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Nota prellrninar 

Como consecuencia de la a reuniones celébradas por e l Grupo de Trabajo sobre 
Transporte Marítimo y Desarrollo Portuario, organismo dtí. Svá)ccmité Centro-
americano de Transportes del Comité de Cooperación Económica del Istmo C ^ 
troamericano, se aprecia actualmente un notable incremento del intercambio 
de información, estudios y experiencias entre las ©npresas portuarias 
autónanas del área. 

Las relaciones personales surgidas de dichas reuniones se han tradu 
cido en una sólida colaboraci&i a la que habrá de contribuir más todavía la 
Comiaión Centroamericana de Autoridades Portuarias cuando se encuentre en f m 
cionamiento, como lo hicieron las reuniones del Grupo Coordinador Portuario, 
constituido en la segunda i^eunión del GTTM, en Guatemala, 

El e::g)erto desea dejar constancia de su agradecimiento por la colato 
ración que le prestaron en e l desarrollo de su labor los gerentes partuarios 
de las terminales del área centroamericana sin la que no le habría sido posi 
ble dar cumplida satisfacciór^ en e l brerwe tiempo de que dispuse^ a la asesoría 
solicitada, y en especial a l Sr, Carlos Gjeda í/orch, colaborador directo de dos 
em-presas del Istmo; agradece asimismo la cooperación del gerente de la.Empresa 
NacáxKial Portuaidg.. de Honduras, Sr, Ricardo Reyes Cerrato, quien fac i l i tó intje 
resante infonnación preparada p&ra Puerto Cortés, la que debidamente adecuada, 
se uti l izó , con su autorización, en este informe. 

Se distribuye este ia fome con carácter confidencial a solicitud del 
Gobierno de Costa Rica y de la Junta de Administración Portuaria y de 
Desarrollo Económico de la Vertiente Atlántica (JAPEESTA). 

/1« Considera ciones 
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1, Consideraciones generales-

La presente asesoría tiende a concretar xma evaluación de las necesidades de 
personal, instalaciones, almacenes, equipo, etc, que .s.e pueden requerir en m 
futuro próximo para la mejor operación de las dependencias portuarias a cargo 
de la Junta de Administración" Portuaria y de Desarrollo Económico de la 
Vertiente Atlántica (JAPDSVA) de Costa Rica,; 

El experto fue invitado oportunamente a visitar las instalaciones de 
Limón, para conocer sus larobleraas, a los que también se hace referencia en la 
nota G~3413> de.foch^ 33, de agos;to de 1968, del g^ente del organismo rnencimado. 

En el planteamiento del infoijme se supone.̂ que habrán de quedar bajo el 
control de la Junta las instalacip?^.s del muelle Nacional,^ del muelle Proviso-
r io y de ,1QS almaqer^s,; ciñéndos,e a l aai^ejo ,de^.s- miŝ MAEI-̂  las recomendaciones 
del experto en.- lo que se refi^.^ t^nto.al púfiero de personas o. equipos que pue 
den precisarse, como, a la ^rgani^dLón en -que el, pear-sonal se encuadraría y a 
las obligación^ y^atr.ibuciones-q^e le correspondería^ • , •-

SQ..detallan; iíiicialmente con cierta amplitud, por considerarse de mayor 
importancia,; los pro.cedimientos ,de recepción y (fespacho de la carga,- su alma ce 
namiento y -cogitrol; disposiciones. spbrQ e l atraque de naves; sistemas de infor 
mación a la gerencia,, y se mencionan algunas no3^s..-referentes a eqtiipos, etc. 

No se hace referencia a otras, actividades conexas, .que deberán ser. debi 
damente at.endidas, ¡xar cnanto, diphos ^pectos han; sido, c^sjar^dos en diversos 
trabajos, o han sido tratados ,en reuniones oáLetoadas por e l GTÜM,. en las que 

• han intejrvenido repcresentantes de- la JAPIEVA y del Gc&iemo de C<»ta Rica, 
El informe 'se inicia por el estudio de lo que el esperto considera necje 

sidades óptimas de personal de oficdiias y de personal para el manejo de la 
carga en los muelles y almacenes del puerto, 

2, Operación ,de los muelles Nacional y Provisorio de Piterto Limón 

Personal directivo 

Jefatura del departamento No. de empleados* Total 
Jefe de operaciones 1 
Ayudante 1 
Secretario 1 3 

/liuelle 
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Muelle Provisorio (considerando que 
dispondrá de t r e s a t r a c a d e r o s de No. de gnpleados T o t a l 
aguas p r o f u n d a s ) 

Jefe de muelle 1 
Ayudante 1 
Secretario 1 3 

M u e l l e i f o c i o n a l ( c o n s i d e r a n d o que 
s e h a b i l i t a r á para dos a t r a c a d e r o s 
de c a b o t a j e n a c i o n a l y c e n t r o a m e r i 
cano) 

J e f e de m u e l l e 1 
A jrudart te - secretar io 1 2 

T o t a l p e r s o n a l b á s i c o de p l a n t a 8 

S e comprende que s i e l volumen i n i c i a l de l a s o p e r a c i o n e s no l o r e q i á 

r i e r a , para l a j e f a t u r a de o p e r a c i o n e s y para l a d e l m u e l l e P r o v i s o r i o b a s t a r í a 

un s o l o ayudante» S e ha c o n s i d e r a d o ú t i l s e ñ a l a r s i n enásargo un p e r s o n a l b a s e 

s u s c e p t i b l e de r e c i b i r entrenamiento y de asimiir r e s p o n s a b i l i d a d e s para e l c a s o 

de que l a JAPEEVA t e n g a que h a c e r s e c a r g o de l a o p e r a c i ó n i n t e g r a l d e l p u e r t o . 

Por c o n s i s t i r l a l a b o r b á s i c a de una « a p r e s a p o r t u a r i a en l a s < ^ ^ a c i o 

n e s d e l p u e r t o , e s de reccmendar que e l j e f e de operacicaies y s u p e i ^ o n a l slxsxX 

l i a r s u p e r i o r r e c i b a n un entrenamiento permanente y tópecializado y p o s i b l e -

mente b e c a s para p e r f e c c i o n a r « i e l e x t e r i o r s u s c o n o c i m i e n t o s j e s asimismo d e 

recomendar ; 1 ) que t o d o s l o s empleados r e s t a n t e s t e n g a n l a c a p a c i d a d y a p t i t u 

des ópt imas para e l adecuado desfflupeño de sus o b l i g a c i o n e s , y 2 ) que l a 

JAPEEVA dispcínga de un c u e r p o de s e g u r i d a d capaz de p r o t e g e r s u s i n s t a l a c i o 

nes y m e r c a n c í a s , t a n t o d e l r i e s g o d© i n c e n d i o , como d e l de r o b o , Ccano e l 

r e c i n t o p o r t u a r i o debe s e r p r i v a d o , e s t a p o l i c í a o cuerpo de s e g u r i d a d t e n d r í a 

d e n t r o d e l mismo l a máxima a u t o r i d a d y , p o r l o mismo, — - p r e v i a s l a s d i s p o s i c i j o 

n e s l e g a l e y r e g l a m e n t a r i a s c o r r e s p o n d i e n t e s — r e c i b i r l a l a s n e c e s a r i a s a t r i -

b u c i o n e s para l a d e t e n c i ó n o e l r e g i s t r o de p e r s o n a s , e t c # S e r í a un cuerpo 

uni formado , a u t o r i z a d o a u s a r a m a s de f u e g o , que e s t a r l a a l a s órdenes d i r e c 

t a s d e l e j e c u t i v o p r i n c i p a l d e l p u e r t o ( g e r e n t e o j e f e de o p e r a c i o n e s , segtjn 

l a o r g a n i z a c i ó n que en d e f i n i t i v a a d o p t a s e l a JAPEEVA), 

V é a s e en e l esquema 1 e l p r o y e c t o de organograma d e l departamento de 

o p e r a c i o n e s , donde s e ha i n c l u i d o e l manejo de l o s almacenes a c t u a l m e n t e a 

c a r g o d e l a aduana, 

/Efequema 1 
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Se ha considerado oportvmo presentar también datos que podrían servir 
de pauta para la elaboración de reglamentos sobre atribuciones y responsabi3¿ 
dades del personal de los muelles, sdjre e l atraque de buques, sobre la c l a s i - i"' 
f icacién y distribución de la carga general de importación y sobre las atribu 
ciones y responsabilidades del personal administrativo de los almacenes. Estos 
cuatro anteproyectos de reglamento figuran como Anexos 1, 2, 3 y 4, a l f inal 
del informe, 

3# Personal obrero para e l mane.jo de carga en les 
muelles. Necesidades mínimas 

Se especifica a continuación e l personal obrero que podría considerarse nece-
sario para la atención de las operaciones de Puerto Limón, 

a) Muelle Provisorip 

Se han considerado en promedio de 3 cuadrillas por barco para trabajar 
en operaciones de carga general en 3 atracaderos de aguas pix>fundas. Constarían 
del personal siguiente, 

A bordo Total 
Caporales 1 por barco 3 
Wincheros 2 por escotilla IS 
Portaloneros 1 por escotilla 9 
Peones 8 por cuadrilla 72 
Aguateros 1 for cada 3 cuadrillas 3 

A bordo, para los 3 atracaderos 105 

En tierra 
Cheques 1 por escotilla 9 
Operadores equipo móvil 1 por escotilla 9 
Tomadores de tiempo 1 .por cada 2 barcos 2 
Peones recibir eslingada 2 por cada escotiJjLa IB ^ 

En tierra, para los 3 atracaderos 38 

b) Miielle Nacional 

Se ha considerado m promedio de 2 cuadrillas por barco para trabajar 
en operaciones de carga general en 2 atracaderos de cabotaje. 

/A bordo 
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A bordo 

Caporales 
WiñcherKW 
Portaloneroa 
Peones 
Aguateros 

A bordo^ .para l o s 2 a t r a c a ^ e m i 

' ' ' vEn tifflKra 

1 por baroo 
2 por ^ c o t i l l a 
1 por e»»ctáJLXa 
8 per ouadrllXa 
1 por cada 3 cuadrillas 

Cheques 
Operadores equipo caSvil 
Tomadores de t i e n ^ 
P«5nes ré fe ib ir eslitxgada 

1 por e s c o t i l l a 
1 por e s c o t i l l a 
X por cada 2 b a r c o s 
2 por e s c o t i l l a 

Bn t i e x r a , para l o s 2 a tracaderos 

c ) Obreros r e q u e r i d o s para l a s oparacicmes de l o s muel les 

Caporales , 
Wincheros 
Portsloneixjs 

• Peoñes^;. 
, Aguateros 

Cheques 
Operadores de equipo 

.. móvil 
" • Tonadores-de tiempo-' 

Total obreros 

Rec emenda c iones 

.5 
26 

. 13 
130 

5 
13 

13 
3 

208 

T o t a l 

2 
' 8 

4 
3 2 
2 

m 

4 
4 
1 
8 

17 

Podrían tenerse presentes, con respecto a l níSmero de obreros necesario, 
las siguientes recomendaciones. 

1) Cuando los barcos trabajasen con xaia sola grióa por bodega, se 
ocuparla solamente 1 winchero por escot i l la . 

2) De acuerdo con e l tipo de mercadería a descargar, se podrían 
amentar los peones de recepción en-el mue3J.e para acelerar la operación, 

3) Como e l pei-sonal obrero recomendado es e l mínimo, habría que con 
teoaplar un porcentaje de aumento (aproximadamente 15 por ciento) en previsión 
de retiros, enfermedades o de que los barcos trabajasen un ni5mero de escoti l las 
mayor de los promedios indicados. 

