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1. Informacion general

1.1.  Objetivo y Alcance

El presente documento establece los mecanismos para la gestion de documentos y archivos,
que incluye la elaboracién, revisidn, identificacion, distribucién, actualizacién,
almacenamiento y proteccién de los documentos y registros del Sistema de gestion en Control
y Seguridad para Tecnologia Maritima, S.A., en adelante “TEMSA”. Se entiende por
documento:

e Procesos o procedimientos

e Manuales

e Instructivos, directrices o especificaciones
e Registros y Formatos

e Memos, cartas, comunicados, etc.

Esta politica hace referencia a otros procedimientos/politicas especificas que complementan
el presente documento.

La presente politica de gestién de documentos y archivos debe comprender las actuaciones
necesarias encaminadas a:

e Entender: El contexto legal, administrativo y social en el que se desarrolla Ia
organizacion.

e Comprender: la misién, las funciones y actividades de la organizacion y su estructura
jerdrquica.

e Diagnosticar: las fortalezas y debilidades de esta.
e Planificar: estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar.

e Analizar: y normalizar todos los procesos relativos a la gestién documental que se
desarrollan en el seno de este Sistema.

e Asignar los roles, responsabilidades y competencias de todo el personal de la
organizacidn que crea o gestiona documentos o participa en el sistema de gestion de
estos.

e Comunicar a todo el personal de la organizacion la importancia que para la misma
tiene una correcta gestién de documentos y archivos.

e Formar a todo el personal (interno y externo) en materia de gestién de documentos
y archivos.

e Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos necesarios para
una correcta gestién y conservacion de los documentos y archivos en el SGCS.

e Disefiar e Implementar un Sistema de Gestiéon de Documentos consistente y en la
medida de lo posible sistematizado.

e Evaluar, revisar y mejorar continuamente todas las actuaciones relativas a la propia
Politica de gestion de documentos.
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e Documentar todas las actuaciones realizadas y la propia Politica de gestion de
documentos.

1.2.  Responsables

Alta Direccidn: Responsables de brindar las directrices para el adecuado funcionamiento del
sistema de gestidon de documentos en el SGCS de TEMSA, aprobar los planes estratégicos que
seran la base para el desarrollo de las politicas y procedimientos que apliquen, definicidon de
roles en el sistema de gestidn, etc.

Gerente de Activos: Aprobacidn de los cambios en procedimientos/politicas existentes o
nuevos, modificaciones o cualquier mejora a los documentos relacionados con el Sistema de
Gestion en Control y Seguridad.

Jefe de Operaciones Portuarias (OPIP): Responsable de la revision, control, modificacion y
seguimiento del PPIP. Asi también, es responsable con el manejo, control, custodia de los
documentos y registros relacionados con las operaciones y el sistema de gestién de la
seguridad Portuaria en TEMSA.

Sub Jefe de Operaciones Portuarias: Responsable de cubrir las atribuciones del Jefe de
Operaciones portuarias, transporte y maquinaria pesada en su ausencia. Asi también, es
responsable de la Seguridad Industrial en las instalaciones portuarias TEMSA y de todos los
documentos y registros relacionados, siendo el responsable de documentar todo lo referente
a capacitaciones relacionadas con seguridad industrial y otras que son requeridas tanto a
Colaboradores como a Asociados de Negocio que asi lo requieran.

Colaboradores: Responsables de estar enterados de los documentos que les afecten, firmar
los registros de capacitaciones y cualquier otro documento que les sea entregado.
Responsable del manejo de los documentos a su cargo de acuerdo con cada perfil de puesto.

Auditor Interno: Responsable de la revisidon de cualquier cambio en politicas o procedimientos
o documentos nuevos, verificando el control interno y posteriormente que se cumplan estos
controles. Adicionalmente, es el responsable de publicar las ultimas versiones a toda la
organizacidon o a las areas involucradas para su cumplimiento. Cualquier documento que
involucre procedimientos y/o politicas que no sean publicadas mediante los canales
autorizadosy por el drea de Auditoria Interna no tendran validez alguna. Responsable de llevar
control y registro de los registros relacionados con el plan de auditoria anual al Sistema de
Gestion en control y seguridad.

Area Legal: Responsable del cumplimiento de la Politica L-01 Servicios Legales y Contratos, de
la guarda y custodia de documentos legales y de tener disponibles estos documentos de forma
separada en cuando a los que se refieren al sistema de Gestidn en Control y Seguridad de
TEMSA.

Area de Cumplimiento: Responsable de los documentos que involucran el drea de Etica y
Cumplimiento Corporativo, incluido el tema de Conocimiento de Terceros (Asociados de
Negocio), resguardo de documentos legales, etc.

