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Intendencia de

Atencion

al Contribuyente

La Intendencia de Atencién al Contribuyente, es Ia
dependencia encargada de velar porqgue en la atencidon a
los contribuyentes y publico en general, se preste un
servicio eficaz y eficiente, para fomentar el cumplimiento
voluntario de las obligaciones tributarias.

Con la implementacion del Manual de la Estandarizacion
de la Imagen y Disefo Institucional, en las aduanas y
delegaciones, se abona al alcance de los resultados
siguientes:

Objetivo Estratégico 2
Reducir las brechas de cumplimiento

Resultado Esperado 2.1

Mejoras en la Atencion al Contribuyente, presencial y no
presencial, brindando herramientas de simplificacion del
cumplimiento.

Mediano y Largo plazo

e Implementacion de facilidades para la atencion,
considerando la pertinencia étnica y capacidades
diferenciadas en los Puntos de Atencion.

Objetivo Estratégico 4
Fortalecer las capacidades de gestion
institucional

Resultado Esperado 4.4
Contar con la adecuada infraestructura para el desarrollo
de los procesos redisefados.

Corto y Mediano plazo

eElaboracion de proyectos ejecutivos de
infraestructura fisica e implementacion de los mismo
para mejorar las condiciones de trabajo de los
empleados de la SAT.

Resultado Esperado 4.5
Implementar mejoras en las condiciones laborales del
personal de SAT.

Corto y Mediano plazo
e Fortalecimiento de las condiciones laborales del
personal












Indice

Introduccién

Imagen Area

Administrativa y Operativa Aduanas SAT
Tipografia para rotulacién

Rotulacién Exterior

Rotulo Identificador de Aduana

Disefio Roétulo Identificador de Aduana

Rétulo sobre estructura tubular rectangular anclada al suelo
Roétulo sobre estructura tipo puente

Materiales a utilizar para los rétulos

Roétulo Normas de Ingreso

Roétulo para Edificio Administrativo

Roétulo Administracion Aduanera

Rotulo de Servicios X

Roétulo Direccional de Servicios y Areas

Rétulo de Ubicacion

Roétulo Mupie

Cajas para Publicidad y Comunicacién Exterior
Roétulos y Elementos Exteriores Adicionales

Rotulacioén Interior

Rétulo Solo Personal Autorizado SAT
Roétulo Usos Obligatorios
Rétulo Varios
Archivo
Centro de Datos Informatica
Comedor
Bodega
Administracion
Clinica Médica
Rétulos y Elementos Interiores Adicionales

Ventanillas de Atencién

Rétulos Ventanillas Fuera de Servicio

Rétulos Ventanillas de Servicios Aduaneros
Elementos y mobiliario Ventanillas de Atencion
Backs institucionales en Ventanillas de atencion
Rétulo Primeras Placas

Rétulacion Terminales Aéreas

Rétulos Scaners
Rétulos Varios
Rotulacion Ventaneria
Separadores de Fila

Presentacion de Colaboradores

Kiosco

de Autoservicio

Kiosco de Autoservicio para Espacios Grandes
Kiosco de Autoservicio para Espacios Pequefos
Rétulo Kiosco de Autoservicio

Rétulo Utiliza nuestro Kiosco

Mddulos de Confirmacién y Selectivo

Distribucion de elementos en Médulos
Pintura e imagen exterior

Mobiliario y equipo

Instalacion de Roétulos LED y Numeracion de Médulos
Rétulo Médulos de Confirmacion y Selectivo
Roétulos Led

Rétulos para numeracion de Modulos

de Confirmacion y Selectivo

Rétulo de Indicaciones

Roétulo Prohibiciones

Roétulo Prohibido el Paso

Roétulo Velocidad Maxima

Bordillos de Seguridad

Talanqueras

Area de Verificacion Inmediata
Roétulo para Edificio de Verificacion Inmediata
Rotulo Area de Verificacion Inmediata para paredes
Roétulos para Andenes
Prohibiciones para ventanillas
Roétulo Baios y Duchas Direccionales
Sefalética en Andenes de Verificacion
Estacionamientos
Areas de Verificacion
Sefial de Precaucion

Rotulacion Vial y Asfaltica
Materiales a utilizar
Roétulos Varios
Rotulos de 2 Postes Anclados
Roétulos Colgantes
Roétulos Areas Multiples
Rétulos tipo Bandera
Rétulos Varios tipo Bandera
Rétulos Multiple tipo Bandera
Rotulo Estacionamiento Exclusivo SAT
Rotulo Estacionamiento de Motocicletas
Rotulacion Externa en Carretera
Rotulos Viales Varios
Rotulacion Asfaltica Estacionamientos
Rotulacion Asfaltica Paso Peatonal
Reductores de velocidad

Oficinas Tipo Contenedor
Garitas de Control

Complejo Habitacional
Habitaciones
Paleta de colores para habitaciones
Areas Comunes
Rétulos Areas comunes y Pasillos
Porta comunicados Reglas de habitacion

Comedores
Mesas Modulares y Sillas
Refrigeradores y Microondas
Estufas y Lavatrastos

Mobiliario para Almacenamiento de Viveres y Garrafones

Basurero
Area de Lavanderia
Equipo de Lavanderia
Porta comunicados Lavanderia
Monitoreo en Aduanas y delegaciones
Camaras de Servicio
Rotulo Camaras
Camaras Internas
Camaras Externas
Seguridad Industrial
Accesos a Aduanas y delegaciones
Glosario
Lista de Anexos
Lista de Control de Cambios

Lista de Distribucion

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones.

n8

n9
122
123
124
125
128

129
130
130
131
132
132
133
134
135
144
145
147
148

149



Manual d_e A
Estandarizacion

de la Imagen y Diseno Institucional
en las Aduanas y delegaciones

A continuacion se presentan los lineamientos para la aplicacion de los elementos que permitan posicionar

una imagen institucional estandarizada en las Aduanas y delegaciones, al momento de la visita de Contribuyentes
y Usuarios del servicio aduanero.

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones



Objetivo del Manual

Estandarizar la imagen institucional en las Aduanas y delegaciones del pais, a través de la aplicacion
de los lineamientos contenidos en el presente Manual, la cual sea percibida por el Contribuyente

y Usuario del sistema aduanero.

Alcance del Manual
El presente manual tiene aplicacion en todas las Aduanas y delegaciones, a nivel nacional,
tanto nuevas como en la modernizacion de las existentes.

Responsabilidades

El Departamento de Calidad del Servicio, de la Intendencia de Atencion al Contribuyente sera
el responsable de administrar el Manual de Estandarizacion de Imagen y Disefio,

divulgarlo y verificar su aplicacion.

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones.



Imagen
Area Administrativa

v Operativa de las Aduanas
v Delegaciones

En esta seccion se indica la aplicacion de la imagen institucional en edificios administrativos,
areas internas de atencién al Contribuyente y Usuario del servicio aduanero y areas externas
como fachadas e identificador de las Aduanas y delegaciones en las entradas principales.

Incluye las areas operativas y administrativas en donde se ejercen los controles a personas,
mercancias y medios de trasporte.

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones



Tipografia para Rotulacion

La tipografia a utilizar en las rotulacion es de la familia Gotham.

La tipografia principal es Gotham Bold definiendo esta para rotulacion de una linea.
Para rotulos con mas de una linea de texto se aplicara Gotham Bold para titulos
y para los textos o mensajes secundarios se utiliza Gotham Regular.

Los rétulos deberan escribirse con mayusculas la primera letra de cada palabra para facilitar su lectura.

Gotham Bold

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnhopqrstuvwxyz
1234567890 /()é?_-:;.,aéidou

Gotham Regular

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniAopgrstuvwxyz
1234567890 /()é?_-:;.,aéidu

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones.



Rétulaci_én
Exterior

Aplicacion del Isologotipo en rotulo identificador de las Aduanas y delegaciones, cenefas y otros rotulos externos.

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones



Rétulo Identificador de Aduana Rotulacién Exterior

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 10



Rotulacion Exterior

Rotulo Identificador de Aduana

Deberan instalarse en la entrada y salida para identificar el nombre de las Aduanas y delegaciones.

Los rotulos podran ser instalados sobre estructuras tipo puente para abarcar los carriles de acceso a las Aduanas
y Delegaciones, en caso no sea factible el uso de este tipo de estructura, se sugiere utilizar una estructura
tubular rectangular anclada al suelo.

Panel adicional "BIENVENIDOS A GUATEMALA"
Unicamente se utilizard cuando la entrada o salida comunique con un pais vecino. El panel contendra la frase
"BIENVENIDOS A GUATEMALA" con el fin principal de comunicar el ingreso al pais.

T Manual para la Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones *Referencia segl]n Manual de Imagen y Normas Gréficas



Rétulo Identificador de Aduana Rotulacién Exterior

Diseiio Rétulo Identificador de Aduana

Se indican las diferentes aplicaciones para identificar la Aduana dependiendo de la cantidad de informacion
o0 nombre de la misma.

Disefio A - 1Linea de texto Fsar ‘ Aduana Tectn Uman I

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Linea Vertical
2.20 mts 0.025 mts 3.80 mts

- ~ 4 - . r = — — — = — = R e — — — & & @ — - - Al
Diseno B - Areas independientes g ! o
r= TN
Se aplican cuando un area o seccion §L - I3
. - . - = - _] a
se encuentre ubicada en un edificio ngw Aduana Puerto Barrios :
independiente al edificio u oficinas 2 e — e e VEHICULOS -8
. . o E r= 1 00
administrativas. QL ' o a3
o I [ | I 1 .

. L L -

. . p L — Jd a8 Margen

Ejemplo: Seccion Vehiculos 0.48 mts £ E ol
® o minimo
o o 0.18 mts

Aduana Puerto Barrios.

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 12



Rotulacion Exterior

Rotulo Sobre
Estructura Tubular
Rectangular Anclada
al Suelo

Este tipo de estructura se utilizara cuando no
exista el espacio disponible para una estructura
tipo Puente.

[

0.15 mts

1.60 mts

Tamano: 6 mts ancho x .00 mt de alto,
ldmina de acero galvanizada calibre 16,
con orillas planchadas de 2 cm como refuerzo.

Tamano rétulo "BIENVENIDOS A GUATEMALA":
4.50 mts ancho x 0.50 mts de alto, lamina de acero
galvanizada calibre 16, con orillas planchadas

de 2 cmn como refuerzo.

0.24 mts

La altura de instalacidn de los rotulos estaran
a los 1.60 mts sobre el nivel del suelo.