/ 4 ) Se recomienda 
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• 4) Se recomienda que los caporales, wincheros, cheques y operadores 
de equipo móvil reciban un entrenamiento especial para el mejor desempeño de 
sus labores. 

5) Para los efectos de la movilización de las mercaderías en los 
patios, recepción en los almacenes, entrega de carga a Ips usuarios, etc, 
se precisarla conocer s i los almacenes habráa de ser operados por el puerto 
o por la aduana, e l nímero de almacenes disponible, etc, indicando la canti 
dad de pei^onal necesario en cada caso. Este personal, como e l que se puede 
utilizar para las operaciones complementarias de carga y descarga de carros 
de ferrocarril , camiones, movilizaciones internas en patios, etc, no se ha 
calculado en este trabajo. Será estudiado, y su níómero recomendado 
posteriormente, 

6) Tampoco se ha considerado e l personal que operará los equipos 
f i j o s y móviles, cuyo número y características dependerá de la clase de esos 
equipos, 

7) Se recomienda contratar con carácter eventual el personal obrero, 
con excepción de los operadores de equipo, caporales, wincheros y cheques, 
que deben contratarse con carácter permanente, es decir, la mayor parte del 
perscaial obrero sería inscrito en un registro de la JAPDEIVA y contratado 
temporalmente cuando sus servicios se requirieran» En el registro se seña 
larian las prioridades correspondientes a los elementos mejores y del mismo 
se eliminarían definitivamente quienes cometieran faltas graves, 

4. Organización de los almacenes 

En la solicitud de asesori^ dirigida por la JAPÍEVA a la CEPAL (carta G-3413, 
del 13 de agosto de 1968) se so l ic i tó un análisis de los siguientes aspectos: 

a) Delimitación de funciones entre la aduana y e l puertoj 
b) Sistemas de recepción y despacho de la carga, y 
c) Movilización y almscenainiento de carga en e l área portuaria, . 
El experto estima que debería aprovecharse la oportunidad en que la 

JAPUBVA iniciará de hecho sus actividades de operador portuario para modificar 
e l status qie rige sobre la materia en {3osta Rica, delinátando a cada servicio 

(la Aduana y 
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(la Aduana-y la JÁPDEVá) las funcicíxes. cpe en toda terminal portuaria, moderna 
corresponden a cada .unô  •• . ' 

En su oportunidad se elabcaíaron .cífflíientario&.al CiüGA y a l REGAtfCA 
sobre, la adaptación de sus <üsposiciones a la existQiciq: dé las Autoridades 
Portuarias,. y en todas las reuniones latiñoamericánas y. centroaméricanas 
sobré la materia se ha expresado unánimemente que en las terminales portua 
rias corresponden a la Aduana las labores- de f iscal ización que resguardan-
los intereses f i sca les , mientras los searvicios de recepción y entrega de la 
carga, movilización, almacenamiento y custodia de la misma deben asignarse 
a la autoridad portuaria. De acuerdo con este cr i ter io se ha preparado un 
primer bosquejo de organización de los almacenes de Buerto Limón que figura 
como anexo 4 de este informe, para el caso de que, como se. recomienda, se 
administré! en definitiva por la JAPEEVA. 

Posteriormente, sobre e l terreno, se podrá adaptar este estudio a 
l^s iissesidades, l o que a su vez permitirá, por los volúmenes de mercancías 
que se operen, determinar con más exactitud e l número de empleados necesario 
para atender cada función, con excepción del j e f e de almacenes y de su ayu-
dante, cargos que deberán ser servidos cada uno por una sola persona, 
independent emente de los tonelajes movilizados. 

En todo caso, con carácter general podrían especificarse los cargos 
siguientes: 

a.) Jefe de almacenes (1) . 
b) Ayudante del j e f e de almacenes (1) 
c) Guarda-almacenes (uno por cada instalación) 
d) Ayudante da guarda-almacenes (uno bajo las órdenes de cada 

guarda-almacén) 
e) Jefe de sección de recepción y despacho (uno por cada instalación) 
f ) Empleados de recepción y de despacho (su nlSmero se ajustará a las 

• exigencias que cree' e l movimiento de carga aa cada almacén) 
g) Empleados de reconocimiento (cada instalación deberá ser servida 

; normalmente por un empleado) • 
h) Caporales de almacén (uno por instalación) 
i ) Controles de tiempo (uno por instalación) 
Se ha indicado un guarda-almacén, un ayudante, un j e f e de sección de 

recepción y despacho y un empleado de reconocimiento por cada instalación en 
/ e l supuesto de 
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e l supuesto de que las mismas tengan un movimiento que justifique un trabs;5o 
de tiempo completo, circunstancia que e l experto no pudo comprobar durante 
su breve pexroaneücia en Puerto Limón, Si así no fuere, y s i algunas instalU % 

, ciones permanecieren cerradas durante lapsos de tiempo considerables, cabría 
adaptar e l nánero de empleados disponible a esta circunstancia, » 

Para la mejor comprensión de las labores que a cada uno de estos 
funcionarios correspondería, se detallan en e l anexo 4 mencionado, sus posi 
bles atribuciones j responsabilidades, 

5* Formularios» Su contenido, uso y distribución 

s) Sección recepción y despacho 

Esta sección debe funcionar en todos los almacenes del puerto y es 
la encargada de la distribución de documentos, informes de recepción, etc, 
y archivo de los mismos; de controlar las entregas de cargaj de atender a 
los agentes navieros, consignatarios, aduana; de dirigirles a los lugares 
correspondientes para la entrega de mercaderías; de cancelar los manifiestos, 
y de atender cualquier reclamación referente a los docimentos de carga. 

Le corresponde mantener un estricto control y registro de toda la 
carga solicitada para entrega, y a la vez es la respcaisable de la revisión 
de los documentos aduaneros y portuarios, comprobando que se encuentran 
completos y en orden, antes de autoriza» la entrega de la mercancía, 

b) Recepción de la carga de importación 

i ) Manifiesto de naves (documento del naviero): 
1) El documento deberá contener el detalle de todas las merca-

derías que vayan a desembarcarse en e l puerto de Limón y deberá ser presentado 
a l Departamento de Operaciones, por la Cía, de Vapores o por los ¿gentes 
navieros; í> 

2) El jefe de operaciones entregará e l manifiesto al je fe de 
muelle y a l guarda-almacén que deban recibir la carga; 

3) El guarda-almacén entregará e l documento a la sección de 
recepción y despacho; 

/4 ) La sección 
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4) La sección de recepción y despacho retendrá e l manifiesto 
para su control y archivo* 

ü ) Libros de tar.ja (check book) (documento del naviero) 
1) Deberá ser presentado por la Cía, de Vapores o e l agente 

naviero a l departamento de operaciones; 
2) EDL je fe de operaciones se l o entregará a l j e fe de mxielle y 

a l guarda-almacén que se encarguen de atender a la nave; 
3) El guarda-a lipa cén, a su vez,, hará entrega dél l ibro de tarja 

a los empleados que se encargueh de la'descarga del barco; 
4) Los mpleados utilizarán estos libros para ctmprobar la carga, 

ü i ) Informe de recepción (documento portuario) 
1) El onpleado a cargo de la recepción, en uíiién del represen-

tante de la compañía naviera, llenarán el- informe de recepción durante las 
operaciones de descarga; 

2) SI original del infoime, con sus copias, se entregarán al 
je fe de muelle y al guarda-almacén o funcionario- responsable del área destinada 
a la carga; 

3) El guarda-almacén será el responsable de la carga en cuanto 
haya quedado depositada en e l lugar señalado para su almacenamiento; 

4) El gierda-almacén firmará todos los formularios y guardará 
una copia para su archivó, enviando e l resto a la sección de recepción y 
despacho para su distribución; 

5) La sección de recepción y despacho distribuirá los informes 
de recepción ccmo sigue: 

Original, para e l archivo alfabético del almacén 
1 copia para el guarda-almacén 
1 copia para la aduana 
1 copia para la compañía de vapores o el agente naviero; 

6) La copia de la compañía naviera será entregada, al represen-
tante de la nave al ténnino de la jornada de trabajo, 

iv) Informe de faltantes y sobrantes (documento portuario) 
1) Será confeccionado por e l encargado del l ibro de entregas en 

la sección de recepción o despacho; 

/2) Contendrá 
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2) Contendrá la información obtenida del l ibro.de entregas; 
3) Será fimado por el mpleado encargado del l ibro de entregas; 
4) Los informes ssrán distribuidos como sigue: - ^ 

Original, para la sección de recepción y despacho 
1 copia para la sección de liqtiidación o facturación y 
1 copia para la sección de reclamaciones 
1 copia para el jefe de almacenes 
1 copia para e l guarda~almacén 
1 copia para la aduana 

c) Entrega de la carga de importaciái 

i ) Libro de entrega (documento portuario) 
1) Será confeccionado en la sección de recepción y despacho a 

base del manifiesto presentado por la compañía de vapores o su agente y en 
e l se anotará e l núnero de conocimiento de embarque onpezando por e l primer 
puerto, como sigue: 

Marca, número, cantidad y clase de bultos 
Ntjmero de póliza y fecha de entrega 
Nmero de despacho (documento portuaido) y fecha de entrega 
Fecha de la orden de entrega y nombre del agente 
Control de entrega, libro de tarja y fecha 
Firma de la coii?)aftia de transportes y fecha de entrega 
Control del número o cantidad de bultos y fecha en que se 
presentan las mercaderías para ser aforadas o examinadas 

2) Control de fecha, cantidad y ubicación, anotados en los 
informes de recepción al recibir la carga; 

3) Después de anotada en e l l ibro la recepción y ubicación de la 
mercancía, se confeccionarán duplicados del l ibro de entregas para la carga 
depositada en áreas abiertas o adyacentes; 

4) El l ibro de entregas completo deberá conservarse perraanente- ^ 
mente en la sección de recepción y despacho del almacén en e l que se depositó 
la carga de la nave. 