1.3.  Control de Modificaciones
Version Descripcion Fecha de creacién o Vigencia
modificacién
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1.0 Creacidn de la politica 01/05/2023 01/05/2023
1.1 Revision y actualizacidn 01/11/2024 01/11/2024
1.2 Revision y actualizacién 01/10/2025 01/10/2025

1.4.  Recursos de Informatica -IT
B Aplicaciones y licencias de software

= Microsoft Office
= Correo electrénico
B Accesos y perfiles de usuarios
= Biblioteca Virtual (sharepoint)

Biblioteca Virtual CEG - Inicio (sharepoint.com)

= Accesos a carpetas TEMSA y otras areas

1.5. Formularios
1.5.a. Plantilla Politicas y Procedimientos Ver procedimiento AI-01

1.5.b. AI00-F01 Formato de Comunicaciones INTERNAS O EXTERNAS
GCS TEMSA (Ver Anexo)

2. Politica(s) aplicable(s)

Referencia Titulo Politica

Los documentos que tienen relacidon directa con el
SGCS de TEMSA deben ser controlados de forma
independiente al resto de documentos. Estos incluyen
entre otros:

e Repertorio de Fuentes legales y Normas

e Andlisis FODA

e Informe de Andlisis de Riesgos

e Planes Estratégicos

e Plan de Comunicacién

e Plan de Formacién

e Modelo de Requisitos

e E[Etc.
Se estard a lo sujeto en el Marco Normativo de
Personas OEA, incluidos en el Portal SAT:
GCSP01-P02 | Marco normativo OEA https://portal.sat.gob.gt/portal/operador-economico-
autorizado/#1588282241195-c26e51e4-1f27

Documentos Sistema de
GCSP01-P01 | Gestion en Control y
Seguridad

Area a Cargo: Gerencia de Activos
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Referencia Titulo Politica

Los procedimientos y/o politicas son publicados
Unicamente por el area de Auditoria Interna, previo
haber pasado por una cuidadosa revisién por parte de
los responsables de este. Ver procedimiento Al-01
Administracion 'y Control de Politicas 'y
Procedimientos.

Los procedimientos y/o documentos de relevancia para
el cumplimiento del Sistema de Gestidn en Control y
Seguridad seran publicados por medio de correo
electrénico y ademas serdn colocados en la “Biblioteca
Virtual”, creada en la nube por medio de un sharepoint
para que los documentos puedan ser consultados por

Publicacién oficial de
GCSP01-P03 | politicasy
procedimientos

Biblioteca Virtual el personal de acuerdo con la segregacién de funciones
GCSP01-P04 | documentos compartidos | en cualquier momento o lugar, una vez tenga acceso a
y envio de informacion internet y utilice el usuario que lo acredite como

empleado TEMSA. En la Biblioteca Virtual estaran
publicados Unicamente los procedimientos o politicas
vigentes en su version final, los usuarios tienen acceso
de lectura y los mismos estaran en formato PDF, a
menos que por ser un formato o formulario que se
llene esté en una versién en Word o Excel.
La conservacidn de documentos deberd cubrir el
almacenamiento de los siguientes registros:

e Correspondencia con clientes

e Comunicaciones electrdnicas

e Planosy disefios

e Contratos

e Registros de empleados
GCSPO1-POS gz::::::::lﬂ de . Info.rmacién fir'manciera y fiscal

e Registros de clientes y proveedores

e Auditorias de Entes externos (EPQ, CPN, etc.)
Deberdn tenerse en fisico cuando aplique y con el
resguardo correspondiente y en digital siempre.

Los documentos se conservaran de acuerdo con el
plazo establecido por Ley dependiendo de la materia
de la que trate el documento.

Centralizacion . .,
. . s Y| Los documentos del Sistema de Gestion en Control y
Administracion de la

GCSP01-P06 Seguridad serdn administrados por cada area de

informacion y .
acuerdo con lo indicado en este documento.
documentos del SGCS

Area a Cargo: Gerencia de Activos
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Referencia

Titulo

Politica

GCSP01-P07

Uniformidad de la
documentacion

Los formatos de documentos establecidos en las
distintas politicas y procedimientos deberan utilizarse
cuando se trate del Sistema GCS/OEA.

Para los casos en donde se deban usar documentos
especificos indicados por esta normativa, se atenderd
al uso de estos.

GCSP01-P08

Control de Documentos

El control de los documentos permite mantener la
vigencia, operatividad y disposicion de estos. Los
mismos se llevardn tanto en archivo electrénico, como
fisico, dependiendo de su importancia.

La informacién “confidencial” deberd ser administrada
por los puestos mas altos dentro del organigrama de
TEMSA, guardando siempre control de acceso tanto de
forma electrénica como fisica.