0.28 mts

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,

Rotulo Identificador de Aduana

6 mts
4.50 mts
I I
o
(%)
BIENVENIDOS A GUATEMALA :I S
</ . 3
GSAT | Aduana Tecun Uman I 3
Estructura tubular
rectangular
0.25 mts 0.25 mts
r " r "
015mts [ _
- BIENVENIDOS A GUATEMALA
015 mts | _
Linea Vertical
2.20 mts 0.025 mts 3.80 mts
= — = Y= T D B S T e e e |
_I ] I_ - 8
- /7. . '3
GSAT | Aduana TecinUmanll _
. L8
I [ | 1 - = g
'L b, L L4
0.48 mts - i
g 050- 0.18 mts

el disefo a la medida y especificaciones técnicas.

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones
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Rotulacion Exterior

9 mts

Rotulo Identificador de Aduana

4.50 mts ‘
| |

BIENVENIDOS A GUATEMALA :l 0.50 mts

Roétulo Sobre
Estructura Tipo Puente 7 )
GESAAT | Aduana Teciin Uman I

La estructura metalica tipo puente abarcara — el
los carriles, tanto de ingreso como de egreso. —

0.15 mts
1

sjw 0Z’L

Tamaio: 9 mts ancho x 1.20 mts de alto,
ldamina de acero galvanizada calibre 16,
con orillas planchadas de 2 cm como refuerzo.

Tamaiio rétulo "BIENVENIDOS A GUATEMALA":
4.50 mts ancho x 0.50 mts de alto, lamina de acero
galvanizada calibre 16, con orillas planchadas

de 2 cm como refuerzo.

5.80 mts

Las medidas del ancho pueden variar
segun el ancho de los carriles. (o] (o)
e [1 o

La altura de instalacion de los rotulos estara 'I_I'
a los 5.80 mts sobre el nivel del suelo para

evitar ser danados por los vehiculos de carga

o contenedores. 3.40 mts 0.030 mts 5.60 mts

i
I 1
sjw S¥°0

L 4 L 4

Cégsm- | Aduana Tectn Uman Il

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.

0.25mts 0.23 mts

i
I 1
|
sjw s¥°0

1
I I L | I I
L — 4 (| L -4
0.80 mts | I | I | Margen
2 minimo
0.30 mts

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 14



Rotulacion Exterior

Materiales a Utilizar para los Rotulos

Para la base: Lamina de acero galvanizada calibre 16, con orillas planchadas de 2 cmm como refuerzo.
Rotulacion: A Fondo vinil adhesivo color azul institucional SAT.

B Textos vinil adhesivo color blanco reflectivo grado diamante.
C Elementos blancos vinil adhesivo color blanco reflectivo grado diamante.

A

C—o@gw Aduana Tectin Uman I

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

15 Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones



Rétulo Normas de Ingreso Rotulaciéon Exterior

Este rotulo lista las normas y prohibiciones para poder
ingresar a las zonas primarias Aduaneras. 1.20 mts

Debe instalarse en la parte externa a la entrada
de la instalacion aduanera para ser visualizada

tanto por peatones como vehiculos de cualquier tipo. 74
ATENCION

Instalacion en Entrada a Aduana o delegacion:
1.60 mts de altura, sobre estructura

metalica tubular cuadrada de 2"x 2" ‘. i \ /
galvanizada. n A

UTILIZAR EQUIPO DE RESPETAR LAS SENALES
PROTECCION PERSONAL A

; LOOOO®
| USINSIS)

Se debe instalar a 60 grados con respecto
a la carretera o via principal.

1.20 mts

60°
Fsar ; 10 cms

5cms

X Altura de instalacién
Instalacion sobre pared: 1.60 mts
1.20 mts de altura, atornillado a la pared
con espaciadores de metal de 25mm.

Material a utilizar: Viniles reflectivos grado diamante
sobre [dmina de acero galvanizada
calibre 16, con orillas planchadas
2 cm como refuerzo.

Tamaio: 1.20 mts ancho x 1.20 mts alto

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas. Manual de Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 16



Rotulacion Exterior
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1.20 mts

Rotulacion Exterior

Rotulo para Edificio Administrativo.

Debe instalarse centrado en la parte superior de la entrada a las Aduanas y delegaciones o,
en su defecto, utilizar la pared mas importante o cercana al ingreso.

Tamaino: 5 mts de ancho x 1.20 mts de alto.

Para la base: Lamina de acero galvanizada calibre 16, con orillas planchadas de 2 cm como refuerzo,
acabado en pintura color azul institucional SAT.

Isologotipo plano con Margen . W . Margen
SR a2l Letras planas y franja de division o

fabricado en ACM blanco 1 i 0.18 mt
0.18 mts - fabricado en ACM color blanco i
r=n" r=n r=n
1 1 1 1 1 1
— [ ="
2
2| I'o
o [7)]
< | ©
o . 3
L- | &
/ / » of -
GSAT Aduana Tecun Uman Il
a—
-—
b il |
r= SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA I
2 i
£ | ©
o) 3
S | @
_° L- -
1 1 1 1
| I | | I |

0.18 mts 0.18 mts
|

S5mts

. M a rgenes de Seg u r|dad Manual de Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 1£:3



Rotulacion Exterior

19

servicio aduanero.

Instalacion: atornillado al pared a 1.40 mts de altura

Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciadores
de metal de 25mm

Tamaio: 1.20 mts ancho x 0.40 mts alto

Rotulo de Servicios

Este rotulo lista los servicios disponibles para los
Contribuyentes y Usuarios del servicio aduanero.

Nota: Debera ubicarse en cada area de atencion
y se debera solicitar, a la Intendencia de Aduanas,

la aprobacion del contenido.

Instalacion: 1.20 mts de altura

Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciadores
de metal de 25mm

Tamaino: 0.60 mts ancho x 0.75 mts alto

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones

Rotulo Administracion Aduanera

Debe instalarse en la pared del edificio administrativo
con mayor exposicion para garantizar la visibilidad
y asi ubicar a los Contribuyentes y Usuarios del

r
0.09 mts [ )

0.025 mts t -

Area Administracién
Aduanera

0.75 mts

1.20 mts

IS ¢
Nuestros S'ervicios'
Aduana Tecun Uman Il

* Despacho de importaciones
y exportacion de mercancias
en general.

* Gestion de expedientes
administrativos

* Autorizacion de actividades
y operaciones permitidas

* Venta de marchamos

* Emision de recibos por pagos
de infracciones administrativas

* Autorizacion de transitos
nacionales e internacionales

* Certificacion de documentos

* Otros servicios

s_g .

0.60 mts

0.05 mts

- j 0.015 mts

sjw o0



Rotulacion Exterior

Rotulo Direccional

de Servicios y Areas . ¢
Este rotulo se usara para guiar a los Contribuyentes COTI?E?‘I{’ILE(?‘I(?E -
y Usuarios del servicio aduanero, para direccionarlos
a diversas areas en las Aduanas y delegaciones.
] N : > @ MODULOS DE
Debe instalarse en la pared mas vistosa en la bifurcacion £ SELECTIVO
para las diferentes direcciones. Y
o
Instalacion: 1.20 mts de altura
_ . AREADE
Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciadores VERIFICACION
de metal de 25mm INMEDIATA
Tamaio: 0.60 mts ancho x 0.75 mts alto ® B
c;_gw ‘ K 0.05 mts
Nota: Los nombres de las dreas deben ser aprobados — =J oot mes
por la Intendencia de Aduanas. | |
0.60 mts

Debe implementarse también en areas en donde se
estacione vehiculos y se genere flujo de personas.

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 20



Rotulacion Exterior

Roétulo de Ubicacion

Este rétulo es un mapa de la Aduana en el cual indicara —
la ubicacion actual donde se esta consultando.

N Ud. estd ©
\ =

El objetivo es facilitar al usuario su ubicacion dentro
de la zona primaria aduanera para facilitar su locomocion
dentro de ella.

Debe instalarse en la pared mas importante o cercana
al ingreso del edificio administrativo.

0.75 mts

Instalacion: 1.20 mts de altura

Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciadores
de metal de 25mm

-
® 0.05 mts

Tamaino: 0.60 mts ancho x 0.75 mts alto L = 0.015mts
|

Nota: El plano de las Aduanas y delegaciones deben 0.60 mts
ser solicitados a la Gerencia de Infraestructura,

los nombres de las areas dentro del mapa deben

ser aprobados por la Intendencia de Aduanas.

21 Manual para la Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones *Referencia segl]n Manual de Imagen y Normas Gréficas



Rotulacion Exterior

Rétulo Mupie

Este rotulo se usard para comunicacion promocional
o informacidén general para los Contribuyentes
y Usuarios del servicio aduanero.

Debe instalarse en la pared mas importante o cercana
al ingreso del edificio administrativo o areas de mayor
afluencia de personas.

1.50 mts

Instalacién: 0.60 mts de altura del suelo

Material a utilizar: Caja de aluminio con bastidor de 2.5"
Impresion sobre lona Backlight tensada
[luminacion Led Interna

Tamano: 0.80 mts ancho x 1.50 mts alto x 0.10 mts fondo

0.60 mts

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se deberd solicitar a Gerencia de Infraestructura,

el disefio a la medida y especificaciones técnicas. Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 22



Rotulacion Exterior

Cajas para Publicidad
y Comunicacién Exterior 150 mits

Las cajas para Publicidad y Comunicacion
para Exterior se instalan en paredes

de areas con flujo de Contribuyentes

y Usuarios del servicio aduanero,

para colocar dentro de ellas afiches

y comunicados.

Se recomienda su uso para areas
expuestas a mucho polvo

o viento ya que ayudan a conservar
por mas tiempo los materiales

de comunicacion y son mas
resistentes a la limpieza.

Pueden contener en ellas hasta
3 afiches 18" x 24".

Instalacion: 1.20 mts de altura

Material a utilizar: Caja de metal con acabado en pintura color azul institucional SAT con puertas de vidrio corredizas.

Tamaino: CAJA 1.50 mts ancho x 0.80 mts alto x 0.10 mts profundidad
VIDRIOS 0.74 mts ancho x 0.76 mts alto y grosor de 8mm con agarradores plasticos
adheridos en ambos extremos.

Elementos adicionales: [luminacion interna tipo LED
Debera tener cerrojo o chapa con llave.

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones
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Rotulacion Exterior

Rotulos v Elementos Exteriores Adicionales

A continuacion un listado de rétulos complementarios para la parte exterior del Area Administrativa,
los cuales podran ser consultados en el "Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefo Institucional
en los Puntos de Atencion SAT”

Uso del Isologotipo y Rotulacion
Rotulaciéon Exterior

Rotulo Tipo T

Imagen en ventaneria

Horario de Punto de Atencién SAT
Rotulo Prohibiciones

Rotulos de Hala y Empuja
Alfombra de Bienvenida

Rotulos Salientes
Separadores de fila

Banners Roll Up o Mupies
Toldos para areas de espera externas

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones.
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Rétulaciién
Interior

Aplicacion del Logotipo SAT 3D, Ventanillas, Kioscos de Autoservicio de Aduanas y Roétulos Varios

Manual para la Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones *Imagenes de referencia, el disefio del back debera ser aprobado por la Intendencia de Aduanas



Roétulo Solo Personal
Autorizado SAT

Debe utilizarse para oficinas de uso exclusivo para
personal SAT o cuando se comparta el mismo espacio
fisico con otras entidades o empresas para indicar que
es una oficina o espacio de uso propiamente para

el personal de SAT. Debera llevar el Isologotipo SAT.