/ ü ) Despacho 
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Despacho (docvunento del naviero) 
1) Este fomulario será extendido por cuadruplicado por e l agente 

n a v i e r o ; 

2) Será presentado por e l agente a la contabilidad de la 
administración del puerto; 

Será revisado contra e l manifiesto y e l informe de faltantes 
y sobrantes 
El cobro se determinará en arreglo a la tarifa portuaria que 
señale la JAPEEVA 
Se procederá a su liquidación 
Se liberará la carga por medio de se l lo , fecha y firma en 
todas las copias 
La contabilidad re t ine , una copia y envía dos a la sección de 
recepción y despacho» El original se entrega al agente 
El agente contará con un día de plazo, para retirar la carga, 
a partir de la fecha de la liquicfcción de los cobros portuarios; 

3) El agente se dirigirá a la. sección de recepción y despacho pera 
su entrega; 

4) La contabilidad deberá enviar los despachos (2) debidamente 
procesados a la sección de recepción y despacho, (El agente naviero podrá ser 
autorizado a efectuar personalmente la presentación dé los despachos procesados 
sólo en e l caso de que se requiera urgentemente la entrega de la carga recibida); 

5) La sección de recepción y despacho conservará una copia para su 
control y registro; 

6) La información será consignada en e l l ibro de entrega por e l 
empleado encargado; 

7) La segunda copia del despacho deberá ser sellada, fechada y 
firmada una vez que haya sido eratsregada la carga, anotando en ella cualquier 
observación q.ue proceda; 

S) Se enviará una copia a la sección de reclamaciones para su 
conocimiento y archivo, 

ü i ) Solicitud de entrega (autorización del agente a la compañía de 
transportes) (docume^nto del agente aduanero) 
1) Será extendida por e l agente, por duplicado, y entregada a la 

sección de recepción y despacho; 

/ 2 ) El agente 
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2) El agente entregará e l duplicado a la compañía de transportes 
que se encargue de retirar la carga; 

3) Dicha compañía de transportes presentará e l duplicado de la 
"orden de entrega" para que le sea permitida la entrada al recinto portuario 
de la JAPDEVAj 

4) Este documento será revisado por e l vigilante de guardia, que 
indicará el almacén o patio al que deberá dirigirse e l portador; 

5) La sección de recepción y despacho fechará y autorizará la 
entrega sellando y firmando e l documento; 

6) La sección de recepción y despacho enviará la copia a la puerta 
de salida para fines de control; 

7) Se remitirá e l duplicado de la orden al guarda-alinacén o a los 
funcionarios encargados de las distintas instalaciones, para que autoricen la 
entrega; 

8) La carga para entrega inmediata seguirá la misma tramit&í&ión, 
iv) Entrega directa del barco a camiones o al ferrocarril (documento 

portuario) 
1) Los camiones o el ferrocarril que reciban directamente carga 

de importación de la nave, no utilizarán e l formulario "orden de entrega"; 
2) Para que se autorice su entrada a l recinto portuario de la 

JAPEEVA, e l consignatario, impcartador o agente deberá entregar al departamento 
de operaciones, un día antes del arribo de la nave, una l ista con 4 copias con 
los números de las placas de los camiónes que vayan a recoger la carga, contra 
la cual se les señalará la puerta de énti^da qxie deberán util izar; 

3) El departamento de operaciones enviará copias de dicha l ista 
a los vigilantes de las puertas, que sólo permitirán e l acceso de los camiones 
indicados en la misma. El personal de control o los vigilantes serán los 
encargados de dirigirlos a los lugares que proceda, 

v) Orden de entrega (documento portuario) 
1) Se utilizará para tarjar a l efectuarse la entrega de la carga 

a la compañía de transportes; 
2) Será reclamada por e l empleado encargado d© la entrega, o por 

quien disponga la sección de recepción y despacho; 

/3 ) Se confeccionará 

ñ 
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3) Se confeccionará por cuadruplicado y será firmada por e l 
enpleadoj 

4) Todas las copias deberán presentarse a la sección de recepción 
y despacho, donde se encuáitra el l ibro de entregas; 

' • 5) La tarja éfectuBda ¿n la hoja de entrega, deberá anotarse en e l 
libro de entregas; 

6) Las hojas de entrega deberán ser selladas y firmadas por,la 
sección de recepción y despacho después de haberse firmado e l l ibro de entregas, 
para autorizar la salida por las pueirias de control; 

"7) El original y las tres copias se distribvdrán como sigue; e l 
original para la compañía de transportes; una copia para e l control de la 
aduana, otra para e l control del puerto y lá restante para e l archivo de la 
sección de recepción y despacho, 

6, Recepción y despacho de la carga de importación. Procedimientos 

a) Recepción 

1) El dia enterior a l comienzo de las operaciones de descarga de un 
barco se efectuará una reunión del j e fe de operaciones, e l j e fe de muelle y e l 
jefe de almacén, con los representantes de las cctnpañías o agentes navieros 
para organizar las labores. Se ex&minarán las necesidades de equipo que se 
requerirán en los almacenes (montacargas,, tractores, vagonetas, paletas, e tc ) , 
Al mismo tiempo se designarán las zonas donde deberán depositarse los distintos 
tipos de carga. Se discutirá e l plan de trabajo para que todo e l perscaial inte 
resado quede enterado de sus responsábilidades y obligaciones, 

2) Formulados los planes preparatorios, las operaciones se iniciarán 
de acuerdo con los mismos. Cuando la carga se deposite en e l muelle, será 
clasificada ccaao se especifica en e l anexo 3 y dirigida a las áreas previstas 
para su depósito donde será cotejada con el manifiesto de recepción, que habrá 
presentado con anterioridad la compañía o e l agente naviero, 

3) Cuando e l empleado de la administración del puerto haya comprobado 
que la carga es la que aparece en el luanifiesto de recepción, se completa el 
informe de recepción y se entrega el original y todas las copias al 

/guarda-a Ima c én 
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guarda-almacén, o funcionarixs que corresponda. Depositada la carga en e l Ixigar 
de almacenaje definitivo, e l guarda-almacén o funcionario responsable filmará 
todas las copias del informe de recepción^ se quedará con una copia para su 
archivo y enviará las restantes a la sección de recepción y despacho, 

4) La sección de recepción y despacho hará distribuir las copias ccano 
se indica antes (punto 5, b ) , ü i ) ) y consearvará e l original para su uso 
interno, Caao quedó establecido, la copia para la ccmpañía o e l agente naviero 
será entregada cuando concluya la descarga d a l a nave; de ser solicitada con 
anterioridad, podrá ser entregada al término de cada jomada de trabajo o a l 
acabar la comprobación de una partida completa. El empleado encargado del 
"libro de entrega" utilizará e l "informe de recepción" para comprobar y anotar 
en é l l o recibido, ordenándolo por e l ndmero de conocimiento de embarque y ano 
tando la cantidad, ubicación y observaciones. El l ibro de entrega será confec 
cionado por e l manifiesto de la nave, como se indica en el punto 5, b ) , i v ) . 
El l ibro de entrega equivale en esta forma al instrumento legal de recepción 
y despacho, 

5) lila vez concluidas las operaciones de descarga y oficialmente reci 
bidas las mercancías por e l puerto, distribuidos los informes de recepción y 
pasados al libro de entrega, e l anpleado que lo lleve elaborará e l informe de 
faltantes y sobrantes. Este mismo informe, elaborado por orden numérico del 
conocimiento de «nbarque, indicará la carga faltante o recibida en exceso y 
con é l quedará concluido e l manifiesto. Finalizada esta operación, e l onpleado 
encargado del l ibro de aitrega l o firmará y distribuirá como se explica 
anteriormente, 

b) Despacho 

1) Ijha vez recibida la mercancía por e l puerto y distribuida la infor 
mación necesaria a todas las secciones y almacenes relacionados con la entrega 
de la carga, la sección de recepción y despacho, qUe dispone de una información 
completa en su l ibro de entrega (tipo de carga, cantidad, ubicación y observa-
ciones) procederá a registrar la información aduanera que ese searvlcio requiera, 

2) La contabilidad, que tainbién cuenta con una copia del manifiesto y 
ha recibido una copia del informe de faltantes y sobrantes^ estará en 

/condiciones de 

A 
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condiciones de efectuar de inmediato la facturación de los servicios contra la 
presentaci&i del "despacho", (véase e l punto ü ) despacho, del l i t e ra l o) del 
punto 5) para jxroceder a los cobros respectivos que permitan obtener la entrega 
o salida de la carga. 

Al ccxnparar e l "despacho" con e l "manifiesto" y e l "infcarme de faltan-
tes y sobrantes", cualquier corrección que se considere necesaria puede hacerse 
de inmediato. Concluido l o anterior, se procederá a calcular los servicios que 
deben ser abonados de inmediato, y hecho e l pago se procederá'a sel lar y firmar 
todas las copias del "despacho", que se entregan a l consignatario para que éste 

. pueda obtener la entrega del envió, de las autoridades del puerto (no de la 
aduana). La contabilidad retiene una copia para su archivo. 

3) Cuando e l consignatario, e l agente naviero o la compañía'de trans-
portes se dirijan a la sección de recepción y despacho para retirar la carga, 
deberán psresentar; 

a) ISia póliza aduanera, debidajnente pagada, sellada, fechada y 
fimada, certificando la confonnidad de la aduana; 

b) El "despacho", debidamente procesado y certificando —con se l lo , 
fecha y firma— que todos los pagos portuarios se han efectuado y la carga puede 
ser entregada; 

c ) La "orden de entrega" extendida por e l consignatario o agente, 
autorizan'a la compañía' de transportes para retirar la mercancía, 

4) ' Con estos doctánentos, e l empleado encargado del l ibro de entrega 
(véase de nuevo e l punto i i ) 'despacho, del l i tera l c ) del punto 5) , comprueba 
en su l ibro l os dócumentos presentados, las fechas, números de las pólizas, 
despacho, orden de entrega y nombres del agente y de la compañía de transportas. 
Si los documentos' están en orden, e l funcionario encargado del l ibro de entrega 
anota en la orden de entrega la ubicación de la carga, y seUa, firma y asigna 
a una persona para que entregue la carga a l empleado de Is compañía de 
transportes. 

5) El Qicargado de la entrega presenta e l original firmado de la orden 
a l guarda-almacén o funcionario responsable, que autoriza asi e l despacho de 
la carga. El responsable dirige la carga á la puerta de control que se l e haya 
indicado y llena, mientras se carga e l camión, una tarja en la "hoja de entrega" 

/(como se dispone 
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(ccano se dispbne en e l pmto i ü ) solicitud de entrega, del l i t ora l c) del 
punto 5)« Finalizada la operación, e l empleado portuario y e l representante 
de la compañía de transportes regresan a la oficina de la sección de recepción. 
y despacho, firman la hoja de entrega y se la presentan al encargado del l ibro , 
que a su vez registra la tarja en el l ibro de entrega y solicita la firma de 
la compañía de transportes. Efectuado l o anterior, el empleado encargado del 
libro_f sel la, fecha y firma todas las copias de la tarja, entrega dos copias 
y e l original a la compañía de transportes, que se queda con e l original y en 
los controles de salida entrega una copia a la admna y otra al puerto. Esta 
hoja de entrega, firmada, es la autorización de salida de la carga del puerto. 
Las ójrdenes de salida depositadas ai las puertas de control a l hacerse la 
entrega, serán devueltas a la oficina de la sección de recepción y despacho 
al terminar la jornada para su archivo por e l empleado encargado del l ibro de 
entrega. En este punto puede considerarse concluida la operación de la entrega. 

Finalizada la entrega total de la carga de una nave, se anota en el 
libro de entrega, que firma e l guarda-almacén y l o envía a la sección de recia 
maciones (de haberse creado) para que quede constancia. Todos los demás pape-
les (informe de recepción, órdenes de entrega, despachos, hojas de entrega, 
informes de faltantes y sobrantes y e l manifiesto) se conservarán en e l archivo 
de la oficina de la sección de recepción y despacho, 

6) Debe advertirse que la descripción anterior de procedimieaitos de 
entrega de carga de los almacenes y de otras áreas, admite e l supuesto de que 
de los mismos se hará cargo la JAPEEVA en vez de la aduana, como se recomienda. 

Si los movimientos de carga general, principalmente de importación, 
tuvieran lugar en los muelles, almacenes y áreas que se entreguen a la JAPDEVA 
el sistana recomendado podría adaptarse a esta circunstancia. 

