
 SOLICITUD DE  USO DE INFRAESTRUCTURA 
PORTUARIA1

(PUERTO, ATRAQUE, EMBARQUE Y DESEMBARQUE)

CRUCEROS LOCALES O EMBARCACIONES MENORES 

1- Por medio de comunicación vía radio en el canal 13 de banda marina, 
el capitán de la embarcación  solicita, a  los coordinadores de maniobras y 
servicios, posición de atraque para el embarque de sus pasajeros. 
 

2- Atracado el barco, el capitán de la embarcación firma el  REGISTRO 
DE MOVIMIENTO DIARIO en el que se anotan los servicios proporcionados 
a la embarcación. 
 

3- Se procede al embarque de pasajeros. 
 

4- El capitán de la embarcación da su reporte de pasajeros, tripulantes, 
destino y hora aproximada de regreso a la Capitanía de Puerto vía radio canal 
13 de banda marina y los coordinadores de maniobras y servicios registran el 
total de pasajeros y tripulantes para fines estadísticos.

5- Cuando la embarcación regresa de su recorrido, solicita posición de 
atraque a los coordinadores de maniobras y servicios vía radio por el canal 13 
VHF para el desembarque de sus pasajeros.  

6-  El Coordinador de Maniobras y Servicios registra la programación y 
captura  diaria  del  movimiento  de  embarcaciones  turísticas  por  medio  del 
sistema  SOP  para  datos  estadísticos  por  cada  embarcación  por  lo 
consiguiente.,  Cada  lunes,  y  fin  de  mes  se  elaboran  los  registros  y  se 
generan los números de consultas por medio del Sistema SOP y SAP,  datos 
que se envían por medio del Sistema SAP al Departamento de Tesorería para 
que  elabore  la  factura  de  los  servicios  prestados  a  las  Embarcaciones 
Locales.  

La  empresa  ha  determinado  los  plazos  para  la  impresión  de  facturas, 
dependiendo del bien o servicio proporcionado, el cual es el siguiente:

Servicio Periodo de facturación2

1 Información extraída del procedimiento de uso de infraestructura API-VAL-DCO-P- 01

2 Información obtenida del procedimiento de facturación API-VAL-DT-P-01



Atención a Embarcaciones 
Locales

Los lunes de cada semana y los cierres 
de mes. (semanal)

Muelle Los Peines Inicio o cierre de mes
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