GCSP01-P09

Plan de contingencia para
resguardo de documentos

Toda informacidn que se genere, que incluya
documentos, registros, etc., del SGCS TEMSA, debe
resguardarse en electrénico en las carpetas asignadas
por el area de IT, las cuales son protegidas por
softwares especializados en seguridad ldgica (Ver
procedimiento A-60 Politica de Cyberseguridad y otras
de IT), asi como tienen el respaldo correspondiente y
backups. Toda informacidon en archivos originales o
escaneada debe archivarse electronicamente, ademas
de fisicamente.

Cada drea de acuerdo con su funcidn operativa y de
procesos es la responsable por el resguardo de sus
documentos y registros y del archivo correcto y en
tiempo en las carpetas electrénicas.

GCSP01-P10

Documentos caducados u
obsoletos

Los documentos caducados o que no se necesite
mantener en los archivos vigentes, si son fisicos serdn
trasladados mediante controles establecidos al
“Archivo Muerto” y se conservara el tiempo que sea
necesario.

Los documentos electrénicos se conservaran por
tiempo indefinido.

GCSP01-P11

Archivo muerto

EL Area Administrativa tendrd a su cargo la gestion del
archivo muerto, deberd asegurarse de que el lugar
fisico contratado llene los requerimientos necesarios
para conservar la informacién y que la misma estd
segura y se mantenga su integridad.

3. Definiciones

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si que
constituyen una unidad de funciones en la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacion. Estos procedimientos son ejecutados por varios Colaboradores
ya sea de una misma area o de varias areas, logrando su ejecucién y los resultados deseados.

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno
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Politica: La politica es una orientacion, escrita, verbal o implicita, que fija las directrices y proporciona
los limites y la direccién en la cual se desenvolveran las acciones generales, constituye la base esencial
para el desarrollo de plantes, procedimientos, programas, estandares, etc.

Manual: Es un documento, en donde se recopilan los aspectos bdsicos y esenciales de una actividad
de la organizacién. Nos permiten comprender el funcionamiento de algo o acceder de manera
ordenada y concisa, al conocimiento de algun tema o materia.

Documento: Informacidn generada en el Sistema de Control y Gestidn de Seguridad y su medio de
soporte.

Documento Interno: Generado por personal de las Compaiias de CEG como consecuencia de la
implantacién de un proceso.

Documento Externo: Entregado por un agente externo a las Compaiiias de CEG para su tramitacién.

Documento Obsoleto: Documento que ha sido reemplazado por una nueva versidn actualizada o
retirado porque la actividad que lo originé ha sido suspendida o es controlada en otro documento.

Versidon: Un documento cambia de version cuando es modificado y requiere ser actualizado para
incluir estos cambios.

Registros: Son los documentos que presentan evidencias objetivas de las actividades realizadas y de
los resultados obtenidos.

Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de hechos, situaciones, movimientos relacionados con
los procedimientos o procesos, incluyendo nombres de puestos, actividades, documentos, etc.

Check List o lista de comprobacidn: Es una lista de elementos que requieren de algun tipo de atencién
en algun tipo de proceso y cuya resolucién se puede marcar en papel directamente, conforme sean
realizados.

Formulario: Es un documento preelaborado que posee una identificacion especifica y que estd
estructurado para que sea llenado por quien corresponda.

Forma o formato: Se le llama formato al documento que es elaborado electronicamente y que
contiene similares informaciones a las del formulario. Se elabora con la finalidad de mejorar la
velocidad de la comunicacién y el ahorro de papel.

Lista maestra de documentos: Documento en el que se enumeran todos los documentos que
configuran el Sistema de Gestion en Control y Seguridad y el nimero de revisién vigente en la
actualidad, con el objetivo de utilizar siempre la Ultima versidn de estos.

Otros Documentos: Otros documentos pueden ser: Mapas de proceso, descriptores de procesos,
organigramas, documentos que contengan comunicaciones internas como memorandums, listas de
proveedores, listas de clientes, etc.

Proceso de Trabajo: Es un conjunto o secuencia de actividades conectadas por un flujo de materiales
e informacién que combina y transforma insumos en productos (bienes, servicios o resultados).

Archivo muerto: Documentos que ya no tienen un uso activo en la organizacién, pero que aun se
encuentra dentro de los registros y debe ser conservado mds tiempo, pero no dentro de las
instalaciones o para uso frecuente.

Sharepoint: Herramienta disefiada por Microsoft para la gestién documental y el trabajo en equipo.
Esta formada por productos y elementos de software que incluye funciones de colaboracion,
administracién de procesos entre otros.