Las entregas directas del buque al camión o al ferrocarril , o viceversa, 
serán dispuestas y autorizadas por e l departamento de operaciones y por e l j e f e 
de almacén, con la fiscalización aduanera que corresponda, ^̂  

La autorización al consignatario o compañía de transportes para que sus 
camiones entren en e l recito del puerto, será obtenida del j e fe de operacion^, 
como se señala antes, 

7) No se ha considerado en estas líneas el examen y e l aforo que 
efectúa la aduana, 

/ 8 ) A continuación 
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S) A continüación figuran varios gráficos referentes a l proceso de 
recepción entre barco y puerto, y al procedimiento para la entrega de la carga 
entre e l puerto y e l consignatario (a través del agente y/o de la ccaapañía de 
transportes) y los fomularios que se recomienda anplear con este sistema: 
l ibro de entrega (formulario 1) , entrega de la carga (2) , informe de recepción 
(3)^ informe de faltantes y sobrantes (4) , despacho (5) , solicitud de entrega 
(6) , orden de entrega (7) y formulario de aforo (8)« 

c) Gráficos de f lu .p 

Gráfico de flu.1o A; Procedimiento recomendado para la recepción 
de la carga de iaportación de las naves, para depósito en los 

almacenes (JAPEEVA - Puerto lÁmón) 

Carga general ccai peso superar a 2Qg'e inféricar. a 500 kg 

o Carga descargada en pallets, sobre vagonetas o para e l empleo de 
montacargasj 

m Movilizada hacia e l almacén o área destinada; 
0 Córga general descargada, marcada con el número de manifiesto o 

conocimiento de embarque y cl&sificadaj 
1 Marcas comprobadas contra e l l ibro de tarja (check book)-; 
o Carga distribuida a las áreas asignadas; 
0 DeptJsitada én e l lugar de "almacenamiento definitivo", quedando bajo 

la responsabilidad del guarda-almacén; 
1 Se completa y firma e l informe de recepción; 
a Se almacena:por número de manifiesto o conocimiento de embarque hasta 

ser despachada; 
0 Operaciones 4 
m Movimientos 1 
i Inspecciones 2 
a Almacenamiento 1 

Total 8 

/Gráfico de flujo 
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Gráfico de flu.1o B; Procedimiento recomendado para la recepción 
de carga de importación de las naves para depósito en patios y 

zonas descubiertas (JAPEEVA Puerto Limón) 
0 ; Carga descargada en e l muelle a montacargas, vagonetas, ferrocarril 

o camión; 
1 Ccjiiprobada en e l "libro de tarja" y marcada con el número de manifiesto 

o conocimiento de embarque; ^ 
i Llenar e l "informe de recepción" junto con e l representante de la nave; 
i El "informe de recepción" debe ser firmado por e l empleado portuario; 
o Carga distribuida al área asignada; 
m Carga movilizada al área destinada; 
o Depositada en e l lugar de almacenamiento definitivo; 
a Almacenada hasta su despacho; 

0 Operaciones 3 
m Movimientos 1 
1 Inspecciones 3 
a Almacenamiento 1 

Total B i. 

Gráfico de f lu jo G; Procedimiento recomendado para la recepción 
de carga de importación en partidas 

0 Carga descargada en pallets, sobre vagonetas o montacargas; 
m Movilizada hacia e l área asignada en e l almacén o a la intemperie; 
1 Se comprueba en e l "libro de tarja" (check book); 
0 Carga descargada en e l "lugar de almacenamiento definitivo", quedando 

bajo la responsabilidad del guarda-almacén; 
1 Se completa e l "informe de recepción" una vez se haya recibido toda la 

partida, por conocimiento de embarque, y se firma; 
a Se almacena por marca y conocimiento de embarque hasta que sea 

despachada; ^ 
o Operaciones 2 
m Movimientos 1 
i Inspecciones 2 
a Alma c enamient o 1 

Total 6 

/Gráfico de flujo 
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Gráfico de f lujo D; Procedimiento recomendado para recepción y 
reparación de carga general en malas condiciones 

0 Partida da carga general descargada sobre pallets; vagonetas o 
montacargas; 

m Movilizada hacia el alniacén (área de distribución) 
1 Chequeada en e l "libro de tarja" (check book); 
0 Clasificada y marcada con e l número, de manifiesto y conocimiento de 

embarquej 
m llevada a las "jaulas de reconocimie^p"; , 
1 Inventario efectuado por el empleado portuario y el represaitante de 

••• la nave;' .. . . 
0 Reparado; 
1 Pesado, seg&i sea necesario (especialmente s i lo solicita el consigna 

tario o su representante); "" 
m Movilizada hacia e l área de distribución para ser llevada al área, 

asignada; 
0 Depositada en el "lugar definitivo de almacenamiento"j quedando bajo 

la responsabilidad del guarda~almacén; 
1 Se completa y f ima el "informe de recepción"; 
a Se almacena por manifiesto hasta ser despachada; 

0 Operaciones 4 
m. Movimientos 3 
1 Inspecciones 4 
a Almacenamiento 1 

Total 12 

/Gráfico de flujo 
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Gráfico de f lujo E; Procedimiento recomendado para la entrega 
de carga de importación a los consign?itarios 

i El agénte advianal o representante entrega el "despacho" debidamaite 
procesado a la sección de recepción y despacho; 

i La compañía de transportes (a través del despachador) preserzta la 
"orden de entrega" en la sección de recepción y despacho; 

i La sección de recepción y despacho designa al empleado encargado de 
la entrega; 

i El empleado presenta la "orden de entrega" al guarda-almacén, quien 
avioriza la entrega; 

0 El onpleado encargado de la entrega ordena movilizar la carga por 
medio de la cuadrilla hacia la "puerta de conttol"; 

1 Se confecciona la "hoja de entrega" anotando la tarja; 
m Se carga en camiones o carros de ferrocarril ; 
i El empleado encargado de la entrega presenta la "hoja de entrega" 

con la tarja en la sección de recepción y despacho; 
i La compañía de transportes, despachador o consignatario firman el 

^libro de entrega"; 
i Se sella y firma la "hoja de entrega" y tarja; 
o Se completa la entrega y la compañía de transportes, despachador o 

consignatario abandonan e l puerto con su carga; 

0 Operaciones 2 
m Movimientos 1 
1 Inspecciones o 

revisión de 
documentos 8 
Total U. 

/d) Formidarios 
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d ) F o r t n u l a r l o a 

RESUMEN Y DISTRIBUCION CSIDENADA DE LOS FORMULARIOS 

NISOM 
ro" " Nonbres Numero d e 

c o p l a s 
Extendido por D i s t r i h u e i 6 n 

1 M a n i f i e s t o 

2 L i b r o d e e n t r e g a 

3 I n f o r m e d e r e c e p c i é n 

A I n f o r m e d e f a l t a n t e s 
y s o b r a n t e s 

5 D e s p a c h o 

6 S o l i c i t u d d e e n t r e g a 

7 Orden d e e n t r e g a 

1 
I 

4 

C í a * N a v i e r a P a r a l a s e c c i ó n R y Q 

S e c c i ó n R y D P a r a l a s e c c i ó n R y D 

G u a r d a - a l m a c é n 1 c o p i a p a r a R y D 
l c o p i a p a r a e l a l m a c é n 
I c o p i a p a r a l a a d u a n a 
1 c o p i a C í a . N a v i e r a 

S e c c i ó n R y D 

A g e n t e d e 
a d u a n a 

í ^ n t e d « 
a d u a n a 

S e c c i ó n R y D 

c o p i a p a r a R y D 
c o p i a p a r a c o n t a b i l i d a d 
c o p l a p a r a f a c t u r a c i ó n 
c o p i a p a r a r e c l a m o s 
c o p i a g a a r d a - a l m a c é n 
c o p i a j e f e a l m a c é n 
c o p i a p a r a a d u a n a 

l c o p i a a g e n t e a d u a n a 
1 c o p i a c o n t a b i l i d a d 
1 c o p i a R y D 
l c o p i a r e c l a m o s 

l c o p i a R y 0 
I c o p i a a l m a c é n 

1 c o p i a R y D 
1 c o p i a C í a * t r a n s p o r t e s 
2 c o p i a s c o n t r o l s a l i d a s 

( a d u a n a y p u e r t o ) 
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JAPDEVÁ 
Limén, Costa Rica 

Fonnularj,o Jl, 

INFORIÍB DÉ RHCEPGION 
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Almacén 

Conocimiento No* Limón, 19 

Recibidas en buenas condiciones y orden, l a s s i g u i e n t e s mercaderías 

l legadas por la Nave _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ procedente de _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

por cuenta de ... Mani f ies to No. 

Marcas Ubicación 

Total b u l t o s r e c i b i d o s 

Tota l b u l t o s r e c i b i d o s Tota l 

Pól iza No, 

Despacho No. 

^Bultos carga 
" s / M a n i f i e s t o 

Fecha Tar jíi 
NO,É' 

Mercadería y 
ca&£idád T o t a l Smpresa,camio-

nes o carros 

1 
J Firma de 
)uien r e c i b e 

-

1 

/Formulario 10 
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JAPDÉVA 
Limón, Costa Rica 

F o m a a l a r i o 5 

DESPACHO 

^ e n t e de Aduana 

Consignatar io ^ ^ 

D i r e c c i ó n 

Have 
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Alxoacén 

Fecha 

M a n i f i e s t o 

Conocimiento Camión o carro 

Harcas ttercader ía T o t a l 

Total bultos _ 

Observaciones 

Por JAPDEVA 

/Formulario 2093 
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JAPDEVA 
Limón, Costa Rica 

Agente de Aduana 

D i r e c c i ó n 

Nave 

Atraceidero 

Entregado a 

Compañía de Transporte 

Por cuenta de . 

Forxfflilarto 6 

SOLICITUD DE ENTREGA Ndmero 

Conocimiento de embarque No« 

Fecha 

Ndmero de Manifiesto 
Ntímero de p ó l i z a _______ 

Camión p l a c a No* 

D i r e c c i ó n 

Puerto d e eaobarque 

D e s c r i p c i ó n de l a s mercaderías 

Marca C a n t i d a d D e s c r i p c i ó n , P e s o KB 

- • • -

Agente Firma y t imbre 

Fecha de e n t r e g a 

/Formulario 2094 



JAPDBVA 
Limón, Costa Rica 
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Nave 

f o r m u l a r i o 7 

(HIBEN SE «ífTREGA 

AliBfteéit. 

M a n i f i e s t o No. Fecha 

Conocimiento Catnión/Cariro FF.CC. 

Marcas , Mercaderías T o t a l 

; • -

- . . 