Instalacion: Pegado con mounting tape
sobre la puerta a 1.60 mts de altura

Material a utilizar: Acrilico de 3mm

Tamano: 25 cms ancho x 10 cms alto

Rotulo Usos Obligatorios

Debe utilizarse como recordatorio para el personal de Aduanas,
Contribuyentes y Usuarios del servicio aduanero que realiza

las gestiones o actividades en areas de riesgo que requieran

el uso de obligatorio de Equipo de Proteccion Personal (EPP).

Instalacion: Atornillado sobre pared a 1.60 mts de altura
con espaciadores de metal de 12mm.

Material a utilizar: Acrilico de 3mm

Tamaio: 20 cms ancho x 30 cms alto

10 cms
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Autorizado
I I
25 cms
. N |
Recuerda siempre
utilizar

Cintillo
2.8 cms

1cms =

20 cms

Rotulacion Interior

Solo Personal

30 cms
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Rotulacion Interior .

Rotulos Varios | |

25 cms

Debe utilizarse en la puerta de la oficina para
el area designada. ¢ S
Centro de Datos

Instalacion: Atornillado sobre pared a 5 cms sobre el marco o Informatica
de la puerta con espaciadores de metal de 12mm. Cintillo

2cms
0.5 cms

Si es instalacion sobre vidrio debera adherirse con mounting tape
Yy NO usara espaciadores de metal.

Comedor

Material a utilizar: Acrilico de 3mm

Tamaino: 25 cms ancho x 10 cms alto

Roétulo Clinica Médica

Debe utilizarse en la puerta de la oficina designada para el efecto.
Este rotulo aplica en donde se disponga de una clinica médica [ ¢

dentro de la instalacién aduanera. Administracion
®

©

Margenes de seguridad: Los textos deben conservar por lo menos 2

‘ y 4 - ~
cms de margen de seguridad en los lados laterales del rétulo. Cllnlca I
|

» ]
Para la distribucion vertical el texto deben centrarse en el drea definida Medlca
por la linea horizontal superior del cintillo y el borde superior del rétulo.
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Rotulacion Interior

Rotulos y Elementos Interiores Adicionales

A continuacion un listado de rétulos complementarios para la parte interior del Area Administrativa,
los cuales podran ser consultados en el "Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Diseno Institucional

en los Puntos de Atencion SAT”

Rétulos y Elementos Interiores

Areas de Publicidad y Comunicacién
Espacios de comunicacion

Buzdn de sugerencias
Sistema de Gestion de Filas y Equipo de TVs

Ambientacion y Climatizacion
Pintura: colores y limpieza
[luminacion
Decoracion con Plantas
Audio
Pisos: tipos, colores y tamafos
Aire acondicionado
Aromatizacion

Equipo de Cémputo
Diseno de Mobiliario
Para uso del Contribuyente

Lockers para Empleados
Estaciones de trabajo
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Ventanillas
de Atencion

Rotulacion y disefio de las ventanillas de atencion al Contribuyente.
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Ventanillas de Atencidn Rotulacion Interior

*Imégenes de referencia, el disefio del back debera ser aprobado por la Intendencia de Aduanas Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 30




Rotulacion Interior Ventanillas de Atencién

R i Ventanilla
Rotulos Ventanillas W Fuera de Servicio 10 cms
Fuera de Servicio

30 cms

Estos podran ser de tipo tridangulo fabricados en acrilico
para extender su durabilidad y podran ser colocados sobre
el escritorio de la ventanilla gue no se encuentre activa.

Ventanilla

Material a utilizar: Acrilico de 3mm

Fuera de Servicio

Tamaio: 30 cms ancho x 10 cms alto

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones
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Ventanillas de Atencidn Rotulacion Interior

Rotulos Ventanillas B

de Servicios Aduaneros Recursosy 1
LN Resoluciones

El rotulo de las ventanillas de servicio se indentificaran
con el nombre del servicio o gestidon que se atiende
y el numero de la ventanilla. —

La numeracion sera correlativa y en érden ascendente, 45 cms
independientemente de que las ventanillas de servicio
se encuentren en diferentes edificios o areas,

con el propdsito de indentificar la cantidad total Embal‘ques y
de ventanillas en las Aduanas y delegaciones. Desembarques

Cintillo
Instalacion: Pegados con mounting tape sobre el vidrio 2.8 cms
a 1.80 mts de altura empezando en la ventanilla 1cms

mMas cercana a la puerta de ingreso.

Material a utilizar: Acrilico de 3mm

Importaciones 3

Tamaio: 45 cms ancho x 15 cms alto

Nota: Debera solicitarse previamente a la Intendencia

de Aduanas, la autorizacidon del nombres de los servicio

o gestidn que se atienden en las ventanillas de conformidad

a la denominacioén establecida para cada Aduana y delegacion.

]
Mdrgenes de seguridad: Los textos deben conservar por lo menos 2 ExportaCIones 1 5

cms de margen de seguridad en los lados laterales del rétulo.

Para la distribucion vertical el texto deben centrarse en el area definida
por la linea horizontal superior del cintillo y el borde superior del rétulo.
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Rotulacion Interior

Ventana de vidrio transparente
divida en dos piezas por seguridad con marco de aluminio.

Pieza superior: 1.20 mts ancho x 0.50 mts alto
Pieza inferior: 1.20 mts ancho x 0.90 mts alto
Grosor: 8 mm

Cenefa o parte superior
pintada azul Institucional

Profundidad
mostrador
30 cms

Ventanillas de Atencion

Profundidad
Escritorio
60 cms

Rétulo identificador
de Ventanilla
1.80 mts alto

Bocina
Intercomunicador
1.40 mts alto

Recursos y
Resoluciones

Recursos y Recursos y
Resoluciones Resoluciones

Apertura para documentos
40 cms ancho x 12 cms alto
Los bordes deben

ser biselados para elimiar filo

Altura mostrador
1.10 mts

Altura de Escritorio
1.05 mts alto

Ancho mostrador
1.20 mts
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Ventanillas de Atencion Rotulacion Interior

VISTA LATERAL

VISTA FRONTAL

TOP COLOR BLANCO
"METALAIZED BRUSH"

—125cms

Gaveta
Archivador
con carpetas

1.05 mts

ZOCALO COLOR AZUL
"NAVY NIGHT"

Tubo de 2" para colocar los pies
instalado a 35 cms de altura y
40 cms de la orilla hacia adentro

120 cms

34
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Rotulacion Interior Ventanillas de Atencion

Backs Institucionales

Deben instalarse en la pared de fondo que divide las Ventanillas de atencion del area administrativa.
En caso no exista pared, se debera construir una y asi separar las ventanillas de atencién de las areas
internas administrativas. Esto para que el Contribuyente perciba una SAT mas limpia y ordenada

al momento de ser atendidos.

Se utilizara el slogan institucional que se encuentre vigente, complementando con imagenes que fortalezcan
el mensaje de cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias y aduaneras.

Las imagenes a utilizarse para los backs institucionales seran aprobadas por la Intendencia de Aduanas,
de acuerdo al mensaje que se desee transmitir y de la imagen pais o convenios interinstitucionales vigentes.

Back institucional

Ventanillas de Servicio

i g i . @ Area Administrativa que no debe estar
Sala de espera . expuesta a la vista del Contribuyente
L |
2 mts

Distancia del escritorio de tencién
al back institucional
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Rotulacion Interior
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Rotulacion Interior

Rotulo Primeras Placas

Debe utilizarse en las ventanillas destinadas
para atender la gestion de primeras placas
en las Aduanas y delegaciones que presten el servicio.

sjw o0

Instalacion: atornillado sobre pared a 5 cms
sobre el marco con espaciadores
de metal de 12mm.

0.09 mts

0.025 mts

Material a utilizar: Acrilico de 3mm con espaciadores 1.20 mts

de metal de 12mm

Tamaio: 1.20 mts ancho x 0.40 mts alto

Nota: La rotulaciéon de esta area se regira por lo establecido en el Manual para la Estandarizacion de la Imagen
y Diseno Institucional en los Puntos de Atencion de la SAT - Oficinas, Agencias Tributarias y Delegaciones- version vigente.
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4




Rotulacion
Instalaciones Aduaneras
en Terminales Aéreas

Rotulacion exclusiva para Aduanas y delegaciones en terminales aéreas
dentro de aeropuertos nacionales e internacionales.

Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones.
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Rotulacion Terminales Aéreas

Rétulo Area de Verificacién

Este rotulo es de tipo colgante impreso a ambas caras,
debe instalarse en el area donde se realiza la verificacion
por medio de escaner, tomando en cuenta su visibilidad

desde el area donde se encuentra la fila de espera ngn .,
de los contribuyentes y usuarios del servicio aduanero. f3lcms verlflcaC|on

Instalacion: la ubicacion del rotulo debe ser establecida
por la Gerencia de Infraestructura.

Area de

Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciador 35 ems

de metal y cuerda de acero inoxidable.

Tamaino: 35 cms ancho x 15 cms alto

Rotulos Varios - Gestion
Administracion Aduanera

Deben ir instalados sobre la puerta de la oficina designada,
los textos en los rétulos deben estar autorizados

por la Intendencia de Aduanas, de conformidad

a la denominacion de las areas establecidas Verificacion Gestion de

para las Aduanas y delegaciones en terminales aéreas. Viajeros Despacho

Instalacion: Pegados con mounting tape a 1.60 mts altura

Material a utilizar: Acrilico de 3mm

i Archivo Recaudacion
Tamano: 35 cms ancho x 15 cms alto
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Rotulacion Terminales Aéreas

Rotulacion Ventaneria

Material para crear division visual el cual debe ser de vidrio con disefio en vinil tipo sand blast
como delimitante de dreas administrativas y/o operativas.

Instalacion: Para cada caso particular se debera solicitar a Comunicacion Social Externa el disefio a la medida.
Material a utilizar: Vinil tipo sand blast.
Tamano: 2.5 mts alto x 2 mts ancho.

Nota: Estructura de referencia; para cada caso particular, se debera solicitar a la Gerencia de Infraestructura
el disefo a la medida y especificaciones técnicas.

2 mts 2 mts

0.48 mts
Fsar
Aplicaciéon
en ventaneria
1.50 mts
2 mts
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Rotulacion Terminales Aéreas
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Separadores de Fila

Se utiliza para ordenar las filas de ingreso a las Aduanas y delegaciones en terminales aereas,
las cuales deben cumplir con normas internacionales.

