.1.3. Sistema de iluminacion de la instalacién portuaria (grabaciones recientes si fuera de dia).

4.1.4. Existencia de ordenes de puesto vigentes en los puestos de guardias.

4.1 Presencia y respuesta de la patrulla maritima y terrestre, condiciones de funcionamiento y procedimiento que realiza la

tripulacion.

4.2, Hallazgos
Con base a lo evidenciado en el desarrollo de la inspeccion, se detectaron los siguientes hallazgos:

*Insertar cuadro seccion 1.2*

4.3. Conclusiones
La instalacion portuaria debe mitigar 000 incumplimientos y 000 oportunidades de mejora en la vigilancia de la proteccién de la

instalacién portuaria. \
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Comision Portuaria

. Nombre del Documento Identificacion: | INS-DPP-PIP-RVC-001
Nacional

Instructivo para la elaboracién No. version: Version |
de Informes de Verificacion de _
Inspecciones No Anunciadas Fecha: 20/08/2025

Direccion de Proteccion
Portuaria

VI.CONCLUSIONES FINALES:

Redactar las conclusiones finales del informe. Las conclusiones podrdn cambiar segiin los eventos que se
presenten durante la inspeccion como muestra de algiin acontecimiento extraordinario mientras la misma tenga
lugar o si el EAI considere necesario hacer alguna aclaracion adicional para dejar constar en el informe.

Ejemplo:

1. Durante la inspeccion el EAl detectdé 000 oportunidades de mejora 111 incumplimientos en los
000 = cantidad de oportunidades de mejora

|
|
d i

Procesos de xxx. : 111 = cantidad de incumplimientos
|
|

2. EIOPIP debe elaborar un Plan de Accién Correctiva -PAC- con las medidas para mitigar los hallazgos | xxx = lista de procesos evaluados en la inspeccion
descritos en el presente informe y enviarlo a la Autoridad Designada del Sistema Portuario Nacional ~-—-—==========-===-=———-——————————————
en un plazo de 15 dias habiles, a partir de la fecha de recibido de forma oficial el informe de la
inspeccién no anunciada.

3. Los resultados contenidos en el presente informe se analizaron y determinaron en consenso con el
Equipo Auditor Interinstitucional y hacen constar unicamente lo evidenciado durante el desarrollo de

la inspeccién no anunciada.

Explicacion del apartado para firmas:

Debajo de las conclusiones colocar los nombres y las instituciones de cada integrante del Equipo Auditor
Interinstitucional -EAI- y del Oficial de Proteccion de la Instalacion Portuaria -OPIP- responsable de recibir el
informe, luego cada uno firmard de aprobado y da su consentimiento. Por iiltimo, se rubrican todos los folios del
informe por cada uno de los integrantes del EAL
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Comision Portuaria

Nombre del Documento

Identificacion:

INS-DPP-PIP-RVC-001

Nacional
. . . Instructiv ra la elaboracién ion: id
Direccién de Proteccion structivo para la elaboracio No. version: Version |
Portuaria de Informes de Verificacion de ]
Inspecciones No Anunciadas Fecha: 20/08/2025
F. F. F.
(Nombre APIP) (Nombre APIP) (Nombre APIP)
Comisién Portuaria Nacional Ministerio de la Defensa Nacional Superintendencia de Administracion
Tributaria
F. F. F.
(Nombre APIP) (Nombre APIP) (Nombre APIP)
Comision Portuaria Nacional Ministerio de Gobernacion / SGAIA Superintendencia de Administracion
Tributaria
F.

Recibi conforme:

Observaciones adicionales:

Formato Pie de pagina:
Tipo de letra: Arial
Tamano: 8

Ejemplo:

Nombre OPIP

Oficial de Proteccion de la Instalaciéon Portuaria

(OPIP Titular)
(Nombre Instalaciéon Portuaria)

00 = Numero de pagina

99 = Total de paginas del informe
000 = Numero correlativo del informe

20XX = Afo de emision

INF-PIP-IPP-A-N0.000-20XX
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Comision Portuaria
Nacional

Nombre del Documento Identificacion: | INS-DPP-PIP-RVC-001

Direccion de Proteccion

Instructivo para la elaboracién No. version: Version |

de Informes de Verificacion de
Fecha: 20/08/2025

Portuaria . .
Inspecciones No Anunciadas

4) GLOSARIO:

1.

Instalacion portuaria: Lugar determinado y habilitado por el Estado donde tiene lugar la
interfaz buque-puerto, esta incluira, segun sea necesario, zonas de fondeo, muelles, accesos
desde el mar. Estan clasificadas en puertos, terminales especializadas y operadores de
servicios portuarios.

Equipo Auditor Interinstitucional -EAI-: Es aquel nombrado por la Direccion General de la
Comision Portuaria Nacional, en su calidad de Coordinacion Operativa, para emitir los informes
con los resultados de las evaluaciones, auditorias, inspecciones y practicas de proteccion
portuaria y estara conformado por integrantes del Ministerio de Gobernacion, Ministerio de la
Defensa Nacional, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, la Superintendencia de
Administracion Tributaria, el Instituto Guatemalteco de Migracién y la Autoridad Designada del
Sistema Portuario Nacional.