Por JAPDEVA 

/Formulario 8 
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JAPDEVA 
Limón, Costa Rica 

Fornailarjo 8 

' AFORO 

Agente de Aduana 

Nave 

Conocimiento 

P ó l i z a 

D i r e c c i ó n 

M a n i f i e s t o 

Fecha de l l e g a d a 

Desde 

Consignatario /Duéño ^̂  

Cantidad y d e s c r i p c i ó n de l a carga 

Cantidad f ¡ 
envase 

DeecripGidá de i 
l a tneícadsríci; 

' Mareas y 
v&mz oe : 

: VoiíiCB^n 
t o 

. If l í lcación 
Firmas Cantidad f ¡ 

envase 
DeecripGidá de i 
l a tneícadsríci; 

' Mareas y 
v&mz oe : 

: VoiíiCB^n 
t o í.Almé&a^ P a t i o s 

Firmas 

Observaciones 

B u l t o s s o l i c i t a d o s para e l a f o r o 

Firma d e l V i s t a 

Para uso e x c l u s i v o de l a Aduana Para uso e x c l u s i v o de JAPDEVA 

Fecha 

J e f e Sección Recepción 
y Despacho 

/ e ) Estiba 
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e) Estiba de mercancías en los almacenes „ Procedimi.eaatos 

En el ane») 3 (clasificación y distribución de la carga general de 
importación) se explica un sistema que podría adoptarse para que, mediante 
la separación y clasificación de las mercancías, pueda agruparse una estiba 
o depósito uniforme de carga de la misma clase que permitirla al mismo tiempo 
un mejor manejo, protección, localización y entrega y realizar metódicamente 
su recepción hasta su depósito ai IcB almacenes de tránsito, o áreas asignadas, 

Al almacenar dicha carga en las bodegas deberán dejarse espacios para 
pasillos longitudinales y transversales, encuadrando las zonas destinadas a 
recibir cada tipo de mercancía. También deberán construirse "jaulas" para 
carga especial (específicamente mercaderías de valor, susceptibles de robo) 
o dañada» 

El procedind-ento, siguiendo una secuencia natural, podría ser e l 
siguiente: 

a) Trazado de las distintas zonas para depósito de carga; 
b) Numeración de esas zonas; 
c) Instalación de "jaulas" para depósito de carga especial y reacon 

dicionamiento o reparación de bultos dañados; "" 
d) Señalamiento de un espacio para la oficina del almacén de carga 

en tránsito; 
e) Pintar en el piso las líneas de guía de los tramos o zonas para 

la ubicación y depósito de It. carga; 
f ) Pintar líneas de gula para pasillos contra incendios» 
En esa forma, en el caso de que un bareo de carga general esté desear 

gando por cuatro escotillas, la carga puede recibirse sin problemas simultá-
neamente en el almacén de tránsito» Se recomienda, cuando el almacén tiene 
más de una puerta, que la carga entre por la más cercana al barco, con l o 
cual los montacargas y tractores podrán hacer más viajes y acelerar la opera^ 
ción. La carga recibida debe estibarse l o más cerca posible de las puertas 
de entrega, para hacer ésta más fá c i l . 

Las tarimas o paletas (pallets) deben colocarse y apilarse formando 
cuadros que resulta útil numerar con relación a las puertas de entrada o 
salida. Por ejemplo, la puerta "A" trabajará desde e l tramo o zona A-1 hasta 
el A-x (según el nímero de los existentes). La puerta "B", en igual forma, 
desde e l B-1 hasta el B~x, y así sucesivamente, 

/En las partes 
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En las partes de las puntas que den al almacén deberán éscrÜDirse 
con letras muy visibles estas c lasi f icacioms, para hacer más rápida tanto 
la. localización de la carga coBio su «itrega. 

Los rétulos podrían quedar así : 

PUERTA "A" 
TRA14DS O ZONAS (o cubículos) 

A- 1 A- 2 
A- 3 A- 4 

A- 5 A- 6 
A- 7 A- 8 

A- 9 A-10 
Ar-ll A~12 

El éxito del sistema que se recomienda, así como una adecuada rece£ 
ción, manejo y entrega de la carga de importación, dependerá fundamentalmente 
de la anticipación con que se reciba la información sobre la fecha de llegada 
de los barcos, e l tipo de Carga que descargarán, etc» 

El je fe de operaciones o sus delegados deberían recibir con antici j» 
ción —jf en su caso, exigir-— los siguientes datos del naviero, agente o 
representantet 

a) Nonfore del barco, fecha de arribo, clase, calado^ etcj 
b) Procedencia; 
c) Tonelaje de carga que se desembarcará, características princi-

pales de la misma; 
d) Tonelaje y características principales de las mercancías que 

se cargaráno 
Estos aspectos se examinan con más detalle en el anexo anteproyecto 

de reglamento de atraques, 
Al disponer anticipadamente el je fe de operaciones y su personal de 

la información adecuada podrán organizar las faenas, determinar e l lugar de 
atraque más conveniente, e l equipo apropiado, e l personal empleado y obrero 
necesario, etc, y así resultará más fluida la operación proyectada, 

liOS datos les permitirán calcular asimismo los espacios necesarios 
para depósito en áreas a la intemperie y techadas y verif icar sus 

/disponibilidades 
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disponibilid&des considerando los barcos atracados, los que tienen anunciada 
su llegada, etc. 

Lo mismo que e l personal de recepción y entrega &a e l muelle, necesi 
taran una copia del manifiesto, con un plano de la estiba de la carga en la 
nave, libros de tarja y una lista en que se indique la carga, por clase, 
niSmero de bultos, tonelaje, etc5 todo e l lo se pondrá en conocimiento del 
personal interesado para que pueda anotarse la clasificación de la mercancía 
y demás datos, etc, 

tos caporales de bodega tendrán la obligación de separar los bultos 
dañados o abiertos, que deberán trasladarse a la sección de control e inven 
tario y, después de reácondicionados e identificados, depositarse en las 
"jaulas" dispuestas al efecto. 

Los tramos o zonas señalados facilitarán a los empleados de recep-
ción y despacho dirigir les mcntac&rgas, tractores y vagonetas a los lugares 
asignados para la carga que transportan. 

Estas simples medidas permitirán, entre otras cosas: 
a) Evitar donoras en la descarga provocadas por el examen de bultos 

• dañados en el muelle o en otros lugares| 
b) Acelerar la operación del equipo móvil a l saberse de antsnano con 

precisión e l lugar en e l que se depositará la carga; 
c) Una estiba de la carga homogénea, que evitará roturas, contamina 

ciones, etc, y permitirá acomodarla mejorj 
d) La rápida ubicación de la carga en el momento de la entrega a los 

consiga tarios; 
e) . El adecuado y oportuno reporte sobre bultos dañados; y 
f ) Al dar mayor fluidez & las operaciones, reducir las estadías de 

les barcos en e l puerto® 

f ) • Equipo motril 

Para determinar el equipo móvil necesario para efectuar una eficiente 
operación portuaria en los muelles Nacional y provisorio de Puei*to Limón, se 
precisaría antes conocer con essctitud cuáles habrán de ser las instalaciones 
(muelles y almacenes) y las áreas que quedarán a cargo de la JAPIMTA. 

Podría adelantarse^^ para activar e l tráfico de "containers", la 
corrveniencia de sustituir la grúa móvil de 20 toneiUdas par una de 30, sobre 

/ l lantas; que los 
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llantas; que los montacargas se adquirieran con los aditamentos necesarios 
para manejar mercancia diversificada (como bobinas de papel, etc) ; que la 
potencia de los tractores sea de 24 toneladas de arrastre y que se disponga 
de vagonetas, carros de remolque o trailers, aparte de los de 5 toneladas 
que la Dirección de Obras indica, de 10 toneladas y de 20 toneladas, montados 
sobre llantas neuD^ticas, 

Para e l futuro^ con base en proyecciones de trá f i co para 5 y 10 años 
y de acuerdo con las características principales de la carga que se maneja 
por Puerto Limón, podría efectuarse un análisis de cuantía, forina y t&maño 
de los bultos, e l volumen y e l peso medio de los embarques durante un lapso 
apropiado, para conocer con mayor exactitud cuatro factores básicos que per* 
miten evaluar la determinación del tipo y número de los equipos: 

a) Tipo de empaque, ccaaposición general y clase de unidades a manejar; 
b) Tamaño promedio de los envases (para determinar las proporciones 

f í s i cas del equipo destinado a su manejo); 
c) Peso promedio de los bultos (para determinar la clase y capacidad 

de los equipos), y 
d) Tamaño promedio de los embarques (para poder pr&ver de antemano 

el probable peso de las unidades y e l volumen cúbico de cada 
embarque individual)» 

Como recomoidación particular referente al empleo de montacargas o 
levantadores de horquilla, se considera que e l equipo actual funciona al 
máximunL de su eficiencia cuando sus movimientos en sentido horizontal no réba . 
san los 300 pies, pero s i la . distancia es mayor su costo aumenta y parece 
preferible e l empleo de vagonetas arrastradas por tractores. 

En Gentroamérica e l empleo de este último equipo (tractores-vagonetas) 
aconseja que, como norma general, cada tren esté constituido por un tractor, 
con scSí̂  vagonetas con capacidad para doce pallets cada una. En esta forma, 
la operación óptima serían dieciocho vagonetas (18) por tractor; el tractor, 
dejarla seis remolques en cada terminal —para carga y descarga— arrastraría 
los otros seis, que dejaría para su carga o descarga regresándose con los ya 
cargados o descargados, y así sucesivamente. 

La asignación específica de quipo a una faena determinada se decidiría 
por e l encargado de la misma y dependería exclusivamente del volumen de la 
carga a transportar y de la velocidad de las operaciones de carga y descarga, 

/La importancia 
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La importancia de que e l jefe respectivo tenga e l conocimiento nece-
sario para poder elegir e l equipo adecuado se deriva del hecho de que si. la 
capacidad del disponible es insuficiente, e l costo del manejo será mayor, 
puesto que se precisará más cantidad de mano de obra, -mayor ráanténiiniento y 
porque s i se sobrecarga el equipo, puede acortarse su periodo de vida úti l . 
El uso de van. equipo demás capacidad de la necesaria • supone también costos 
mayores, primero porque el valor del equipo es superior y además porque el 
consumo de coEdbustible es más elevadoj la mano de obra se cansa más, y se 
necesita más espacio:para la operación. 

Para las adquisiciones futuras será conveniaite proyectar los volíims 
nes de carga a cinco y diezs años calculáiíoolos a base de los que se mueven 
en el año, suponiendo un promedio anual de días laborables y un volumen prome 
dio de carga a manejar por cada clase de equipo (determinado también por los 
pesos y volúmenes de los bultos individuales, la distancia media a recorrer, 
etcétera)» 

En el caso de los levantadores de horquilla, deberá calcularse el 
tiempo requerido para conducir una paleta desde los muelles a loa almacenes, 
lugares de deposito, etc, hecho que requerirá determinar previamente un peso 
promedio para cada paleta. 

Con el Eiismo propósito de detenninación de tipo y cantidad de equipo, 
deberá estimarse el nfciero de horas de trabajo por cada d£a laborable, teniendo 
en cuenta los desperfectos mecánicos, e l mantenimiento y otraa causaa de 
retraso, 

fío corresponde presentar aquí recomendaciones sobre la adquisición de 
determinado tipo de equipo, pero puede señalarse que Iss autoridades portuarias 
centroamericanas suelen' utilizar equipo Clark, ía le y Sfester, de acuerdo con 
los precios, condiciones de pago, garantías, stock de repuestos, mantenimiento, 
etc, que cada firma ofrece. La Autoridad Portuaria de Honduras está 
experimentando equipos Toyota de montacarga. 