Material: Base de metal y cinta de tela con disefio impreso.

Tamano: cinta de tela; 1.75 mts largo x 0.10 mts ancho; Base de metal: 1 mts alto, 0.37 mts de diametro.

Cgﬂ Separador General

YSar Separador para Salida

Separador

Fsar para Area
ESAaAr de Escaners
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Presentacion de

Colaboradores

Estaciones de trabajo y Uniformes*

*Referencia segl]n Manual de Imagen y Normas Graficas Manual de Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones.

42



Presentacion de Colaboradores
Hombres
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Presentacion de Colaboradores
Mujeres
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Kiosco
de Autoservicio

de Aduanas

Mobiliario y equipo designado para que los Contribuyentes y Usuarios del servicio aduanero
realicen gestiones y consultas aduaneras o tributarias.
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Kiosco de Autoservicio

Mobiliario y equipo designado para que los Contribuyentes y Usuarios del servicio aduanero puedan
realizar de forma personal diferentes gestiones y consultas aduaneras o tributarias.

Cuenta con equipo de coémputo, sillas, cafetera, area para recarga de celulares, teléfono para realizar
consultas e impresora designada para el uso de los Contribuyentes y Usuarios del servicio aduanero.

Segun el espacio disponible de las Aduanas y delegaciones, la implementacion del Kiosco
de Autoservicio de Aduanas debera estar autorizado por la Intendencia de Aduanas.

Debe estar debidamente sefalizada con el réotulo "Kiosco de Autoservicio de Aduanas”.
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Kiosco de Autoservicio

47

Kiosco de Autoservicio
para Espacios Grandes

Esta disefado modularmente para poder adaptarlo a cualquier espacio
disponible cuando éste sea amplio.

El Kiosco cuenta con 7 muebles independientes:

A - Estacion de Bebidas y caja para basurero
B - Estacidnes de Trabajo

C - Estacion de Recarga Celular,
espacio para insumos con puerta
y Teléfono SAT
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MELAMINA

CoLOR AZuL Kiosco de Autoservicio

SAT NO SE RESPONSABILIZA
POR OBJETOS OLVIDADOS
O EXTRAVIADOS

<

1550 1550

CONSULTAS CONSULTAS
ADUANERAS ADUANERAS

MELAMINA
COLOR BLANCO
"METALAIZED BRUSH" 1550 1550 1550

CONSULTAS CONSULTAS CONSULTAS
ADUANERAS ADUANERAS ADUANERAS
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Kiosco de Autoservicio

Kiosco de Autoservicio
para Espacios Pequenos

Esta disefado modularmente para poder adaptarlo a cualquier espacio
disponible cuando éste sea limitado.

El Kiosco cuenta con 3 muebles independientes:

A - Estacion de Bebidas y caja para basurero
B - Estacidnes de Trabajo

C - Estacion de Recarga Celular,
espacio para insumos con puerta
y Teléfono SAT




Kiosco de Autoservicio

MELAMINA

COLOR AZUL

"NAVY NIGHT" C
MELAMINA
COLOR BLANCO
"METALAIZED BRUSH"

1550 1550

CONSULTAS CONSULTAS
ADUANERAS ADUANERAS

-
i

Nota: De acuerdo al espacio disponible en las Aduanas y delegaciones el Kiosco podra tener 10 2 estaciones B.
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Kiosco de Autoservicio

VISTA FRONTAL VISTA LATERAL

Estacion
de Bebidas

25cms|[

i

:

2
La Estacién de Bebidas cuenta con una .
repisa para colocar la cafetera, vasos y
recipiente para azucar, tambien un g
compartimiento con puerta para colocar o
un basurero. B

L]
0.45 mts 0.45 mts

0.50 mts
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Kiosco de Autoservicio

. VISTA FRONTAL VISTA LATERAL
Estacion
de Trabajo

0.50 mts

— 1550
CONSULTAS
@ ADUANERAS
£
%]
o
(2]
2.5 cms [
D —
o
o
i . 2
La Estacidn de Trabajo debe @
equiparse con monitor, CPU, UPS,
teclado, mouse, impresora, E
. 3 N
telefono vy silla para que funcione °
independiente.
I I L
1.00 mts 0.45 mts >
3
7]
52
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Kiosco de Autoservicio T AT TS LT

0.15 mts
0.05 mts
0.15 mts

Estacion de
Recarga Celular SSopgRsEToLA

O EXTRAVIADOS

1550

CONSULTAS
ADUANERAS

0.10 mts
1

1.50 mts

La Estacion de Recarga Celular tiene una
capacidad de carga para 10 dispositivos.
En cada lateral cuenta con un telefono
para Consultas Aduaneras 1550 y al lado
derecho cuanta con una repisa con porta
lapicero para uso del Contribuyente y
Usuario del servicio aduanero. Cuenta con
compartimiento con puerta con llave y 2
entrepanos para almacenar insumos.

1.10 mts

Entrepafio a 0.50 mts de altura

0.45 mts 0.40 mts

swd §Z

0.50 mts
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Kiosco de Autoservicio

Rotulo Kiosco de Autoservicio

El rétulo de Kiosco de Autoservicio sera de tipo colgante
instalado al centro y sobre el area de computadoras. o o

Kiosco de Autoservicio

Instalacion: 2.20 mts de altura
28 cms de Aduanas

Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciadores
de metal y cuerda de acero inoxidable L

Tamaiho: 70 cms ancho x 28 cms alto 70 cms
B i tro
» STt - lHZa Nuestro
Rotulo "Utiliza Nuestro Kiosco" Kiosco de
Este rotulo invita a realizar diversas gestiones en el AUtoserV|C|°

de Aduanas

Kiosco de Autoservicio. Sera instalado en la pared

o columna adjunta al area. La flecha debera girarse

para indicar la ubicacion del Kiosco de Autoservicio.

Posee un portafiche adherido de 19" ancho x 13" alto 75 cms
para desplegar un afiche de 17" ancho x 11" alto.

AFICHE
Impresion 19"
1" x 17"

Instalacion: 1.20 mts de altura
Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciadores de metal de 25mm

Tamaino: 60 cms ancho x 75 cms alto

Nota: La informacién que se coloque dentro del afiche debe
ser solo texto o solo imagen, para que se pueda apreciar L
de mejor forma.

60 cms
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Modulos _
de Confirma

Vv Selectivo

Rotulacion general y recomendaciones de distribucion de equipo
y mobiliario dentro de los Médulos de Confirmacion y Selectivo.
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

Nota: La rotulacion asfaltica "NO HAY PASO" aplicara, previa autorizacion de la Intendencia de Aduanas, en aguellos casos en que corresponda una sola via.
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

Distribucion de Elementos en Modulos

Los Mdédulos son espacios donde el personal de las Aduanas y delegaciones
desempenfan diversas actividades, por eso es importante optimizar el espacio para
la comodidad.

El disefio estructural de los mdédulos, medidas y especificaciones técnicas, deberan

solicitarse a la Gerencia de Infraestructura, las cuales deberan ser aprobadas por la
Intendencia de Aduanas.
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

Pintura e Imagen Exterior

A Isologotipo SAT en vinil adhesivo para pared - Tamafio 90 cms ancho x 28 cms alto
Rotulo "Solo Personal Autorizado” con isologotipo SAT
Pintura color azul institucional SAT SAT del suelo del médulo hasta el nivel de las ventanillas

0O W

Lateral A Lateral B
Direccién de Contenedores Direccién de Contenedores
_—> _—>

Puerta de Frente
entrada

C

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

Mobiliario y Equipo

A Ventanas de vidrio templado de 10 mm con intercomunicador y abertura para documentos.
Medida 1.20 mts ancho x 110 mts alto

B Ventana frontal de vidrio laminado de 10 mm. Medida 1.40 mts ancho x 110 mts alto
C Ubicacion de Minisplit de aire acondicionado
D Escritorio 1 en "L" (Ver especificaciones en Pag. 61.)
E Complemento de escritorio en "L" para colocar impresora y teléfono. Cuenta con 2 estanterias
F Apertura para documentos tamafio 0.40 mts ancho x 0.12 mts alto
G Escritorio 2 con capacidad para instalar el CPU y UPS por debajo del TOP
Anclado a la pared del lado derecho y con base tubular redondo de 10 cms al extremo izquierdo
(Ver especificaciones en Pag. 61.)
H Intercomunicador A B C
Lateral A Lateral B
Puerta de Direccién de Contenedores Direccién de Contenedores
entrada _ > Frente - >
_O [ - - CAJA PARA
=
£ H
8
2 —

E F G

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.

D
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

Vista de Planta

Mobiliario y Equipo

A Oasis con depdsito de agua interno

B Escritorio 2 con capacidad para instalar el CPU por debajo del TOP. Anclado a la pared del lado derecho

y con base tubular redondo de 10 cms al extremo izquierdo. (Ver especificaciones en Pag. XX.)

Teléfono

Impresora

Archivador para hojas en formato vertical

Escritorio 1 en "L" con capacidad para instalar el CPU y UPS por debajo del TOP. (Ver especificaciones en Pag. 61.)
Se deben colocar camaras de seguridad y mobiliario para instalacion de la red (RACK),

de conformidad con lo establecido por la Gerencia de Informatica

QG TmOoOO

A B e tone C D EF
Direccién de Contenedores

<
j
1.60 mts
0.45 mts
G— .
Lateral A
Direccién de Contenedores
| > |

4.00 mts
NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se deberé solicitar a GerenCia de InfraeStrUCtura, Manual de Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones. 60
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

0.80 mts

Mobiliario y Equipo

A Saliente del Escritorio en "L" con repisas
Esquina redondeada para optimizar el area
B Tablero del Escritorio en "L" con orificio para cables
C Marco de estructura metalica de tubo cuadrado de 2" como base del tablero, para anclarse a la pared
D Tablero del Escritorio 1 con orificio para cables
E Base con tubo de 2" redondo anclado al piso y a la estructura metalica de base
F Marco de estructura metalica de tubo cuadrado de 2" como base del tablero, para anclarse a la pared
y a la pata tubular
Escritorio1en "L" Escritorio 2
0.60 mts
0.75 mts 0.60 mts I 1 0.40 mts
e — I | - —
0.25 mts 1 Tl
@
= E
3 ° 8
0.25 mts s O 3 o
B 3 7
z D '"
H
0.20 mts o
i B - BE L
a- \ -
A 0.45 mts -
1 ]
E . F
3
:| 0.30 mts | ,3,,
"]
yial \ —
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NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.
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5.80 mts

Modulos de Confirmacion y Selectivo

Instalacion de Rétulos LED y Numeracion
de Mdédulos de Confirmacidén y Selectivo
en Techos Inclinados

7 Mddulos de
Cﬂ Selectivo

3
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

Rotulo Modulos de Confirmacion y Selectivo

Deben instalarse al centro en la cenefa de la estructura metalica que cubre los Mddulos de Confirmacion o Selectivo.