Area a Cargo: Gerencia de Activos
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OEA: Operador Econédmico Autorizado. Son personas individuales o juridicas que en cumplimiento de
los estandares internacionales de seguridad y de las normas, requisitos y obligaciones establecidos en
la legislacion aduanera vigente, otras leyes y la normativa interna emanada de la SAT, seran
considerados como Operadores Econdmicos Autorizados, confiables, seguros y gozaran de las
facilidades concedidas por el Servicio Aduanero, en su relacién como SOCIOS. Fuente: Web PortalSAT.gob.gt

SAT:Superintendencia de Administracién Tributaria.

4. Procedimiento

4.1. Control de Documentos
El control de documentos se refiere a los aspectos de seguridad y credibilidad del
mantenimiento de los documentos. El proceso de control de documentos implica:

e Mantener la seguridad de los documentos

e Control de las versiones de los documentos

e Revisar los documentos

e Desarrollar y mantener un proceso de aprobacién
e Regular la presentacién de los documentos

4.2. Gestion de Documentos
La gestion de documentos se refiere a los procesos que implican la digitalizacion de
documentos en papel, su almacenamiento, validacién, indexacion y actualizacion.

Un documento controlado es un documento gestionado, pero no todo documento gestionado
es un documento controlado. El control de documentos es uno de los aspectos de la gestion
documental que garantiza la seguridad de estos.

4.3. Deteccion de la necesidad de elaborar o modificar un documento del Sistema
de Gestion en Control y Seguridad
La elaboracién de un nuevo documento o la modificacidon de uno ya existente puede deberse
a causas tan diversas como:

e La deteccién de no conformidades o de dreas de mejora en la realizacidn del trabajo

e El cambio de politicas o de estructura organizativa

e lLaaprobacién de una nueva legislacion o modificacion de las existentes que
ameriten cambios en los procedimientos ya establecidos

e Cambios o mejoras en los procesos

e Etc.

4.4. Elaboracion del nuevo documento o de la nueva version del documento
La persona que detecte alglin cambio o mejora del proceso o procedimientos llevados a cabo
debera reportarlo a su Jefe Inmediato Superior para ser evaluado. Si recibe el visto bueno del
mismo, procede a elaborar el nuevo documento. Si es modificacion de una versién ya
existente, procedera a solicitar la dltima versién en formato modificable al Auditor Interno.

Si es un documento nuevo, deberad solicitar al Auditor Interno la codificacién asignada al nuevo
documento.

Area a Cargo: Gerencia de Activos
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4.5.

4.6.

4.7.

Tanto las modificaciones, como los documentos nuevos deberan tener la marca de agua
indicando “Borrador”.

Cuando el documento es revisado y aprobado, se publicara en formato PDF o cuando aplique
en formato Word o Excel cuando son formatos, se enviara correo electrdnico y se actualizara
en la Biblioteca Virtual.

Asi mismo, se actualizard la carpeta electrénica en donde se almacenan los documentos del
Sistema de Gestidén. En donde corresponde se imprimira y se dejara la copia en el lugar fisico
que aplique.

En los casos en donde se necesite firma recibido o leido y entendido, se procedera a realizar
formatos con firmas de los interesados.

Toda comunicacién o comunicado que sea para agentes externos a la Empresa o Corporacién
debera ser revisado por el Area Legal.

Revision del Documento

Si es un documento nuevo, deberd trasladarlo a su Jefe Inmediato Superior para su revisién y
una vez revisado el mismo en conjunto con el Gerente de Area, debe enviarse al drea de
Auditoria Interna para la verificacidon de este y evaluacidn del cumplimiento del control
interno y analisis de riesgos.

Aprobacion del Documento
El documento ya revisado por Auditoria Interna debe trasladarse a Direccidon para su
aprobacion.

Cualquier cambio o modificacidn, es enviado nuevamente a Auditoria Interna y esta a su vez
lo trasladara al drea correspondiente para su andlisis.

Se repetira el proceso hasta que el documento quede en final, con la debida aprobacidn.