Debe exigirse en todo caso a los proveedores garantía de mantenimiento, 
stock de repuestos, etc, que por lo general no son observadas en el Istmo en 
la forma que" debieran serlo. El objetivo básico de un programa de manteni-
miento, que es preciso determinar claramente de acuerdo con las necesidades 

/de cada terminal, 
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de cada ténninal, debe ser proporcionar, a l tós bajo costo: i ) la máxima dis-
ponibilidad de equipo en forma úbil y segijra (reduciendo de este modo la inver 
sión del capital necesario) y un servicio efectivo y eficiente; y i i ) garanti-
zar el servicio económico de los equipos (para reducir e l costo del capital de 
reposición)o 

De no especificarse noraias,estrictas a este respecto, podría ocurrirle 
a la JAPEEVA lo que se observa en muchos puertos donde, disponiéndose de equipo 
suficiente, se encuentra en gran parte inutilizado por averias, con lo cual se 
malogra la inversión realizada y se perjudica una operación más ágil y 
económica de los servicios portuarios, 

7» Organización de la administración portuaria 

La JAPEEVA deberá determinar s i , en su actual organización administrativa^ 
podrá disponer el gerente del tiempo necesario para desempeñar simultáneamente 
las funciones de administrador o gerente portverio de las instalaciones de 
Limón entregadas al Instituto; de no ser el lo materialmente posible habría que 
nombrar otro ejecutivo cuyas funciones podrían adaptarse a las que se espeeií^ 
can en e l artículo 16: "De los administradores de puertos" del documento de 
las Naciones liiidas Orientaciones para establecer autoridades portuarias de 
alcapce nacional en los países centroamericanos ( C C E / S C C 3 / G T T M / I I / 6 ; 

TA0/U'r/94)ó 
Parece lógico que la JAPDEVA prevea la posibilidad de hacerse cargo 

de la operación total de Limón, puesto que s i en definitiva ha de administrar 
los muelles Nacional y Provisorio y los Almacenes que actualmente se encuen-
tran a cargo de'la Aduana, sería inconveniente una doble dirección de lo que 
sin duda constituye un todo portuario y debe quedar bajo e l control de un 
solo organismo, 

s) Sistana de información administrativa 

En el supuesto de que el gerente de la JAPEEVA se hiciera cargo i n i -
cialmente, además de sus actiales obligaciones, de esta fiscalización superior 
del puerto y fuera e l jefe del departamento de operaciones, es decir e l ejecu 
tivo portuario máximo, debería disponer de un sistema de información 

/administrativa 
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administrativa que le permitiera: i ) prever con la mayor exactitud posible, 
la daaanda de serviciosj ü ) calcular los recursos requeridc^ para satisfacer 
la demanda de servicios prevista términos de plantel, equipo, personal, 
suministros, etc; ü i ) establecer los procedimientos para la prestación de 
los servicios; iv) calcular el costo de los sejpvicios y establecer tarifas y 
precios para recuperar la inversión y obtener una \£bilidad apropiada; v) ev̂ a 
luar las operaciones en curso, a la luz de los pronósticos, cálculos y demás 
elementos de planificación; y vi) disponer los carÍDios en las operaciones y 
ajustar los pronósticos, cálculos y los precios o tarifas establecidas para 
los servicios, para la major marcha de la sección portuaria de la JAPEEVA. 

El sistema de información d ^ e proporcionar a la gerencia los datos 
necesarios para desempeñar sus funciones básicas de planificación, dirección 
y control, facilitándole temar decisiones acertadas, delegar responsabilidades 
y autoridad en los subalternos que señale y evaluar la ejecución del trabajo. 

El sistema se basa fundamentalmente en un manual de información admi-
nistrativo y en uno de contabilidad. El primero se refiere s los informes y 
a su utilización en: i ) planificación a largo plaiao; ü ) planificación a corto 
plazo (elaboración del pres truest o anual); i ü ) comparación entre los result¿ 
dos de las operaciones y los objetivos presupuestarios; iv) determinación de 
la carga de trabajo y pcoductividad lograda; y v) análisis de los logros y 
de las futuras t e n d i d a s . 

En los formularios 9 a 1? que figuran a continwción se anotarla la 
infornación en la forma que se especifica. 

El manual de contabilidad incluirla e l sistoaa contable que se es t i -
mase necesario para obtener datos financieros confiables y adecuados para 
satisfacer las necesidades de la gerencia. Sobre el particular puede consul 
tarse el documento Principios generales de un código uniforme de cuentas y 
estadísticas para las terminales portuarias centroamericanas (CCE/SC.3/G-TTM/ 
1 1 / 8 ; ' I :AO/LAT/91 ) presentado a la Segunda Reunión sobre Transporte Marítiino 
y Desarrollo Portuario, celebrada en Guat^la del 9 al 13 de septiembre de 
1969. íkiseguida se especifican los cuadros de frecuencia anual mencionados. 

/b ) Cuadros 
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b) Cuaceos anuales 

Paro anotar ln inforoación referente a tonela;ies nErltimos anuales 
movilizados en los muelles de la JAPDEVA puede utilizarse el formulario 9» 
Deberá anotarse en é l la información sobre el número de barcos y tonelajes, 
clasificados por e l tipo de artículos cargados y descargados en los muelles 
de la JAPDEVA durante cada uno de los cinco años precedentes, y tendrá por 
objeto proporcionar a la gerencia datos sobre los tonelajes de carga mofvi-
lizados por los muelles de la JAPDEVA en los que se basaría la determinación 
de las tendencias futuras y para la planificación a largo y corto plazo. 

Sería preparado por el departamento de operaciones, que tomarla los 
datos del informe mensual de tonelaje marítimo del año anterior y del informe 
anual. Se presentaría anualmente (de preferencia antes del 31 de enero) y 
serla dirigido al gerente portuario y a la contabilidad. 

En un fomulario como el que lleva el número 10 se registrarían los 
tonelajes marjltimos anuales movilizados por ferrocarril y por camión. Propor 
cionaría información sobre el número de vagones ferroviarios y camiones car-
gados y descargados en los muelles de la JAPDBVA, el tonelaje directamente 
transbordado y el tonelaje manejado por las instalaciones mecánicas o los tra 
bajadores de la JAPDEVA durante cada uno de los cinco años anteriores. Pro-
porcionaría a la gerencia información sobre el movimiento de carga por ferro 
carril y camión, y sobre el método de transbordo utilizado, y serviría de 
base para determinar las tendencias futuras y pera la planificación a largo 
y corto plazo. Sería preparado por e l departamento de operaciones, que 
tomaría los datos del informe de tonelajes mensu£iles por ferrocarril y camión 
del año anterior, y del informe de tonelaje anual. Se elaboraría anualmente, 
presentándose a más tardcjr e l 31 de enero, y se destinarla a la gerencia y a 
la contabilidad. 

Como el fornaulario anterior, s i el desarrollo de la JAPDEVA como enti 
dad pojrbuaria l o requiriera después, debería contarse con un jefe de planif i -
cación y desarrollo, puesto que la planificación y construcción de las instal£ 
ciones portuarias necesita varios años y para este proceso, este tipo de infor 
mación serla esencial. En ese caso, los informes se destinarían también al 
departaraento de planificación y desarrollo, 

/Formulario 9 
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Formulario 9 

TONELAJES MáRITlMOS ANUALES MOVILIZADOS POR LOS MUELLES DE LA JAPDEVA 

Fecha 

Número de barcos 
Tona laclas qxie entraron 
Totieladas que salieron 

Toí-.al 

19 1 9 _ 1 9 _ 

Número de barcos 
Tona laclas qxie entraron 
Totieladas que salieron 

Toí-.al 

Número de barcos 
Tona laclas qxie entraron 
Totieladas que salieron 

Toí-.al 

Número de barcos 
Tona laclas qxie entraron 
Totieladas que salieron 

Toí-.al 

Número de barcos 
Tona laclas qxie entraron 
Totieladas que salieron 

Toí-.al 

Número de barcos 
Tona laclas qxie entraron 
Totieladas que salieron 

Toí-.al 

Clase de artículo 19 19 19__ 19__ 19 

Tonelajes que entraron 

•• 

Ton-alajes que salieron 

Total 

/Formu la r io 10 
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JAPDEVA 
L i m ó n , C o s t a R i c a 

F o r m u l a r i o 10 

TONELAJES ANUALES POR FERROCARRIL Y CAMION 

Fecha 

V a g o n e s f e r r o v i a r i o s 

Por t r a n s b o r d o d i r e c t o 

Niiaero d e v a g o n e s c a r g a d o s 

Niírr.ero d e v a g o n e s d e s c a r g a d o s 

T o t a l v a g o n e s 

t o n e l a d a s c a r g a d a s 

T o n e l a d a s d e s c a r g a d a s 

T o t a l t o n e l a d a s 

O p e r a c i ó n JAPDEVA ( m á q u i n a s o 
t r a b a j a d o r e s ) 

Ndmero d e v a g o n e s c a r g a d o s 

I ^ ^ a r o d e v a g o n e s d e s c a r g a d o s 

T o t a l v a g o n e s 

T o n e l a d a s c a r g a d a s 

T o n e l a d a s d e s c a r g a d a s 

T o t a l t o n e l a d a s 

Camiones 

Por t r a n s b o r d o d i r e c t o 

Número d e c a m i o n e s c a r g a d o s 

NiSmero d e c a m i o n e s d e s c a r g a d o s 

T o t a l c a m i o n e s 

T o n e l a d a s c a r g a d a s 

T o n e l a d a s d e s c a r g a d a s 

T o t a l t o n e l a d a s 

O p e r a c i ó n JAPQBVA ( e l e m e n t o s o 
t r a b a j a d o r e s 

Número d e c a m i o n e s c a r g a d o s 

Nt&iero d e c a m i o n e s d e s c a r g a d o s 

T o t a l c a m i o n e s 

T o n e l a d a s c a r g a d a s 

T o n e l a d a s d e s c a r g a d a s 

T o t a l t o n e l a d a s 

19 1 9 _ 19 1 9 _ _ 1 9 _ _ 
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El formulario 11 podría utilizarse para e l an¿^lisis anual ds tiempo pro-
medio de permanencj-a de los barcos en el puerto. Incluiría la información sobre 
el tiempo de permanencia de los barcos, en e l puerto y en los atracaderos de los 
muelles de la JÁPEEVA, Registraría el ntímero de atraques, las horas que los 
barcos permanecieron en puerto, las que permanecieron atracados, el tiempo de 
espera para atracar, el porcentaje de utilización de los atracaderos, las Cc,ra£ 
terlsticas de los barcos y e l minero de naves arribado, por dlao 

Con e l formulario 11 dispondría la gerencia de la información concer~ 
niente a las actividades portuarias, al grado de congestionaraioito de los atra 
caderos y a las caraoliariaticas de las naves que requirieron servicios, y fací 
litarla la determinación de las tendencias y la planificación a largo y corto 
P-IBZO» Sería preparado por e l depax'tamento de operaciones, a base de los infor 
mos mensuales referentes al análisis de tiempo de psimanencia de los barcos en 
el puerto,, Se elaboraría una vez al año, sería entregado antes del 31 de enero 
y se dfistinnría a .la gerencia, la contabilidad y la jefatura de planificación y 
desarrollo ( s i l o hubiere)o 

La información podría completarse de la muestra »Ar-íJJ.gis de tiempo de 
permanencia de los barcos en puerto" con datos como; 1) longitud, en pies, de 
los barcos arribados; ü ) promedio de longitud, en pies; ü i ) calado de los 
barcos que arriban; iv) promedio de calado^ v) ntsKiro de bcrc-os li.egados al 
puerto en un día: majror número y porcentaje de tiempo en que niiigijn barco arribó 
a puerto; vi) número promedio de barcos que llegó diariamentea. 