En caso no exista una cenefa paralela al piso, deberan instalarse con estructura rectangular cuadrada de acero de 2"
instalado desde techo hacia abajo. Deberan alinearse horizontalmente y a una altura minima de 5.80 mts del suelo.

Material a utilizar:

Letras y Logo SAT: Vinil reflectivo blanco grado diamante
Tablero: Lamina de acero galvanizada calibre 16 con acabado de pintura azul institucional SAT.
Franja SAT: Fondo vinil reflectivo blanco grado diamante con impresion transparente con el degradé de azules.

Tamano: 5 mts ancho x 1.20 mts alto ‘2
o Miroen
0.18 mts O 0.8 mts 0.18 mts
A i IR T
'r : N 1' 0.28 mts
0.40 mtsI » —a
- Iy Modulos de
& Confirmacion 1
(o To} mtsI e mts
| » ] : ] 0.28 mts
| - Modulos de
o — =
S - - Selectivo _
| N ] 0.28 mts

S mts

® Margenes de seguridad
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

0.76 mts

Roétulos Led

Son rétulos con iluminacion LED los cuales delimitan
el paso en los diferentes carriles en los moédulos
de ConEECIO RS SIS . ®.%.%.%% %%’

El rétulo LED tienen que tener la capacidad [ s

de proyectar la X o la Flecha en la misma unidad. 076 mts | s e e e

Se recomienda utilizar rétulos con cajas de aluminio | LT U

ya que son mas livianos y resistentes a deterioro. | T UL

Como minimo deben contar con 417 LEDS de
O5mm para garantizar la visibilidad ya que proveen L
una iluminacion muy brillante y uniforme. Deben

proporcionar una visibilidad aproximada de

15° Verticales y 30° Horizontales.

Instalacion: Deben estar anclados a las cenefas
directamente sobre los carriles adyacentes a los
Mddulos de Confirmacion o Selectivo.

Tamaino: 0.76 mts ancho x 0.76 mts alto x 0.10 mts fondo

ooooooooooo
----------
.........
--------

Nota: En caso que el ancho de la cenafa no permita UL
la instalacion con el tamano indicado, se sebera solicitar
a Gerencia de Infraestructura el nuevo tamano.
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

0.76 mts

Rotulos para Numeracion 0.76 ms
de Mddulos de Confirmacion
y Selectivo

Deben instalarse en la Cenefa de la estructura metalica que cubre los Mdédulos
de Confirmacion y Selectivo, a 20 cms de separacion del rotulo LED de cada
carril.

En caso no exista una cenefa paralela al piso, deberan instalarse con

estructura rectangular cuadrada de acero de 2" instalado desde techo hacia

abajo. Deberan alinearse horizontalmente y a una altura de 5.80 mts del

suelo, instalando primero los rotulos LED y sobre ellos a 10 cms, los rotulos de 3

numeracion. Véase pagina siguiente para ejemplo de instalacion.
Material a utilizar: Vinil reflectivo blanco grado diamante para numeros
sobre lamina de acero galvanizada calibre 16 con

acabado de pintura azul institucional SAT.

Tamaino: 0.76 mts ancho x 0.76 mts alto
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

0.80 mts
» ] ]
Roétulo de Indicaciones o
Deben instalarse en las columnas cercanas a los -
Modulos de Confirmacion y Selectivo a 2.10 mts PRESENTAR UNICAMENTE
del suelo. TARJETA DE CIRCULACION
Se podra utilizar la version del rotulo con poste de 0.50 mts CORRESPONDIENTE
acero e instalarlos a 30 metros de los médulos de AL CABEZAL
Confirmacion y Selectivo para que sea visualizado O PLATAFORMA
por los contenedores que estan en espera.
Fsar
Material a utilizar: | ———
Letras y
Logo SAT:  Vinil reflectivo blanco :
grado diamante TARJETA DE CIRGULACION
Tablero: Lamina de acero galvanizada O PLATAFORMA
calibre 16 con acabado de pintura N Fmar
azul institucional SAT.
Poste: Poste de acero galvanizado de 2"

con pintura poliuretano gris.

Franja SAT: Fondo vinil reflectivo blanco grado
diamante con impresion
transparente con el degradé de

azules.
2.10 mts

Tamano: 0.80 mts ancho x 0.50 mts alto

Nota: El texto debe ser aprobado por la
Intendencia de Aduanas.
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

0.30 mts

Rotulo Prohibiciones

Se utilizard en Area de Verificacion Inmediata y
Area de Modulos de Confirmacién y Selectivo.

PRESENTAR UNICAMENTE

En el drea de Mddulos de Confirmacion y
Selectivo se debe instalar atornillado en las
co!umnas o paredes cercanas a los Modulos, eI c e e
adicionalmente se debe utilizar con el Rétulo de Bt o

Indicaciones separados por 5 cms y 1.15 mts de
altura sobre el suelo.

~ ] 0.025 mts

—1 0.05 mts

Para el drea de Verificacion Inmediata se debe

instalar atornillado en las columnas o paredes. 0.90 mts

LN

Material a utilizar:

Circulos

y siluetas:  Vinil reflectivo blanco y rojo
grado diamante y vinil negro. 115 mts

Tablero: Lamina de acero galvanizada
calibre 16 con orillas planchadas
de 2 cm como refuerzo y
acabado de pintura azul
institucional SAT.

Tamano: 0.30 mts ancho x 0.90 mts alto |
Tamano Circulos: 0.25 mts didmetro 0.25 mts

Sjw 200
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

0.60 mts

Roétulo Prohibido el Paso

Deberan instalarse en las talanqueras de los mddulos
frente a los carriles que se desean limitar por el paso.
Estos se acompanaran con la rotulacion asfaltica.

Material a utilizar:

Simbolo: Vinil reflectivo blanco y rojo grado
diamante y vinil negro.

Base: Lamina de acero galvanizada 1.50 mts
calibre 16.

Rotulacion

Asfaltica: Pintura reflectiva para asfalto
color rojo y blanco.

«

NO HAY
~ PASO

Tamaino: Rotulo talanquera 0.60 mts de diametro.
Rotulo asfaltico 1.5 mts ancho x 2.0 mts largo. 2.00 mts
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

Rotulo Velocidad Maxima

Deberan instalarse a 50 metros antes de los Modulos.
Material a utilizar:

Simbolo: Vinil reflectivo blanco
y rojo grado diamante y vinil negro.

Base: Lamina de acero galvanizada
calibre 16.

Rotulacion
Asfaltica: Pintura reflectiva para asfalto
color rojo y blanco.

Tamaio: Rotulo talanquera 0.60 mts de diametro.
Rotulo asfaltico 2.0 mts ancho x 2.0 mts largo.

2.0 mts
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Modulos de Confirmacion y Selectivo

Bordillos de Seguridad

Estan disefados para desviar cualquier vehiculo

ue pueda impactar con los Mdodulos.
& P <<:>°D© MM = ¢>
Il

Ambos extremos de los modulos estan
expuestos al flujo de contenedores, es necesario
la fabricacion de bordillos de seguridad en
ambas direcciones.

Su estructura* debe ser de concreto, con
acabado en pintura amarilla reflectiva.

Talanqueras - v = - av am
Deben ser con franjas rojas y blanco.

Utilizar el rotulo de "Alto" para detener el

vehiculo en el Médulo y en la parte opuesta
el rétulo de "No hay paso” para sefalar que
ese carril no es permitido circular. y A 4 y | y 2y 2B

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.
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Area P -
o [~ Ver_lflcacmn
Inmediata

Rotulacion general y delimitacion de espacios en los andenes de verificacion,
y las posiciones en que cada uno se dividen.
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Area de Verificaciéon Inmediata
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Area de Verificaciéon Inmediata

Rotulo para Edificio de Verificacion Inmediata

Debe instalarse centrado en la pared superior o cenefa principal del edificio o area.

Tamaino: 5 mts alto x 1.20 mts ancho.

Para la base: Ldmina de acero galvanizada calibre 16, con orillas planchadas de 2 cm como refuerzo,
acabado en pintura color azul institucional SAT.

Isologotipo plano con Margen Letras planas y franja de division Margen
. minimo . minimo
fabricado en ACM color blanco | o018 mts fabricado en ACM color blanco 0.18 mts

| e | | e |
1 1
1 1 l__.1

|

10.30 mts

- =

g Area de Verificacién

0
hd
: GSAT
(@] a
N — ]
s
r- SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA I n m e I a ta
21 -
= I
vol; ' 10.30 mts
ol |

- =

0.18 mts 0.18 mts

S5 mts

® Margenes de seguridad
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Area de Verificacién Inmediata

Rétulo Area de Verificacién Inmediata
para Paredes

Debe instalarse en la pared con mayor exposicion del edificio designado para esta actividad,
para garantizar la visibilidad y asi ubicar a los Contribuyentes y Usuarios del servicio aduanero.

Instalacion en pared: Atornillado a la pared a 1.40 mts de altura.

Instalacion en ingresos peatonales: Atornillado sobre pared a 5 cm sobre el marco de la puerta.

Materiales: Acrilico de 5mm con espaciadores de metal de 25mm.

Tamano: 1.20 mts ancho x 0.40 mts alto

0.40 mts

Area de Verificacién
Inmediata

1.20 mts

74
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Area de Verificaciéon Inmediata

75

Rotulos para Andenes

Debe instalarse en la cenefa centrado en cada
espacio de verificacion.

Instalacion en Pared: atornillado a la pared a 1.20 mts de altura.

Instalacion en Cenefa : Atornillado centrado verticalmente
a la cenefa del edificio correspondiente
y centrado al espacio de verificacion.

Material a utilizar: Vinil reflectivo blanco grado diamante
para numeros sobre [dmina de acero
galvanizada calibre 16, con orillas
planchadas de 2 cm como refuerzo,
con acabado de pintura azul institucional SAT.

Tamaio: 0.76 mts ancho x 0.76 mts alto
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0.76 mts

0.76 mts

1 1 1 1
| S | L =d

Margen Margen
minimo minimo
0.085 mts 0.085 mts

® Margenes de seguridad
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Area de Verificaciéon Inmediata

Prohibiciones para Ventanillas

Deben instalarse en los vidrios de las ventanillas en el area de Verificacion.

Instalacion: Un sticker por ventanilla a 1.50 mts de altura
y a 20 cms del centro de la ventanilla a la izquierda.