Politicas y Procedimientos Sistema de Gestion en Control y Seguridad
TEMSA

FORMATOS DE AUTOEVALUACION/CONTROLES ADMINSITRATIVOS PARA ACTORES DE LA CADENA DE

LOGISTICA PARA CERTIFICACION OEA

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION
Legal/Auditoria Interna DG-IAD/DNO-ADU-AYR-2
Legal/Auditoria Interna DG-IAD/DNO-ADU-AYR-5

SISTEMA DE GESTION

Cadigo

Area DESCRIPCION

Area a Cargo: Gerencia de Activos
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GCS-P-00

GCS-P-01

GCS-P-02

GCS-P-10

GCSP10-FO1
GCS10-F02

GCS10-FO3

GCS-P-20

GCS-P-30

GCSP00-R0O0
GCSP00-RO1

COMUNICADOS

Tipo de comunicado

Interno

TEMSA/Jefe de Operaciones
Portuarias, Transporte y Maquinaria
pesada y Asistente de Jefatura

TEMSA/Jefe de Operaciones
Portuarias, Transporte y Maquinaria
pesada y Asistente de Jefatura

Auditoria Interna/TEMSA

Area
Comercial/Administrativa(compras)

Auditoria Interna

Area
Comercial/Administrativa(compras)
Area
Comercial/Administrativa(compras)
Gerente de Activos/Jefe y Asistente
de Jefatura de Operaciones

Portuarias, Transporte y Maquinaria
Pesada

Gerente de Activos/Jefe y Asistente
de Jefatura de Operaciones
Portuarias, Transporte y Maquinaria
Pesada

Auditoria Interna

Todas las areas

Responsable

Gerente de Activos

Corporativo/Informacion
relacionada con el SGCS

Interno

Gerente de Activos

Corporativo/Mejora del
Sistema de Gestion en
Control y Seguridad

Externo Partes

Gerente de Activos

interesadas/Asociados
de Negocio SGCS

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno
Aprobado: Direccion

Politica de Gestion en Control y Seguridad
TEMSA

Octubre 2025

Politica de Control de documentos GCS TEMSA

Politica de Gestion del Riesgo

Procedimiento Asociado de Negocio

Formato de Riesgos Asociado de Negocio

Check list documentos carpetas clientes
comercial

Check list documentos carpetas Proveedores

Compras

Politica de Gestion de Salud y Seguridad
Ocupacional

Politica de Gestion Ambiental TEMSA

Mapa de Procesos

Plan de monitoreo indicadores de Gestidn

Periodicidad

De acuerdo con
necesidad de
informacion

De acuerdo con
necesidad de
informacion

De acuerdo con
necesidad de
informacion
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PLANEACION ESTRATEGICA

Descripcién

Analisis de los Factores Informe

internos y externos TEMSA

Analisis FODA Informe

OBIJETIVOS TEMSA Informe

ORGANIGRAMA TEMSA Documento

MAPA DE PROCESOS Documento

PLANOS TEMSA

No. Descripcién Planos

1 Plano area restringida, pozo y puntos suministro de
agua

2 Plano tuberias combustibles liquidos

3 Plano areas de proceso

4 Plano Hidrantes Sistema contra incendios

5 Plano salidas pluviales TEMSA

6 Plano manejo de aguas residuales SEPTICAS

7 Plano de Sistema de Alimentacion Eléctrica e
lluminacion

8 Plano de localizacidn en Recinto

9 Plano de Ruta de Evacuacion

10 Anexo PPIP RUTA DE EVACUACION TEMSA

11 Anexo PPIP plano nivel de proteccién 1

12 Anexo PPIP, nivel de proteccién 3 y nimeros de
emergencia

GESTION AMBIENTAL (Politica GCS-P-20 Gestién Ambiental TEMSA)

Tipo de documento

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno
Aprobado: Direccion

Octubre 2025

Area Responsable

Gerente de Activos

Gerente de Activos
Gerente de Activos
Recursos Humanos

Auditoria Interna

Responsable

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP

Jefe de Operaciones Portuarias,
/OPIP
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Descripcién

Estudio Técnico TEMSA
descarga de aguas residuales y
disposicién de desechos

Monitoreos Ambientales

Plan de Gestion Ambiental

Tipo de informe/Realizado por

Estudio realizado por experto
independiente y externo

Informe de Monitoreo
trimestral realizado por externo
independiente

Plan realizado por experto
independiente y aprobado por
el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

Octubre 2025

Responsable TEMSA

Jefe de Operaciones Portuarias,
y/o Asistente de Jefatura

Jefe de Operaciones Portuarias,
y/o Asistente de Jefatura

Jefe de Operaciones Portuarias,
y/o Asistente de Jefatura

GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (GCS-P-30 Gestién de Salud y Seguridad Ocupacional)

Descripcion del documento

Plan de Salud y Seguridad
Ocupacional

CUMPLIMIENTO PORTUARIO

DESCRIPCION

ENTIDAD A CARGO

Entidad Gubernamental

Ministerio de Salud Publica

APROBACION

CODIGO PPIP (Plan de
Proteccion de la
Instalacion Portuaria)