Esta infornEción se podría proporcionar independientemente para cada 
m^oelle controladoa 

En un formitLario como e l número 12 se registrarían los ingresos anuales, 
jgastos y estado fjjianciero, que proporcionaría los datos sobre cantidad de 
ingreaos acumulados, por t ipo de servicio portuario prestado, y la cantidad de 
gastos en que se hubiere incurrido, como costo neto de cada tipo de searvicio 
portuario, por la administración portuaria y por la gerencia durante cada uno 
de los últimos cinco años. Serla un resuiaen del estado financiero al f inal de 
cada año donde se señalarían los totales del activo, y activo circulante; el 
pasivo, y pasivo ciruculante; el capital, y capital de explotación, 

/Formulario 11 
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JAPDBVÁ 
L i m ó n , Ctosta R i c a 

F o r m u l a r i o I I 

ANALISIS ANUAL DE TIEtlPO DE PERMANENCIA DE LOS BARCOS EN EL PUEKTO 

Año 

L l e g a d a d e b a r c o s a m u e l l e s 
de l a JAPDEVÁ 

C a r g a 
g e n e r a l 

Madera F r u t a P e t r o -
l e r o s 

T o t a l 

M u e l l e n a c i o n a l 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

PÍ:{>medio de h o r a s d e b a r c o s 
e n p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m e d i o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r bax'Co 

T o t a l h o r a s deraora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

D e a o r a c o n o p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s d e demora p o r 
b a r c o 

M u e l l e p r o v i s o r i o 

T o t a l d e h o r a s d e l b a r c o e n 
p u e r t o 

T o t a l h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o 

P r o m a d l o h o r a s e n e l a t r a c a -
d e r o p o r b a r c o 

T o t a l h o r a s demora p o r b a r c o 
e s p e r a n d o a t r a q u e 

Demora somo p o r c i e n t o d e h o r a s 
e n p u e r t o 

P r o m e d i o h o r a s demora p o r 
b a r c o 

O t r o s m u e l l e s 

U t i l i a a c i ó n d e a t r a c a d e r o s 

M u e l l e N a c i o n a l M u e l l e P r o v i s o r i o 

T o t a l c a p a c i d a d a t r a c a d e r o h o r a s 

T o t a l d e h o r a s en a t r a c a d e r o como p o r » 
c i e n t o d e c a p a c i d a d a t r a c a d e r o h o r a s 

/ E l f o r m u l a r i o 
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El formulario 12 proporcionaría a la gerencia la información concer-
niente a los resJÍLtados anuales de las operaciones y el estado financiero de 
los iSltimos cinco años; l e serviría de base para determinar las tendencias de 
los ingresos y las áreas que deberían ser investigadas para mejorar e l control 
de costos o reducirlos. También sería la base para la planificación a largo 
plazo y la elaboración del presupuesto anual« 

Sería preparado anualm^t© por e l departamento de contabilidad de la 
JAPDEVA y debería presentarse a la gerencia antes del 31 de enero. Se distri 
buiría además a la jefatura del departamento de operaciones y al personal 
ejecutivo de la JAPEÍEVA, 

c) Cuadros diarios y mensuales 

Aparte de los informes anuales sugeridos, y de cuantos se consideren 
convenientes para la mejor planificación de las instalaciones y actividades 
portuarias del Instituto, deberán elaboi-arse otros que proporcionen, mensual 
o diariamente^ datos que permiten a la gerencia y a l departamento de opez'ac.io 
nes llevar un mejor control de las operaciones» 

Los informes diarios tienden fundamentalmente a registrar e l rendi-
miento fásico del trabajo y actividades de los barcos y datos básicos sobre 
producción que luego se concentran en los informes menstiales y se resumen en 
le© aniaaleso 

Así;, el formulario 13 puede servir de base para el informe diario de 
Llegada, atraque y zarpe de barcos. Registra infonnación diaria sobre la lle-
gada, atraque y r-arpe de los barcosj atracaderos 0Gi;55ad0Ŝ  barcos que llegarán 
próxí-mamentej, fecha probable de 3-legada, j la carga y descarga efectuada. 

Proporciona a la gerencia y a la jefatura de operaciones los datos 
necesarios para asignar atracaderos, planificar la distribución del trabajo^ 
equipos, mano de obra, etc, y debe ser preparado por la jefatura de operado 
nes. Se elabora diariamente y se tíistribiye a la gerencia, oficina de opera 
clones, jefes de muelle, jefes de almacenes, chequeros, y a Is oficina de 
planificación y desarrollo. 

En el formulario 14 se presenta m modelo de l o que puede ser e l 
informe diario de operación de barcos, que contiene información sobre cada 
barco al término de cada faena: número de horas trabajadas por cuadrilla y 

/Formulario 12 
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JAPDEVA 
Limón, Costa Rica 

Formulario 12 

INGRESOS ANUAJLES, GASTOS Y SITUACION FINANCIHIA 

Fecha 

19 19__ I 1 9 _ 19 

INGEJESOS 
Carga 

Muc3.1aje 
Manejo da carga 
Almacenaj e 
Operaciones complementarias 
Otros servicios 
Subtotal 

Baycoo 
Atesqiie;:. 
Ayudas a la navagación 
Derechos ds puerto 
Cargos especiales 
Otros servicios 
Subtotal 

Otras prestaciones 

Total ingresos puerto 

Otros ingresos 

Total de ingreses 

/Continúa 
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Formulario 12 (Conclusión) 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

1 9 _ 19 1 9 _ 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

-

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

GASTOS 

Carga 

Ifeiellaje 

Manejo de carga 

Almacenaje 

Otros s e r v i c i o s 

Subtotal 
Barcos 

P r a c t i c a j e s 

Ayudas a la navegación 

Otros s e r v i c i o s portuarios 

Skib t o t a l 

Administración del puerto 

Gerencia 

T o t a l de g a s t o s 

Ingresos netos 

Si tuación f inanciera al f i n a l 
de l año 

Activo c i r c u l a n t e 

Casivo c i r c u l a n t e 

Capital de e x p l o t a c i ó n 

T o t a l a c t i v o 

T o t a l pasivo 

Capital 

de l año 

Activo c i r c u l a n t e 

Casivo c i r c u l a n t e 

Capital de e x p l o t a c i ó n 

T o t a l a c t i v o 

T o t a l pasivo 

Capital 

de l año 

Activo c i r c u l a n t e 

Casivo c i r c u l a n t e 

Capital de e x p l o t a c i ó n 

T o t a l a c t i v o 

T o t a l pasivo 

Capital 

de l año 

Activo c i r c u l a n t e 

Casivo c i r c u l a n t e 

Capital de e x p l o t a c i ó n 

T o t a l a c t i v o 

T o t a l pasivo 

Capital 

de l año 

Activo c i r c u l a n t e 

Casivo c i r c u l a n t e 

Capital de e x p l o t a c i ó n 

T o t a l a c t i v o 

T o t a l pasivo 

Capital 

de l año 

Activo c i r c u l a n t e 

Casivo c i r c u l a n t e 

Capital de e x p l o t a c i ó n 

T o t a l a c t i v o 

T o t a l pasivo 

Capital 

de l año 

Activo c i r c u l a n t e 

Casivo c i r c u l a n t e 

Capital de e x p l o t a c i ó n 

T o t a l a c t i v o 

T o t a l pasivo 

Capital 

/Formulario 13 
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JAPDEVA 
Llm^n, Costa Rica 

Formularlo 13 

INFORMS DiAPvIO DE LLEGADA, AXMQUS Y TA&BE DE BARCOS 

Pecha 

Orden de arr ibo a puerto 
(Nombre del b a r c o ) Fecha Hora 

Barco 

Barcos que l l e g a r á n próximamente 

/Continua 
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JAPOEVA 
Lífndn, Coŝ a Rfca 

Have 

Formularto 14. 
INFORME 01/,a 10 SOBUc OPER/.CIQl Dc BAfiCOS 

Viaje No» Calaflo fn lc ¡6 faenas 

Informe No» 

Atracadero 

Fecha Calado termlntf faenas 

Proa 

Proa 

Popa, 
Popa 

Tonelatias iFegíoíro truto Toneladas registro rteto 

Carga descargada 

Carga cargada . 

Toneladas 

Toneladas 

Escot i l la 
número 

Cantidad 
hombres 

C l a s i f i -
c a d 6n 

InlcKS 
trabajo 

Terminá 
trabajo 

Horas or 
diñarlas Horas extra Horas cua-

dr lHa . HOi'as-hOmlrre 

^mat 

NJmere de 
hombres Clase Tarifas Horas Total EWtpo lloras 

' " '."•' ! ' 

Total 

AniMsIs de producción 

Horas cua» 
d r i l l a 

Horas-hoiiH 
bre Planil la 

Costo d i re c -
to del equi -

po 
Total 

mal 
Esperando 

Trabajando 

Toneladas por: 

Costo directo por tonelada 

/Continua 
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<t< capar* 

P á g . 53 

Escot i l la 
número 

Número d« 
hombres 

<nlci5 
trabajo . 

Termlnfi 
trabajo Horas Observaciones 

Total horas-cuadrüla esperan* lo To-tal horas-homb re esoerando Total horas-cuadrüla esperan* tal horas-homb 

Repórtese cualquier daño a los muelles, equipos, accidentes obreros, e t c . , ocurridos durante el turno d* t r a -
bajo o faena: 

Obsenraciones; indfquese cualquier otro hecho que merezca ser considerado 

Jefe de Operaciones 

/námero de 
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nómoro de horas trabajadas por honíbre, análisis de producción, tienqso de espera 
y otras observaciones. Por él conocen la gerencia y la Ĵefatura de operaciones 
el rendimiento de la mano de obra en el manejo de la carga, pudiendo asi cwa-
parar el rendimiento en términos de toneladas manejadas y conocer el costo 
del trabajo realizado por cuadrilla-iwra y por hombre-hora. Se preparan, por 
el departamento de operacicmes para cada barco que atraca en. los muelles, 
óargue mercancías o noo En el caso particular de la JAPUUVA, solamente se 
registraría el tonelaje, de cuyo manejo se hubiese hecho cargo. Los tonela 
jes transbordados directamente del barco a los vagones ferroviarios o a los 
camiones, o viceversa, sin participación de las instalaciones o trabajadores 
de la JAPDEVA, se reportarían en la columna "observaciones". 

Sólo se deben anotar las horas efectivas de trabajo, excluyendo las 
de comidas. También se anota en el formulario cualquier accidente o paral! 
zación —con la explicación de su causa-— que haya podido presentarle en el 
transcurso de las operaciones. Se prepara un informe diario para cada barco 
(y para cada turno si hubiere más de uno) y se entrega a la gerencia portuaria 
y a la jefatura de operaciones® 

Se prepara, ad®nás, un informe-resumen mensual que incluye todos los 
barcos manejados en el mes y en el q\ie se consigna el promedio de toneladas 
manejadas por cuadrilla-hora y por hombre-hora, el costo promedio por tonelada 
en términos de equipo y nano de obra, y la distribución diaria de cuadrillas. 

El Inventaî Lo mensual de almacén puede hacerse en un formulario sind 
lar al ntinero 15, que contiene un registro diario y un resumen mensual de los 
tonelajes recibidos y entregados en cada almacén y los saldos existentes en 
los mismos, Tiane por objeto proporcionar a la gerencia un informe mensual 
(y diario) sobre el movimiento de carga que entra y sale de sus almacenes y 
es el mejor medio para poder calcular lae disponibilidades de espacio bajo 
techo, medir la utilización de los almacenes, conocer el costo de almacena-
miento y evaluar las necesidades que pudieran presentarle de espacios adicio 
nales para el almacenamiento de carga bajo techo en el puerto. 

El guarda-almacén de cada instalación (bodega) lo prepara y lo entrega 
al jefe de almacenes, que lo traslada al jefe de operaciones al final de cada 
mes, 

/Formulario 15 
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Ifes 

Fortnularlo 15 

INVENTARIO MENSUAL DE ALM/̂ CENES 

Almacén número 

Día Saldo Recibido a l a £ecba 
( t o n e l a d a s ) 

Entregado a l a fecha 
( t o n e l a d a s ) 

Saldo bodega 

l 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

26 

29 

30 

31 

Total 

/Se d i s t r i b u y e 
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Se.distribuyó a la gerencia, a la oficina de operaciones, a la conta 
bilidad y a ló oficina de planificación y desarrollo» 

El formilario número 16 puede utilizarse para la confección del 
informe sobre tiempo de almacenaje;. Se refiere a la mercancía que permanece 
en bodega más tiempo del .que se concede libre de costo a los usuarios. 