Material a utilizar: Vinil de corte blanco

Tamano: 15 cms de diametro

15 cms
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Area de Verificaciéon Inmediata

Margen minimo
2.5cms

Rétulo Banos y Duchas =
Direccionales tem 1 * *n

Deberan ser utilizados para guiar a los Contribuyentes
y Usuarios del servicio aduanero hacia los banos

y duchas para facilitar su ubicacion en las Aduanas

y Delegaciones en donde se cuente con estas areas.

1cms

rm
1

- 10 cms

() (ol
Instalacion en pared: Acrilico de 3mm pegado a la pared
con mounting tape a 1.80 mts de altura. 'n. 'nl
Instalacion tipo colgante: Acrilico de 5mm, impreso a ambas 1.8 cms
caras, sujetado con cuerda de acero
inoxidable y espaciadores de metal de 5mm.
20 cms

Tamaino: 20 cms ancho x 10 cms alto
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Area de Verificaciéon Inmediata

Senalética en Andenes de Verificacion

Delineacion de Estacionamientos,
Zonas de Verificacion y Caminamientos
de Seguridad

Para mantener un orden en la verificacion de mercancias y seguridad de las personas, es
importante delimitar los espacios con sefalética en pisos, estacionamiento de unidades de
transporte, drea de descarga de mercancias y caminamientos para conservar un mejor
control en la verificacion.
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Area de Verificaciéon Inmediata

79

Senalética en Andenes de Verificacion

i
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Senalética en Andenes de Verificacion

Area de Verificaciéon Inmediata
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Area de Verificaciéon Inmediata

Estacionamientos

Se demarcara cada posicion del andén con caminamientos de
seguridad, definiendo un espacio seguro para caminar y a la vez
delimitando los espacios para el estacionamiento de los
contenedores.

Material a utilizar: Pintura para asfalto reflectiva color amarillo

0.30 mts 0.10 mts

T
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3.20 mts
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Area de Verificaciéon Inmediata

3.20 mts

/APRECAUCIONA

Areas de Verificacién

Se demarcara cada posicion del andén con caminamientos de
seguridad, definiendo un espacio seguro para caminar y a la vez
delimitando los espacios para la verificacion de mercancias.

Material a utilizar: Pintura para asfalto reflectiva color amarillo .
12 mts

10

2 mts
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Ancho variable seglin nimero
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Area de Verificaciéon Inmediata

Senal de Precaucion

Se utilizara en el borde del andén de verificacion para delimitar la orilla
y evitar accidentes.

La palabra PRECAUCION con sus simbolos deberan centrarse al
espacio de parqueo del furgoén y el area de descarga.

Material a utilizar: Pintura para asfalto reflectiva color amarillo y negro

1.40 mts 2.40 mts

/A PRECAUCION A
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Rotulacion Vial

y Asfaltica

Rotulacion y disefio de la sefalizacion vial y asfaltica de las rutas internas de las Aduanas y delegaciones.

Estos rotulos deberan cumplir las especifiacaciones de fabricacion para el uso en exterior
y vias de transito, garantizando su visibilidad y duracion.
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Rotulacion Vial y Asfaltica
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O

Rotulacion Vial y Asfaltica

Materiales a Utilizar

Para la base: |dmina de acero galvanizada calibre 16,
con orillas planchadas 2 cm como refuerzo.

Rotulacién: A Fondo pintura color azul institucional SAT

Textos vinil adhesivo color blanco reflectivo grado diamante

Elementos blancos vinil adhesivo color blanco reflectivo grado diamante

Franja SAT vinil adhesivo transparente con degradé de azules,

sobre vinil color blanco reflectivo grado diamante y logo SAT vinil blanco reflectivo
grado diamante sobre franja

Vinil adhesivo color rojo reflectivo grado diamante

Vinil adhesivo color negro

Vinil adhesivo color azul Institucional SAT

= F

OnNnw

@ Tm

Mdédulos de Selectivo C

D E
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Rotulacion Vial y Asfaltica

2.40 mts

Rétulos Varios Confirme su
Exportacion

Tamano: 2.40 mts ancho x 0.76 mts alto

0.76 mts

Activacién / Desactivaciéon 4 .
Marchamo Electrénico Area de Predio

trabajos de mecanica por dafios y perjuicios a su vehiculo Aba ndonos

@ Prohibido hacer SAT no se hace responsable Area de

Fsar Fsar Fsar

NOTA: Debera solicitarse previamente a la Intendencia de Aduanas,
la autorizacion del nombres de los servicio o gestion a colocar

en el rétulo de conformidad a la denominacioén establecida

para cada Aduana y delegacion.
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Rotulacion Vial y Asfaltica

2.40 mts

Rotulos de 2 Postes Anclados | 5

Y &
Se utilizan para sefalizar un area, seccion o MOdUIOS de
para comunicar alguna instruccion = =
impotante del drea donde se instala. COnflrmaCIOn

Instalacion: Atornillada a un Bastidor de - €4 -V N
estructura metalica tubular cuadrada de 2",
montado sobre dos postes de acero
galvanizado de 2" x 2".

: 1.50 mts
Estructura y bastidor

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones 88

sjw 9/°0



Rotulacion Vial y Asfaltica

89

Rotulos Colgantes

Se utilizan para sefalizar un area, seccion
0 para comunicar alguna instruccion
importante del drea donde se instala.

Instalacion: Atornillada a un bastidor de .
estructura metalica tubular cuadrada de 2",
montado sobre dos tubos de acero
galvanizado de 2" x 2". A una altura minima
de 6.00 mts. del suelo.

Tamaiio 1: 2.40 mts ancho x 0.76 mts alto

Tamano 2: 3.66 mts ancho x 0.76 mts alto
Altura minima
al suelo de

Estructura y bastidor 6.00 mts

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones

Modulos de
Confirmacion

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.
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Rotulacion Vial y Asfaltica

Ré6tulos | e
V 4
Areas Multiples . :
£ «EXPORTACION
© eSELECTIVO VERDE
Se utilizan para sefalizar dos o tres areas, o g
, ! . o 7
que estan en la misma direccion. ESar j 0
o
I I |
Instalacion: Atornillada a un bastidor de 0.50 mts 2.40 mts
estructura metalica tubular cuadrada de 2",
montado sobre dos tubos de acero
galvanizado de 2" x 2". e
0.15mts 0}1_5_":‘5
Tamaiio 1: 2.90 mts ancho x 0.76 mts alto o .
0.15mts IL
eEXPORTACION
_ oSELECTIVO VERDE
0.15mts I;.
0.07mts 0.07mts 0.07mts 0.07mts 0.085mts 0.085mts C?Z%?:
) 1| 0.20mts ) -1| 0.20mts : -1| 0.21mts
: Margen minimo
0.15mts 0':5_":‘5
" | 0.20mts " | 020mts I 0.21mts B o R " "7 o.0omts
o’ ok o ¢VACIOS
= *SELECTIVO ROJO
® Margenes de seguridad © «IMPORTACION )
: _ ] 0.09mts
|
2.90 mts
NOTA: Debera solicitarse previamente a la Intendencia de Aduanas,
la autorizacion del nombres de los servicio o gestion a colocar
en el rétulo de conformidad a la denominacion establecida
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Rotulacion Vial y Asfaltica

0.30 mts

2.90 mts

Mddulos de
Confirmacion

0.76 mts

Rotulos Tipo Bandera

Se utilizan para indicar una ruta o la
ubicacion de un area especifica.

Se podran utilizar ambas caras de la
bandera si fuera necesario colocar dos
rotulos.

sjw 089

Instalacion: Atornillada sobre un brazo
Bastidor con estructura de metal tubular
cuadrada de 2", montado sobre un poste de
acero galvanizado de 8" x 8" x 3/8" de
espesor.

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
91 Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones e| diseﬁo a |a medida Y especificaciones técnicas.



Rotulacion Vial y Asfaltica

Rotulos Varios Tipo Bandera

Tamano: 2.90 mts ancho x 0.76 mts alto

Margen minimo Margen minimo Margen minimo Margen minimo
0.15 mts 0.15 mts 0.15 mts 0.15 mts
r=-" r=n-" | i | | i |

Margen

"7 7 minimo " 7

Activacién/ Desactivacién = Area
Marchamo Electrénico = =~ Control Pesaje

Fsar

Transmigrantes Area de Predio

Fsar Fsar

Area de Verificacion Mddulos de
Inmediata Confirmacion

NOTA: Debera solicitarse previamente a la Intendencia de Aduanas,
la autorizacion del nombres de los servicio o gestion a colocar

en el rétulo de conformidad a la denominacién establecida

para cada Aduana y delegacion.
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Rotulacion Vial y Asfaltica

Rétulo Miiltiple Tipo Bandera Forme
Transmigrantes Control Pesaje

Fsar Fsar

Fsar — 0.05 mts

Mddulos de
Confirmacion

Bandera Doble

Bandera Simple

I

NOTA:

Se debera pintar de amarillo reflectivo
y negro el poste de acero cuando

la bandera se instale entre carriles

de transito para aumentar su visibilidad.

3 mts
A VY VM VN VW VW W

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.
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Rotulacion Vial y Asfaltica

0.6 mts
/s - - [ : :0.05 (11143
Rotulo Estacionamiento
Exclusivo SAT
0.6 mts
Roétulo compuesto por dos piezas para indicar el
area de estacionamiento exclusivo para personal
SAT.
Instalacion: Atornillados a un tubo de acero > LJ' 4 S08mes
galvanizado de 2" x 2". 0.05 mts 0.05 mts
A una altura de 1.60 mts del suelo. B o B o
0.05_ mts 0.05_ mts
Material a utilizar: . ) s s
Exclusivo Personal
Circulos, e S| SAT y
letras A " T0.04mts
h . . ) o Fsar
y siluetas:  Vinil reflectivo blanco y rojo L
grado diamante y vinil negro. |
0.80 mts
Tableros: Lamina de acero galvanizada
calibre 16 con acabado de pintura
azul institucional SAT.
Poste: Poste de acero galvanizado de 2" ——

Fsar.

Tamainos: 0.80 mts ancho x 0.25 mts alto

0.76 mts ancho x 0.76 mts alto
1.60 mts

1.30 mts

® Margenes de seguridad
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Rotulacion Vial y Asfaltica

Roétulo Estacionamiento

de Motocicletas

Roétulo compuesto por dos piezas para indicar el
area de estacionamiento exclusivo para
motocicletas.

Instalacidn: Atornillados a un tubo de acero
galvanizado de 2" x 2".
A una altura de 1.60 mts del suelo.

Material a utilizar:

Circulos,

letras

y siluetas:  Vinil reflectivo blanco y rojo
grado diamante y vinil negro.

Tableros: Ladmina de acero galvanizada
calibre 16 con acabado de pintura
azul institucional SAT SAT.