TEMSA/SEGURIDAD FiSICA

Cédigo Area

T-02 TEMSA
T-04 TEMSA
T-05 TEMSA
TO5-FO1 TEMSA
T-07 TEMSA
T-09 TEMSA

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno
Aprobado: Direccion

Comisién Portuaria
Nacional

Responsable

Jefe de Operaciones
Portuarias,
transporte y

Responsable TEMSA

Jefe de Operaciones Portuarias,
y/o Asistente de Jefatura

Fecha de aprobacidn

Octubre 2022

maquinaria pesada

DESCRIPCION

Procedimiento general de equipos de descarga de

carbon en TEMSA

Procedimiento de carga de mercancias en sistema
operativo de bascula TEMSA

Procedimiento de cumplimiento de actividades previas a
la descarga de buques de graneles sélidos y liquidos en

TEMSA

Check List Preoperativo de equipos de descarga

Solicitud de marchamos puerta fiscal

Programa de mantenimiento TEMSA
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T-13
T13-FO1

T-14
T-16
T-17
T-17
T-17
T-17
T-17
T-18

T-20

T20-FO1
T-30

TEMSA
TEMSA

TEMSA
TEMSA
TEMSA
TEMSA
TEMSA
TEMSA
TEMSA
TEMSA

TEMSA

TEMSA
TEMSA

Octubre 2025

Extraccion de desechos sélidos

Manifiesto disposicidn de extraccién de desechos
solidos

Operacién de maquinaria pesada

Plan de Manejo integrado de control de plagas TEMSA
Pesaje de camiones

Anexo Manual de Operador

Anexo Manual de Supervisor

Anexo Carta de Trazabilidad

Anexo Certificado de Calibracién de bascula

Control y Administracion de dispositivos de cierre y
seguridad

Procedimiento de carga de camiones para transporte
mercancias terceros

Lamina de indicaciones Terminal TEMSA

Registro y control de faltantes y sobrantes de graneles
en TEMSA

AUDITORIA INTERNA POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cadigo
Al-01
Al-02
Al-03

Area
Auditoria Interna
Auditoria Interna

Auditoria Interna

DESCRIPCION
Administracién y control de Politicas y Procedimientos
Politica de Control y Gestidn de Riesgos

Programacién Auditoria Interna TEMSA

TEMSA/SEGURIDAD INDUSTRIAL PROCEDIMIENTOS

Cadigo
SI-T-00

SI-T-01

Area

Seguridad Industrial
(Asistente de
Jefatura
Operaciones
Portuarias)

Seguridad Industrial
(Asistente de
Jefatura
Operaciones
Portuarias)

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno
Aprobado: Direccion

DESCRIPCION

Programa de capacitacidny
Sensibilizacion personal TEMSA

Equipo de Proteccién Personal

Responsable

Asistente de Jefatura de
Operaciones Portuarias

Asistente de Jefatura de
Operaciones Portuarias,
/OPIP
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SI-T-02 Seguridad Industrial

(Asistente de
Jefatura
Operaciones
Portuarias)

SI-T-03 Seguridad Industrial Normas de Seguridad para
(Asistente de Personal TEMSA
Jefatura

Operaciones
Portuarias)

SI-T-04 Procedimiento de
investigacion de

Plan de Emergencia TEMSA

Octubre 2025

Asistente de Jefatura de
Operaciones Portuarias,
/OPIP

Asistente de Jefatura de
Operaciones Portuarias,
/OPIP

Procedimiento por seguir en caso Asistente de Jefatura de
de incidentes y accidentes

Operaciones Portuarias,

incidentes y /OPIP
accidentes
SITO4-FO1  Formato de reporte  Formato para llenar en caso de Asistente de Jefatura de

de incidentes incidentes y/o accidentes

OTROS DOCUMENTOS SEGURIDAD INDUSTRIAL

Descripcidn

Tipo de documento

Dictamen técnico de Seguridad Informe certificado

Industrial

SEGURIDAD FiSICA

Tipo de
documento
Check list

Check list
Formato control
Check list

Reporte/control

Check list

Descripcion

Auditoria del PPIP, inspeccién de equipos
y sistemas

Auditoria estaciones de mangueras
TEMSA

Hoja de control de ingreso a cuarto de
control TEMSA

Inspeccion mensual de extintores TEMSA

Registro de alcoholimetro TEMSA

Registro de inspeccion de vehiculos de
carga TEMSA

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno

Aprobado: Direccion

Operaciones
Portuarias/OPIP

Area a cargo

Jefe de Operaciones Portuarias,
oPIP

Area a cargo

Asistente de Jefatura de Operaciones
Portuarias

Asistente de Jefatura de Operaciones
Portuarias

Asistente de Jefatura de Operaciones
Portuarias

Asistente de Jefatura de Operaciones
Portuarias

Asistente de Jefatura de Operaciones
Portuarias /Seguridad Fisica TEMSA

Asistente de Jefatura de Operaciones
Portuarias /Seguridad Fisica TEMSA
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Licencias de Operacion de los Agentes de

