i 5% AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
g@ Direccion General de Puertos e Industrias Maritimas Auxiliares

AUTORIDAD MARITIMA DE

PANAMA | Departamento de Concesiones

GUIA PARA LA ELABORACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS (MPO)

Lineamientos y contenido minimo para empresas solicitantes

1. Control de versiones

La guia deberd mantener un registro de sus actualizaciones para asegurar trazabilidad, control documental y
vigencia.

Version Fecha Descripcion del cambio Elaborado por

1.0

2. Contenido minimo del Manual de Procedimientos Operativos (MPO)

El MPO que presente la empresa debera incluir, como minimo, las siguientes secciones:

N.C Seccion requerida
1 Portada
2 Control de versiones
3 indice de contenido
4 Glosario de términos
5 Descripcion general del servicio
6 Procedimiento operativo
7 Alcance del servicio
8 Organizacion del personal operativo y competencias ()
9 Aspectos técnicos
10 Anexos

Consultas: Balboa, Ancén, Diablo Heights, Edificio No. 3 | 501-5122 / 501-5123 | concesiones@amp.gob.pa

Pagina 1



b

5% | AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
(]

S Direccion General de Puertos e Industrias Maritimas Auxiliares

AUTORIDAD MARITIMA DE

PANAMA | Departamento de Concesiones

3. Objetivo de la guia

Establecer los lineamientos y el contenido minimo que deberan observar las empresas interesadas en prestar
servicios dentro de dreas bajo jurisdiccion maritima de la Republica de Panam3, para la elaboracién de su
Manual de Procedimientos Operativos (MPO).

4. Alcance

Esta guia aplica a todas las empresas que soliciten autorizacién o licencia para prestar servicios maritimos,
portuarios o logisticos dentro de areas bajo jurisdiccién de la Autoridad Maritima de Panama.

5. Desarrollo del contenido del MPO

Cada seccién del manual debera presentarse con redaccion clara, orden légico y coherencia técnica. A
continuacién se describe el contenido esperado:

5.1 Portada

e Nombre de la empresa.

e Nombre del documento: Manual de Procedimientos Operativos (MPO).
e Servicio a prestar.

e Area de operacidn.

e Fecha de elaboracion.

e NuUmero de version.
5.2 indice de contenido

o Debe facilitar la localizacidn rapida de cada seccidn y corresponder con la numeracion final del
documento.

5.3 Glosario de términos

e Incluir los términos técnicos, siglas o abreviaturas empleadas en el manual, acompafiados de una
definicién breve y precisa.

5.4 Descripcion general del servicio

e Tipo de servicio a prestar.

Actividades principales que comprende.
o Area geografica de operacion.

Recursos humanos, materiales y equipos que serdn utilizados.

6. Procedimiento operativo

El manual deberd describir el flujo operativo del servicio, diferenciando como minimo las siguientes etapas:

Consultas: Balboa, Ancén, Diablo Heights, Edificio No. 3 | 501-5122 / 501-5123 | concesiones@amp.gob.pa

Pagina 2



b

5% | AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
(]

S Direccion General de Puertos e Industrias Maritimas Auxiliares
AUTORIDAD MARITIMA DE

PANAMA | Departamento de Concesiones

6.1 Preparacion de la operacion

e Planificacién de la actividad.
e Verificacidn de equipos y herramientas.
e Asignacion de personal.

e Inspeccién previa del drea o condiciones de operacién.
6.2 Ejecucion de la operacion

e Describir de forma secuencial las actividades que se desarrollaran durante la prestacion del servicio.
6.3 Cierre de la operacion

e Inspeccidn final.
e Registro de la operacion.

e Reporte de actividades o incidencias.

7. Alcance del servicio

Se deberd delimitar expresamente qué actividades forman parte del servicio y cudles quedan excluidas, a fin
de evitar ambigliedades durante la operacidn o fiscalizacién.

8. Organizacion del personal operativo y competencias

La empresa deberd presentar la estructura funcional del personal involucrado en la operacién y el nivel de
responsabilidad de cada cargo.

8.1 Estructura organizativa

e Incluir un organigrama del personal operativo y de supervision.
8.2 Roles y responsabilidades

e Describir las funciones de cada cargo involucrado en la operacion.

Nota

e No se deberdn incluir personal administrativo, ni nombres de personas; Unicamente la denominacién

de los cargos.

9. Aspectos técnicos

El manual deberd contener la informacidn técnica necesaria para evidenciar la idoneidad de los equipos y
medios utilizados en la prestacién del servicio.

9.1 Lista de equipos

e Presentar un inventario de los equipos que seran utilizados.

Consultas: Balboa, Ancén, Diablo Heights, Edificio No. 3 | 501-5122 / 501-5123 | concesiones@amp.gob.pa

Pagina 3



b

5% | AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
(]

S Direccion General de Puertos e Industrias Maritimas Auxiliares
AUTORIDAD MARITIMA DE

PANAMA | Departamento de Concesiones

9.2 Evidencia fotografica

e Paraequipos terrestres: fotografia del equipo, fotografia de la placa y copia del certificado de registro
vehicular.

e Para naves o embarcaciones: fotografia donde se observe el nombre de la nave, identificacion IMO
(cuando aplique) y certificado de la nave.

9.3 Fichas técnicas

e Cuando se utilicen mangueras, tuberias, tanques u otros equipos criticos, deberd adjuntarse una ficha
técnica con capacidad neta y bruta, dimensiones, material de fabricacién y presién o capacidad de
operacion.

10. Anexos

Podran incorporarse como anexos los documentos de soporte que complementen el manual, tales como
fotografias, certificados, diagramas operativos y fichas técnicas.

11. Recomendaciones para la elaboracion del manual

Para una presentacion adecuada del MPO, se recomienda observar lo siguiente:

e Mantener una redaccion técnica, clara y consistente.

e Utilizar numeracidn consecutiva en todas las secciones y anexos.

e Incorporar tablas, diagramas o flujogramas que mejoren la comprensidn del procedimiento.

e Verificar que el contenido del manual sea igual con el servicio solicitado.

e Presentar el documento debidamente firmado por el representante legal, cuando corresponda.

Observacion: El MPO debe guardar relacién con la naturaleza del servicio autorizado y con las condiciones
reales de operacidon declaradas por la empresa.
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