Poste: Poste de acero galvanizado de 2"

Tamainos: 0.80 mts ancho x 0.25 mts alto
0.76 mts ancho x 0.76 mts alto

® Margenes de seguridad
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0.6 mts

0.25 mts

0.6 mts

="
0.05 mts
- d

="
0.05 mts
] ] = o
L Jd L J
0.05 mts 0.05 mts

Margen minimo Margen minimo
0.05 mts 0.05 mts
r=-" | i |
1 1 1 1

' '

Estacionamiento
: de Motocicletas
8 Fsar i
| |
0.80 mts
1.60 mts

1.30 mts




Rotulacion Vial y Asfaltica

2.40 mts

Rétulacion Externa ADUANA
en Carretera TECUN UMAN II

Estos rotulos proveeran al usuario una
orientacion en cuanto a distancia restante
para arribar al Punto de Atencion de
Aduanas SAT.

sjw 9/'0

Instalacion: Atornillada a un bastidor de
estructura metalica tubular cuadrada de 2",
montado sobre dos postes de acero
galvanizado de 2" x 2".

1.50 mts

Nota: La rétulacion vial y asfaltica debe cumplir con las dimensiones,

tipologia, color y rotulacion que estipule la Direccion General de Caminos,

el Manual Centroamericano de Dispositivos Uniformes para el Control del Transito,
Reglamento de Transito y aquellas normas o reglamentos que se consideren
aplicables, estos rotulos deben ir aprobados por la Gerencia de Infraestructura.
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Rotulacion Vial y Asfaltica

Rotulacion Externa
en Carretera

ADUANA
TECUN UMAN II

ADUANA
TECUN UMAN II

Nota: La rétulacion vial y asféltica debe cumplir con las dimensiones,

tipologia, color y rotulacion que estipule la Direccion General de Caminos,

el Manual Centroamericano de Dispositivos Uniformes para el Control del Transito,
Reglamento de Transito y aquellas normas o reglamentos que se consideren
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Rotulacion Vial y Asfaltica

Rotulos Viales Varios

Se utilizan para identificar areas o servicios, prohibiciones, limites
de velocidad o indicaciones especiales en los puntos de Atencién
en Aduanas SAT

Nota: La rotulacion vial y asfaltica debe cumplir con las
dimensiones, tipologia, color y rotulacion que estipule la Direccion
General de Caminos, el Manual Centroamericano de Dispositivos
Uniformes para el Control del Transito, Reglamento de Transito y
aquellas normas o reglamentos que se consideren aplicables,
estos rotulos deben ir aprobados por la Gerencia de
Infraestructura.

CEDA EL
PASO

06 ®@
@Xe)E
WIS
0@ ®
D © ®

E)
©®
)

4@ @

)
@
A
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0.55 mts

Rotulacion Vial y Asfaltica
| |

~ 1A 4 mts |
Rotulacion Asfaltica oromes | ™\ 015 mts

Estacionamientos

Material a utilizar: Pintura amarilla, blanca y roja reflectiva para asfalto.

2.5 mts 0.25 mts 0.25 mts

| [] [1]

N

5 mts

=/ | =/

L
0.10 mts
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Rotulacion Vial y Asfaltica

3.75 mts

0.30 mts [

0.10 mts

Rotulacion Asfaltica
Estacionamientos

Material a utilizar: Pintura amarilla reflectiva para asfalto.

sjw §
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Rotulacion Vial y Asfaltica

101

Rotulacion Asfaltica
Paso Peatonal

Tamano: 1.80 mts ancho minimo
Franjas de 0.40 mts alto y espacios de 0.40 mts.

Material a utilizar: Pintura blanca reflectiva para asfalto.

8 8
E E
o o
(5] (5]
(=] o
[ [
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1.80 mts Min.

] 0.40 mts

] 0.40 mts

Nota: La rotulacion vial y asfaltica debe cumplir con las dimensiones,

tipologia, color y rotulacion que estipule la Direccion General de Caminos,

el Manual Centroamericano de Dispositivos Uniformes para el Control del Transito,
Reglamento de Transito y aquellas normas o reglamentos que se consideren
aplicables, estos rétulos deben ir aprobados por la Gerencia de Infraestructura.



Rotulacion Vial y Asfaltica

Reductores de Velocidad

Utilizados para definir guias para el transito interno
y reducir la velocidad de los mismos.

Se podran utilizar cuando se necesite que el vehiculo
reduzca velocidad al aproximarse a un espacio o area deseada.

Los reductores de polipropileno amarillo son mas resistentes
ya que absorben mejor los golpes causados por lo vehiculos
Yy NO necesitan de mantenimiento de pintura.

Son ideales los reductores con reflectivo integrado.
Tamano: 0.18 mts de diametro x 0.048 mts alto

Material a utilizar: Reductores tipo tortuga

Patron sugerido
0.18 mts

_.....mQCCC.C...__l
000000060000 00O
™ 90 0000000000 00
000000060000 00O

0.10 mts
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Oficinas

Tipo Contenedor

Los contenedores de metal son espacios adaptados para crear oficinas operativas donde el personal
de las Aduanas y delegaciones desempefan diversas actividades, por eso es importante optimizar
el espacio para la comodidad.

El disefio estructural de los mddulos, medidas y especificaciones técnicas, deberan solicitarse
a la Gerencia de Infraestructura, las cuales deberan ser aprobadas por la Intendencia de Aduanas.

103 Manual para la Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones



Oficinas Tipo Contenedor

Mini Split de aire acondicionado dirigido a corredor
Archivador 2 mts ancho x 1.40 mts alto 0.60 mts fondo
Escritorio de 5 mts ancho x 0.60 mts ancho a 0.76 altura
Comedor con 3 sillas y mesa medidas maximas 1.20 mts x T mt

oOnNw>»

D

MESA PARA
COMER

@

@)
=
I
)
X
<
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Oficinas Tipo Contenedor

E
F
G
H
1

J

Caja para red ubicada fuera del paso de los Técnicos

Intercomunicador (Preferible para evitar polvo externo)

Rendija para documentos con compuerta (Preferible para evitar polvo externo)
Identificador de ventanilla

Oasis con deposito de agua interno

Mini refrigeradora para poder ubicar el microondas sobre él

J
|l

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se deberad solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.
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Oficinas Tipo Contenedor

Vista Externa Oficina Tipo Contenedor

................................

Repisa a 1.20 mts de altura y 0.30 cms de ancho
Rotulo Identificador de oficina

Perfil para ventana de PVC

Logo SAT en vinil de corte azul institucional SAT

ZXPF X

NOTA: Estructura de referencia; para cada caso particular,
se deberad solicitar a Gerencia de Infraestructura,
el disefio a la medida y especificaciones técnicas.
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Garitas
de Control

Dimensiones, equipo y mobiliario sugerido.
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0.50 mts

0.50 mts

moow>»

Garitas de Control

1.50 mts

2 mts

Garita de Control

Sjw 0Z’L

Ventana Panoramica frontal 2.50 mts ancho x 1.50 alto

Ventanas laterales 0.95 mts ancho x 1.50 alto

Bafio con inodoro y lavamanos

Arie acondicionado y oasis con agua fria

Escritorio con gavetas medias 1.20 ancho x 0.75 alto x 0.60 fondo

3.70 mts 3 mts

Garita de Control

sar

2.50 mts
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Complejo
Habitacional

Instalaciones designadas para el descanso y hospedaje del personal aduanero
en turno de las Aduanas y delegaciones.
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Complejo Habitacional
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Complejo Habitacional

Habitaciones

Un espacio donde el personal de las Aduanas y delegaciones regresan al terminar su turno diario a descansar
y recuperar las energias para el siguiente dia.

Es muy importante que el ambiente dentro de las habitaciones sea acogedor, comodo, limpio y ordenado
para que cumpla su funcion de un lugar para descansar y despejar la mente.

Un elemento que juega un papel primordial es la psicologia del color el cual se aplica en el mobiliario, paredes
y otros elementos dentro de la habitacion. Este elemento no estaria completo sin una correcta iluminacion.

Cada cuarto es importante que cuente con su aire acondicionado para mejorar el hambiente dentro de la habitacion.
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Complejo Habitacional

Paleta de Colores para Habitaciones

Adjunto muestra de paletas de colores para combinar en las diferentes habitaciones y areas comunes dentro
del Complejo Habitacional.

Los colores se pueden aplicar tanto en paredes, como elementos de decoracion y mobiliario.

El cddigo de la pintura varia segun marca o proveedor.

Paredes Mobiliario Paredes Mobiliario
u Objetos u Objetos

Paredes Mobiliario Paredes Mobiliario
u Objetos u Objetos

Paredes Mobiliario Paredes Mobiliario
u Objetos u Objetos

Nota: Podra utilizarse mas de una paleta de colores
en las Aduanas y delegaciones.
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Complejo Habitacional
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Complejo Habitacional
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Complejo Habitacional

Areas Comunes

Son espacios creados para descansar, leer una revista, beber un vaso de agua,
compartir con los companeros de trabajo, etc.

Se aplica la psicologia del color con colores en paredes, elementos decorativos y mobiliario.
Ya que son espacios abiertos, se recomienda el uso de plantas o macetas para mejorar

el ambiente del drea. (Ver Manual para la Estandarizacion de la Imagen
y Disefo institucional en los Puntos de Atencion SAT)
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Complejo Habitacional
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Complejo Habitacional

10 cms

Rétulos Areas Comunes
y Pasillos

Debe instalarse en las paredes de los pasillos o dareas comunes.

Instalacion: Pegado a la pared a 1.60 mts de altura
Material a utilizar: Acrilico de 3mm

Tamaino: 10 cms ancho x 10 cms alto

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones

nz

4




Complejo Habitacional

Porta Comunicados
Reglas de Habitacion

Estos serviran para realizar comunicados temporales

y evitar colocar hojas sueltas en paredes o vidrios. Impresion
11" x 8.5" 10"

Instalacion: 1.60 mts de altura

Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciadores
de metal de 16 mm

Tamaio: 13" ancho x 10" alto

13"
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Comedores

Espacio destinado para que el personal de las Aduanas y delegaciones pueda ingerir
sus alimentos en un lugar comodo y agradable, equipado con mobiliario
y electrodomeésticos de acuerdo con la cantidad de personal.
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Comedores, Mesas, Electrodomésticos y Mobiliario
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Comedores, Mesas, Electrodomésticos y Mobiliario

121

Comedores para Colaboradores

Es un lugar designado para que los colaboradores puedan realizar las comidas del dia el cual debe
contar con el equipo y amueblado necesario para aprovechar el tiempo al maximo y poder disfrutar de
un tiempo de convivencia.

Contaran con mesas modulares que faciliten la acomodacion de las mismas asi como la limpieza diaria.

Los refrigeradores deben ser de un tamafio considerable para el mejor almacenamiento de alimentos, asi
como los microondas deberan tener la capacidad de calentar los alimentos en poco tiempo para
optimizar los horarios de comida. Las estufas también es un electrodoméstico escencial ya que es
necesaria para preparar los alimentos de los colaboradores en turno.