Seguridad

Licencias
AREA LEGAL
Cédigo Area
L-01 Legal
L-01 Legal
ANEXO 1
L-01 Legal
ANEXO 2
Legal
LICENCIAS TEMSA

Tipo de documento

Licencia Ambiental
TEMSA

Licencia depédsito de
almacenamiento para
consumo propio
categoria “A”,
TANQUE DE
ALMACENAMIENTO
3,000 GALONES

Licencia anual Estiba
(Carga/descarga)

ETICA Y CUMPLIMIENTO

Cédigo Area

Etica y Cumplimiento

DESCRIPCION

Servicios Legales y Contratos

Control de Requisitos Legales que
TEMSA debe cumplir

Listado de Contratos vigentes por

ano TEMSA

Contratos firmados y autenticados

Entidad que la emite

DIRECCION DE GESTION
AMBIENTAL Y RECURSOS
NATURALES/MINISTERIO

DE AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

MINISTERIO DE ENERGIA

Y MINAS/DIRECCION
GENERAL DE
HIDROCARBUROS

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

DESCRIPCION

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno

Aprobado: Direccion

Cédigo de Etica y Conducta
Empresarial

Octubre 2025

Jefe de Operaciones Portuarias,

Transporte /Asistente de Jefatura de
Operaciones Portuarias

ACTUALIZACION

Cada 2 anos o cuando se

requiera por cambios o
mejoras

Fecha de vencimiento

16/12/2027

07/06/2030

Periodo 01/01/2025 al
31/12/2025

Anual

Anual

Cuando ocurra

Responsable

Jefe de Operaciones
Portuarias

Jefe de Operaciones
Portuarias

Jefe de Operaciones
Portuarias

Tipo de Documento

Cdédigo impreso y

electrénico
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Eticay

Cumplimiento/Recursos

Humanos
J-10 Etica y Cumplimiento
J-20 Etica y Cumplimiento
1-22 Etica y Cumplimiento
J22-FO2 Etica y Cumplimiento
J22-FO3 Etica y Cumplimiento
J22-FO4 Etica y Cumplimiento
J22-FO5 Etica y Cumplimiento
122 Auditoria Interna
ANEXO

Compromiso del Cédigo de ética
firmado por personal y
Seguridad Fisica Terminal

Comité de Etica y Cumplimiento

Politica Anticorrupcion y
Antisoborno

Politica Conocimiento de
Terceros

Conocimiento de Terceros para
Persona Juridica

Conocimiento de Terceros para
Empresa Individual

Conocimiento de Terceros
Persona Individual

Conocimiento de Terceros
Sociedad

Auditoria Interna evaluacién

RECURSOS HUMANOS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo Area

E-01 Recursos Humanos
E-04 Recursos Humanos
EO04-FO1 Recursos Humanos
E04-F02 Recursos Humanos
E-07 Recursos Humanos
EO07-FO1 Recursos Humanos
EO07-FO2 Recursos Humanos
E-10 Recursos Humanos
E-12 Recursos Humanos
E-18 Recursos Humanos
E18-FO1 Recursos Humanos
E-31 Recursos Humanos

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno
Aprobado: Direccion

Octubre 2025

Formato

Politica/Procedimiento

Politica/Procedimiento

Politica/Procedimiento

Formato

Formato

Formato

Formato

Formato

DESCRIPCION

Reclutamiento de Personal

Baja de Personal

Check List de Salida

Entrevista de Salida

Politica de Induccién de
Personal

Check list de induccidn

Entrevista de salida

Expedientes de personal

Politica y procedimiento anti
alcohol y drogas

Capacitacion

Aprobacidén de Capacitacién

Procedimiento de Uniformes
personal
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E-35
E35-FO1

S/N

S/N

TECNOLOGIA E INFORMACION (IT) POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humano

Caddigo
A-48

A-49
A-50
A50-FO1
A50-F02
A-52
A-54
A54-F01
A54-F02

A-56
A56-F01

A-57
A57-Anexo 1
A57-F01
A-60

A-61

A-62

I-P-001

Area DESCRIPCION

Octubre 2025

Evaluacién del Desempeiio

Formato de Evaluacion del
Desempefio

Evaluaciones anuales de
desempeiio

Perfiles de puestos TEMSA y
areas relacionadas
administrativas

IT (Tecnologia e Seguridad Fisica y Ldgica

Informacién por sus
siglas en inglés
Information and

Tecnology)