Plan de Proteccién de la Instalacion Portuaria -PPIP-: Documento que contiene los procesos
para proteger a las personas que se encuentran dentro de la instalacion portuaria, la carga, las
unidades de transporte, las provisiones al buque, de los riesgos de que un suceso 0 amenaza
pueda afectar a la proteccién de la instalacion portuaria.

Oficial de Proteccion de la Instalacion Portuaria -OPIP-: Persona designada para asumir la
responsabilidad de la elaboracién, implantacion, revision y actualizacion del Plan de Proteccion
de la Instalacién Portuaria -PPIP-, habilitado por la Autoridad Designada y responsable de
ejercer la comunicacion y coordinacién con los Oficial de Protecciéon del Buque -OPB- y con los
Oficiales de Compaifiia de la Proteccion Maritima -OCPM-.

Auditor de Proteccion de la Instalacion Portuaria -APIP-: Es el encargado de evaluar y
verificar si la instalacion portuaria cumple con las medidas proteccion, segun la normativa
nacional e internacional de proteccion portuaria.

Plan de Accién Correctiva -PAC-: Documento que detalla los pasos especificos para mitigar
un hallazgo de proteccion maritima o portuaria identificado en un lapso establecido y es utilizado
como resultado de la trazabilidad de una medida de control y cumplimiento.

Cadigo PBIP: Cdadigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones

Portuarias, que contiene un marco regulatorio en el &mbito maritimo portuario para la deteccién
de amenazas y la adopcion de medidas preventivas de proteccion contra las mismas.
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Comision Portuaria
Nacional

Nombre del Documento

Identificacion:

INS-DPP-PIP-RVC-001

Direccion de Proteccion
Portuaria

Instructivo para la elaboracion
de Informes de Verificacion de
Inspecciones No Anunciadas

No. version:

Version |

Fecha:

20/08/2025

5) ANEXOS:
INFORME
INF-PIP-EAI-N0.000-20XX
Informe de inspeccion no anunciada realizada a xxxx
(G UA-CIV-c odigo de la lnstalacio’n)
Dirigido a:
De:
Fecha:
. OBJETIVO
Il. ALCANCE
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Comision Portuaria

Nombre del Documento

Identificacion:

INS-DPP-PIP-RVC-001

V. RESULTADOS

11.

1.2.

Nacional
Direccién de Proteccion Instructivo para la elaboracion No. version: Version |
Portuaria de Informes de Verlflcac!on de Fecha: 20/08/2025
Inspecciones No Anunciadas echa:
lIl. METODOLOGIA
IV. INTEGRANTES DEL EQUIPO AUDITOR INTERINSTITUCIONAL
1. Acceso a la instalaciéon portuaria
Narrativa
1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
Hallazgos No. 1 IDENTIFICACION DEL HALLAZGO
Fecha de inspeccion Hora de hallazgo Descripcion Evidencia

Procedimiento
verificado

Ubicacién del hallazgo

Base Normativa, Codigo PBIP

Plan de Proteccién (PPIP)

Incluido | X |Noinc|uido

| X

*Sj esta incluido, indicar la referencia del PPIP*

Tipo de Hallazgo

Incumplimiento al PPIP

Oportunidad de mejora

Responsable
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1.3.

Comision Portuaria
Nacional

Nombre del Documento

Identificacion:

INS-DPP-PIP-RVC-001

Direccion de Proteccion
Portuaria

Instructivo para la elaboracion
de Informes de Verificacion de
Inspecciones No Anunciadas

No. version:

Version |

Fecha:

20/08/2025

Conclusiones

2. Zonas restringidas

2.1.

2.2,

2.3.

Narrativa
2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

Hallazgos

Conclusiones

Manipulacién de la carga

3.1.

Narrativa
3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.

Insertar cuadro de Identificacion del Hallazgo — Seccién 1.2
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Comision Portuaria

Nombre del Documento

Identificacion:

INS-DPP-PIP-RVC-001

Inspecciones No Anunciadas

Nacional
Direccion de Proteccion Instructivo para la elaboracion No. version: Version |
. de Informes de Verificacion de
Portuaria Fecha: 20/08/2025

3.2. Hallazgos

3.3. Conclusiones

Insertar cuadro de Identificacién del Hallazgo — Seccion 1.2

4. Vigilancia de la proteccion de la instalacion portuaria

4.1. Narrativa
4.1.1
41.2
41.3

4.2. Hallazgo

4.3. Conclusiones

VI. CONCLUSIONES FINALES:

Insertar cuadro de Identificacion del Hallazgo — Seccién 1.2
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Comision Portuaria
Nacional

Nombre del Documento

Identificacion:

INS-DPP-PIP-RVC-001

Direccion de Proteccion Instructivo para la elaboracion No. version: Version |
Portuaria de Informes de Verlflcac!on de Fecha: 20/08/2025
Inspecciones No Anunciadas echa:
F. F.

(Nombre APIP)
Comision Portuaria Nacional

(Nombre APIP)

Ministerio de la Defensa Nacional

F.

(Nombre APIP)
Superintendencia de
Administracion Tributaria

(Nombre APIP)
Comision Portuaria Nacional

Recibi conforme:

(Nombre APIP)

Ministerio de Gobernacion / SGAIA

(Nombre APIP)
Superintendencia de
Administracion Tributaria

Nombre OPIP

Portuaria (OPIP Titular)
(Nombre Instalaciéon Portuaria)

Oficial de Proteccion de la Instalacion
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