Ademas es necesario contar con un oasis con agua caliente y fria, lavatrastos espacioso y una alacena
para que los colaboradores puedan almacenar sus viveres.

Es necesario la aplicacion de la psicologia del color en estas areas para transmitir un ambiente agradable
y diferente al de las oficianas ya que es un momento de relajaciéon y cambio de ambiente.
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Comedores, Mesas, Electrodomesticos y Mobiliario

Mesas Modulares
y Sillas

Las mesas modulares permiten
ser colocadas segun el tamaho
del area disponible para el comedor.

Se recomienda que sean mesas
con base de acero inoxidable

y top laminado de alta presion
para facilitar la limpieza y alargar
su vida util.

El top puede ser de color naranja
para crear un ambiente de energia
y bienestar.

Las sillas de plastico de colores
con armazon de metal.

Medidas:
Top de Mesa: 1.20 mts largo x 0.60 mts ancho x 0.75 mts alto
Sillas : 0.48 metros ancho x 0.86 mts de alto

P .
Imagenes solo de referencia Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones 122



Comedores, Mesas, Electrodomésticos y Mobiliario

Refrigeradores

Los refrigeradores deben ser de 28 pies cubicos
de capacidad de almacenaje como minimo.

Cantidad sugerida: 2 unidades

Microondas

Los Microondas deben ser de 2.2 pies cubicos

de capacidad y proveer 1250W coémo minimo
para facilitar el calentamiento y descongelamiento
de los alimentos.

Cantidad sugerida: 3 unidades

* A -
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Comedores, Mesas, Electrodomesticos y Mobiliario

Estufas

Las estufas deben ser de 5 pies cubicos como minimo
para tener la capacidad de cocinar varias comidas al
mismo tiempo.

Cantidad sugerida: 1 unidad

Lavatrastos

Deberan contar con un lavatrastos grande, con dos
espacios para escurrir. El lavatrastos se recomienda uno de
144 cms de ancho con una tina de 37 cms de ancho

por 49 cms de largo para facilitar el lavado de los platos.

Cantidad sugerida: 1 unidad
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Comedores, Mesas, Electrodomésticos y Mobiliario

Mobiliario para Almacenamiento de Viveres
v Garrafones de Agua Pura

Las adreas de comedor deberan contar con mobiliario que permita el almacenamiento de viveres como de
objetos de los colaboradores.

Son de tipo modular lo cual permite la configuracion necesaria para las necesidades segun la cantidad de
colaboradores que utilicen dicha area.

El mobiliario para el almacenamiento de garrafones de agua debera tener puertas para evitar que la luz del dia
afecte el agua de dichos garrafones y ayuda para que estéticamente se vea un area mas ordenada y limpia.

* A -
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Comedores, Mesas, Electrodomésticos y Mobiliario

Muebles para Almacenamiento

MELAMINA
COLOR BLANCO
"METALAIZED BRUSH"
0.60 mts 0.30 mts
2
£
©
)
o
2
£
&
= ] =
3 © 3
3 =
0 ©n
MELAMINA
COLOR AZUL
"NAVY NIGHT"”
2 2
£ £
1 9
o ()

1.20 mts 1.20 mts
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Comedores, Mesas, Electrodomesticos y Mobiliario

_ ... Muebles Garrafones de Agua Pura

COLOR BLANCO
"METALAIZED BRUSH"

0.60 mts 0.36 mts 0.50 mts

SE®
Al
kel

0.36 mts

0.025 mts
1

Sjw 06°L
Sjw 06°L

MELAMINA
COLOR AZUL
"NAVY NIGHT"”

556

1.20 mts 1.20 mts

0.33 mt
1
|

0.33 mts
|

* 4 -
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Comedores, Mesas, Electrodomesticos y Mobiliario

Basurero
Debe de ser de 80 litros de capacidad y estar equipado
con palanca de pie para abrir y asi facilitar el desecho

de la basura optimizando la higiene.

Cantidad sugerida: 1 unidad
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Area de '
Lavanderia

Es un espacio designado para que los colaboradores de turno puedan lavar sus uniformes de trabajo.
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Area de Lavanderia

Equipo de Lavanderia

Es necesario que el area de Lavanderia esté equipada con al menos el siguiente equipo:

3 Lavadoras de 35 libras de capacidad
3 Secadoras de 35 libras de capacidad
3 Pilas para lavar a mano

Porta Comunicados

Estos serviran para realizar comunicados o
indicaciones del uso del equipo de lavandaria.

Impresion

Instalacién: 1.60 mts de altura 11" x 8.5" 10"

Material a utilizar: Acrilico de 5mm con espaciadores
de metal de 16 mm

Tamaio: 13" ancho x 10" alto

13"
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Monitoreo
enh Aduanas y delegaciones

Ubicacion de camaras de servicio.

131 Manual para la Estandarizacién de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones



Monitoreo en Aduanas y delegaciones

Camaras de Servicio

El proposito de las camaras de servicio es
apoyar la atencién a Contribuyentes y Usuarios
del servicio aduanero por medio de supervision
remota de las estaciones de trabajo y areas de
espera.

Se podra verificar la limieza y orden de las
estaciones de trabajo, Médulos de Confirmacion,
Areas de Verificacion Inmediata, dreas de espera
(internas y externas) y el flujo de atencion hacia
los Contribuyentes y Usuarios del servicio
aduanero.

La cantidad de camaras dependeran del tamafio
del area a monitorear.

En caso especifico de las Aduana y
delegaciones es necesario la instalacion de
camaras en todos los espacios donde realicen
actividades operativas.

Las especificaciones para cdmaras de servicio y
todo el equipo de monitoreo, deberan requerirse
a la Gerencia de Seguridad Institucional.

Rotulo Camaras

Deben instalarse en las columnas o paredes
cercanas a las cdmaras de servicio.

Letras y
Logo SAT: Vinil reflectivo blanco
grado diamante

Tablero: Lamina de acero galvanizada
calibre 16 con acabado de pintura
azul institucional SAT.

Franja SAT: Fondo vinil reflectivo blanco grado

diamante con impresion transparente
con el degradé de azules.

Tamano: 0.60 mts ancho x 0.60 mts alto

0.60 mts

s

|\

0.60 mts

POR SU SEGURIDAD
ESTA SIENDO
VIDEOGRABADO

g 0.05 mts
0.02 mts
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Monitoreo en Aduanas y delegaciones

Camaras de Servicio Internas

1 TR

Cuarto d Informatica afeteria
servidores D I %

=R —

LI

~ 100000000000000000

Nota: imagen con fines ilustrativos, los planos finales
los determinara la GSl vy la IAD.

Manual para la Estandarizacion de la Imagen y Disefio Institucional en las Aduanas y delegaciones




Monitoreo en Aduanas y delegaciones

Camaras de Servicio Externas

Ejemplo Aduana Tecun Uman Il

. ¥
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Seguﬁdad_
Industrial

Rotulacion de rutas, salidas de emergencia, extintores y su ubicacion.
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Seguridad Industrial

Rotulacion CONRED

Segun el manual de uso para la NORMA DE REDUCCION DE DESASTRES NUMERO DOS -NRD2- DE CONRED
es necesario contar con la sefalizacion apropiada indicando la ruta de evacuacion y localizacion de extintores.

Senalizacion Ruta de Evacuacion y Puntos de Reunion
Para realizar la correcta rotulacion es necesario tomar en cuenta la distancia de visualizacion del area
de atencidn, ya que esto determinara el tamano de los rotulos sefalando la ruta para salir del local.

Para una distancia de visualizacion de 10 mts. se sugiere que los rotulos sean de 25 cms x 25 cms.

Los rétulos de Punto de Reunidn podran ser pintados en el piso cerca de cualquier edificio administrativo
u operativo para indicar que es un espacio seguro en caso de cualquier emergencia.

Sefalizacion y ubicacion de Extintores, Mangueras, Hidrantes y Alarmas contra incendios
Cada elemento debe de estar correctamente sefalizado en la parte superior con su rotulo respectivo
y su ubicacion debe ser en areas con facil acceso para cualquier persona dentro de las instalaciones.

Senalizacion de Puntos de Encuentro

Los puntos de encuentro se deben de rotular en los espacios seguros mas cercanos a las oficinas o areas
operativas donde se encuentre personal y publico en general.
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Seguridad Industrial

Rotulos de 25 cms x 25 cms

VIR IDRL

Se deben instalar a 2.20 mts. de altura evitando que su visidon se obstruya por cualquier elemento
dentro de las Aduanas y delegaciones.

EXTINTOR

\
\!IIIII §

u

Se deben instalar a 10 cms. arriba del extintor, manguera, hidrante o alarma contra incendios.
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Seguridad Industrial

Rotulos Punto de Reunion
2.5 mts x 2.5 mts




Seguridad Industrial

Ubicacion de los Extintores

Se recomienda instalar un extintor por cada 100mts? o en areas que exista riesgo de incendio.

Es primordial instalar juntos el extintor con la alarma contra incendio ya que esto ayuda a focalizar un punto
a donde dirigirse dentro de las Aduanas y delegaciones en caso de una emergencia.
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Seguridad Industrial
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Ruta de evacuacion

Extintores y alarma contra incendios
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Accesos a
Aduanas vy delegaciones

Elementos que faciliten a personas con discapacidad y adulto mayor el acceso a las Aduanas y delegaciones.
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Accesos a Aduanas y delegaciones

Senalizacion o Pisos Tactiles

En la parte exterior de las Aduanas y delegaciones cuando la infraestructura lo permita,
se deberan colocar sefalizacion tipo franjas o pisos tactiles como herramientas de ayuda
para personas con discapacidad visual.

*disefos de referencia; para cada caso particular, se debera solicitar a Gerencia de Infraestructura, el disefio a la medida.

Area de atencién

Entrada a Punto de Atencién en Aduanas SAT

Area de espera Area de espera
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Accesos a Aduanas vy delegaciones

e

143

Rampas de Acceso y Pasamanos

Para brindar un mejor servicio a las personas con necesidades especiales, discapacitados y/o adulto mayor,

es necesario contar con rampas y pasamanos que faciliten el acceso.

Se requiere de un estudio del local o instalaciones para evaluar la viabilidad de instalar dichos elementos,

siempre y cuando las condiciones fisicas lo permitan.

Pasamanos

Los pasamanos deben fabricarse en acero inoxidable
(sin aplicar puntura) para facilitar sus mantenimiento
y extender su vida util.

Utilizar tubo de 2"
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Rampas

=

Las rampas deberan contar con su rotulacion respectiva
utilizando el azul indicativo que es un espacio reservado
para el uso de sillas de ruedas. Debera contar con
pasamanos situados en ambos lados de la rampa.

*Imagenes con fines ilustrativos
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