IT Procedimiento Backups

IT Gestion de Usuarios

IT Gestion de usuarios activacién

IT Gestion de usuarios desvinculacidn

IT Solicitud de servicio o escritorio de ayuda

IT Politica Gestidn de Recursos Tecnolégicos

IT Solicitud de equipo o recurso tecnolégico

IT Tarjeta de responsabilidad de Equipo o Recurso
Tecnoldgico

IT Cambios en Aplicaciones

IT Formulario de solicitud de cambios a los sistemas de
informacién

IT Mantenimiento equipo de cémputo

IT Plan Mantenimiento IT 2023

IT Tarjeta de mantenimiento

IT Politica de Cyberseguridad

IT Politica de Gestién CCTV TEMSA

IT Plan de Contingencia IT TEMSA

IT Politica manejo de la informacidn, sistemas y

telecomunicaciones

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno

Aprobado: Direccion
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RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION

Cédigo Area DESCRIPCION

GG-P-001 Recursos Humanosy Manejo de Comunicaciones
Administracion

GGPOO1- Recursos Humanosy Matriz de comunicaciones
Anexol Administracion

GGPO0O1- Recursos Humanos y Guia de Reuniones Efectivas
Anexo2 Administracion

CONTROL DE CAPACITACIONES

Descripcidn Tipo de reporte Area Responsable de archivo

Capacitaciones Ciberseguridad  Reporte de sistema IT

Capacitaciones de Reporte manual Recursos humanos

concientizacion drogas y

alcohol

Capacitaciones en Seguridad Reportes, certificaciones Recursos Humanos/Asistente de

portuaria Jefatura de Operaciones
Portuarias, maquinaria y
transporte

Capacitaciones Seguridad Reportes, formatos de Asistente de Jefatura de

industrial/simulacros, etc. capacitaciones Operaciones Portuarias,

maquinaria y transporte

Otras Capacitaciones RH Reportes, formatos de Recursos Humanos
capacitacion, etc.

4.8. Publicacion del Documentos
Los documentos en donde aplique serdn publicados mediante un correo electrdénico a las
personas interesadas, asi mismo, seran publicados en la Biblioteca Virtual.

Los documentos son publicados en su ultima versidn, las versiones anteriores seran
controladas por el Auditor Interno.

4.9. Lista Maestra de Documentos SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y

SEGURIDAD
Numero Documento Responsable Revisién Aprobacion
PE-01 Analisis del Contexto dela = Gerente de Gerente de Direccién
Empresa Activos Activos

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno
Aprobado: Direccion 18/20
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PE-02

GCSP02-
RO1

PE-03

PPIP

GCSPOO-
ROO

GCSPOO-
RO1

SAT

5. Anexos

FODA

Reporte de Analisis de
Riesgos/Riesgos de
cumplimiento

Organigrama TEMSA

PPIP (Plan de Proteccién
de la Instalacién Portuaria)

Mapa de Procesos TEMSA

Plan de monitoreo de
indicadores de gestion
TEMSA

Formatos de
Autoevaluacion controles
administrativos y
operativos para Actores de
la Cadena de Logistica

Gerente de
Activos

Auditoria Interna
/ Area de
Cumplimiento

Recursos
Humanos

Jefe de
Operaciones
Portuarias,
Transporte y
Maquinaria
Pesada (TEMSA)

Auditoria
Interna/todas las
Areas

Todas las areas

Gerente de
Activos

a) Formato comunicados internos y externos

COMUNICADO

b) Formato de firmas autorizadas

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno
Aprobado: Direccion

Guatemala [FECHA]

Gerente de
Activos

Auditoria
Interna/Jefe de
Cumplimiento

Gerente
Administrativo

Gerente de
Activos

Auditoria Interna

Gerentes de Area

Todas las Areas

Octubre 2025

Direccion

Direccion

Direccion

Direccion

Direccion

Direccion

Direccion
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TEMSA

L L

FORMATO CON FIRMAS AUTORIZADAS TEMSA

ANEXG GG-P-001 MANEIC DE COMUNICACIONES

ANEXO GCS-P-01 Politica de Gestion de Documentos TEMSA

NOMBRE

PUESTO

NINO MARROQUIN

'EERMANDO SOLARES

MYSON LACAN

Area a Cargo: Gerencia de Activos
Elaborado por: Auditor Interno

Aprobado: Direccion

.1 TRANSPORTES

GERENTE DE ACTIVOS

"} JEFE DE OPERACIGNES

PORTUARIAS, TRANSPORTE
Y MACGUNARIA PESADA
{OPIP}

OPERACIONES
PORTUARIAS,
MAQUINARIAY

ASISTENTE DEJEFATURADE |

Octubre 2025
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