Este tiempo libre de costo suele fijarse de acuerdo con la necesidad 
de mantener descongestionados los alraacenesj es decir, cxiando son insuficien 
tes y —por falta de espacio, razones econánicas u otras razones— no se pug 
den auxiliar las superficies techadas, el tiempo de almacenamiento libre de 
costo tiene que reducirse al mínimo (5 días o menos); salvo cuando determina 
das circunstancias —competencia de instalaciones vecinas, etc— aconsejen 
otra cosa. Si. los almacenes son amplios puede estudiarse una tarifa que con 
venga a los usuarios y proporcione a su administración ingresos por concepto 
de almacenamiento. En esos casos, los tiempos de almacenamiento libres de 
costo pued«i ser mayores, como política de promoción del uso de las instala 
ciones y la tarifa puede ser generosa en el sentido de no considerar aoaentos 
importantes en la medida que el. tiempo de permanencia sea mayor; es decir, la 
progresividad de los cobros debe ser lo bastante baja para que los usuarios 
prefieran utilizar los almacenes mientras no necesitan la mercancía. 

El informe servirá p&ra llevar una relación de los pagos que deban 
hacer los 'Usuarios y es preparado por el guarda-almacén para cada barco, 
aunque se concentra la infonaación mensualmente. 

Se distribuye a la gerencia, a la oficina de operaciones y a la conta 
bilidad (para fines de cobranza). 

El formulario 17 puede servir de modelo para la elaboración del resu-
men mensual de la actividad portuaria, donde se, concentran varios i^ormes 
administrativos y aparecen los resultados fiivancieros de la operación port va 
ria durante el mes y el año, hasta la fecha del informe. Los resultados 
financieros que contiene se ccmparan ccai las estimaciones del presupuesto y 
el rendimiento del mes y del año, y con lo logrado en el mMmo'mfis y periodo 
del año anterior. Se ccanpara del mismo modo la situación de los empleados. 

Aunque l o s informes m e n s u 8 l e s , ^ g u a l que l o s d i a r i o s , t i e n e n por f i n a 

l i d a d p r j j i c i p a l f a c i l i t a r e l c o n t r o l - a d m i n i s t r a t i v o , se, u t i l i z a n también para 

/Formulario 16 



vO 

«4 o <H aá 
ti 
M O 

s " 
K> e 0 .0 2a 

01 ja u (U fu 

a u 
C o •M 
> M i> « 

to 
-r-l « 

S O H 

4) 
« 

O O 
<u —« 

u Vt 
á 

0) o Tí M U O e 4J o c c O) ^ « 
•H cr o !-l 
O (S 

Ü s 

o 
-n 
O <D 
VI 

0) •o 
a 43 g 
ft* 

I 

CEPAL/MEX/69/13 
Pig. 57 

/Forrr.ularlo 17 



CEPAL/MEX/69 / 1 3 
P á g . 58 
JAPDEVA 
Limón, Costa Rica 

Formulario 17 

RESUMEN MENSUAL DE, LA ACTIVIDAD PORTUARIA 

Fecha 

Resultados f i n a n c i e r o s 

Ingresos por s e r v i c i o s p o r t u a r i o s 

Otros ingresos 

T o t a l i n g r e s o s 

T o t a l g a s t o s 

Entrada neta 

Factor de operación 

Mes ^ Año a l a 
fecha 

Presupuesto 
para e l año 

Porciento presu 
puesto a l a ¿echa 

Producción 

a / 

Toneladas carga manejada 

Horas por c u a d r i l l a t rabajando 

Horas por hombre trabajando 

Horas por hombre de para ( s t a n d b y ) 

Costo de la mano de obra 

Cargos por equipo 

Toneladas por c u a d r i l l a - h o r a 

Toneladas por hombre-hora 

Costo de mano de obra por t o n e l a d a 

Costo de equipo por t o n e l a d a 

Costo d e l manejo por tonelada 

Mes t Año a l a fecha 

Este año Año 
a n t e r i o r Este año 

Año 
a n t e r i o r 

£ / Pagados pero no t r a b a j a d o s . /ContiniSa 
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Muelles 

Nttmero de barcos atracados 

Toneladas entradas 

Toneladas s a l i d a s 

Tota l toneladas 

Promedio horas 

En puerto por barco 

Ba atracadero por barco 

Diarlas por barco 

Demora por barco 

% horas demota en puerto 

% horas en atracadero 

Toneladas carga-descarga f e r r o c a r r i l 

% por transbordo d i r e c t o f e r r o c a r r i l 

Toneladas carga-descarga camiones 

% transbordo d i r e c t o camiones 

Barcos en puerto 

Número t o t a l 

Ptomedio arr ibos d i a r i o s 

Promedio t o n e l a j e neto r e g i s t r a d o 
por barco 

Almacenaj e 

Toneladas, e x i s t e n c i a a l p r i n c i p i a r 

Toneladas r e c i b i d a s 

Toneladas entregadas 

Toneladas, e x i s t e n c i a a l terminar 

Factor movimiento bodega 

Mes Ario a l a . f e c h a 

Este año 
Año 

a n t e r i o r 
Este año Año 

a n t e r i o r 

/CtontiniSa 
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Formularlo 17 (Conclusión) 

Mes Año a ! la fecha 

Este año ¿ño 
anter ior Este año 

Ano 
anter ior 

Reclamos 

Número de reclamos pagados 

Valor t o t a l de reclamos pagados 

Valor medio por reclamo 

Saldo a f i n de mes Cambio desde e l primero del Saldo a f i n de mes 
Mes Año 

Si tuación f i n a n c i e r a 

E f e c t i v o en c a j a 

Cuentas por cobrar 

T o t a l a c t i v o c i r c u l a n t e 

Capital e x p l o t a c i ó n 

Fondo para taejorar i n s t a l a -
c i o n e s , e q u i p o s , etc« 

I n s t a l a c i o n e s y equipos 
( v a l o r a c t u a l ) 

T o t a l a c t i v o 

T o t a l pasivo 

Capita l 

Personal 

Empleados permanentes 

i^pleados eventuales 

Vacantes 

Numero de acc identes durante e l t r a b a j o 

Tiempo perdido en d í a s 

Ues Año a la fecha 

/ d i v e r s o s 
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div®hsos propósitos de planificación porque revelan las características de 
les movimientos estacionales, de gran importancia para planificar sobre una 
base mensual la utilización de los recursos. 

Con este infome recibe la gerencia datos financieros y operacionales 
en forma condensada que le permiten conocer rápidamente el rendimiento obte-
nido por meses y durante el año hasta la fecha del reporte, y les recursos 
disponibles a l terminar el raes. Se prepara e l informe por e l departamento 
de operaciones, que extracta los datos más importantes de los infomaes mensua 
les referentes a operación y otros. Se elabora mensualmente^ a más tardar e l 
tercer dia laborable, y se distribi;ore a la gerencia, a la contabilidad, a la 
oficina de planificación y desarrollo y a los jefes de departamento, 

d) Otras recomendaciones 

Es de recOTiendar asimismo que el departamento de contabilidad prepare 
estados mensuales de ingresos y egresos que faci l i ten el conocimiento de los 
ingresos proporcionados por cada servicio portuario, la entrada total , e l 
costo neto del mes en curso y del año hasta la fecha, para su com.paración con 
las estimaciones del presupuesto. En esta forma se obtendrán los factores de 
operación y costo variable. 

Conviene que la contabilidad prepare un estado mensual de la situación 
financiera para que la gerencia portuaria disponga de un resumen de la situa-
ción financiera de la administración portuaria a l f inal de cada mes, en e l que 
se incluyan los cambios registrados en e l activo, el pasivo y e l capital. 
Este informe revela además los aumentos o disminuciones ociarridos desde e l f i n 
del mes anterior y desde el primero del año, asi ccmo e l movimiento de caja 
durante e l raes « i curso y e l periodo transcurrido del año y e l tiouix) de las 
cuentas por cobrar« 

Será út i l asimismo que la contabilidad entregue a la gerencia un 
informe, mensual o anual, que contenga las adiciones y disponibilidades del 
plantel y los equipos, para conocer los cambios habidos en l o que se refiere 
a la inversión en este campo. 

Se sugiere también obtener información sobre loa tonelajes marítimos 
anuales movidos por los muelles, que se puede sol ic itar con una frecuencia 
mensual, y prepararse por e l departamento de operaciones con datos tcanados de 

/ l o s manifiestos 
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los manifiestos de importación y exportación que incluyan e l n&iero de barcos 
y los tonelajes por artículo descargado y cargado en los diversos muelles del 
puerto durante e l mes de que se trate y en e l transcurso del año hasta la 
fecha^ para su comparación con &L mismo mes y periodo del año anteriora. 

Se utilizarla lo anterior para e l informe de los tonelajes recibidos 
y despachados por ferrocarril y camión que, a l ser confeccionado mensualmente 
por e l departamento de operaciones y presentado a la gerencia, contabilidad 
y planificación y desairoUo a más tardar e l tewer día laborable del mes, 
permitirla a la gerencia una evaluaci&i de la labor realizada» Como el anual, 
este informe mensual debe contener datos,sobre e l número de vagones de ferro-
carril y camiones cargados y descargados en les muelles durante el mes en 
curso y e l año, comparando las cifras con las correspondientes a la misma 
operación efectuada en e l mismo mes y periodo del año anterior. 

Para obtener la información administrativa más e:®cta y oportuna, el 
departamento de operaciones debe preparar un informe mensual en e l que se 
analicen los datos sobre los barcos, confeccionado en la forma que se reco-
mienda para e l anual. Incluirla información sobre la actividad general de 
los barcos en lo que se refiere a sus operaciones de carga, en cada muelle 
del puerto, con indicación de los tipos de mercancías (carga general, madera, 
frxifca, coníbustible, etc) del número de naves que llegaron, horas que permane 
cieron en e l puerto, en los atracaderos, sobre utilización de los mismos, 
características de los barcos, etc. 

La gerencia conocerá por todos esos datos la actividad portuaria, e l 
grado de congestionamiento del puerto, las características de los barcos arri 
bados, etc, y podrá determinar las necesidades de instalaciones, equipos, etc. 
El informe será también de utilidad para e l departamento de contabilidad, 
planificación y desarrollo y para los directivos superiores del Instituto, 

Podrían elaborarse, finalmente, otros tres tipos de informes. 
Nunca se ha dedicado atención suficiente a los robos que se producen 

en los recintos portuarios y el hecho se ha traducido con frecuencia en la 
desviación de ciertos tipos de carga de la vía marítima a la terrestre, pri^ 
cipalmaate a la vial (competencia de camiones en tramos cortos). Por eso 
deben ti*atarse de analizar en las reuniones portiiarias internacionales la 

/cuantía de 
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cuantía de los robos que se producen dentro de los recintos portuarios y las 
repercusiones que tienen los mismos. 

Parece indispensable para ima adndnistración portuaria contar por ese 
motivo con un infome mensual sobre reclamaciones, con la l is ta de pérdidas, 
robos, etc, que le presenten los usuarios. En este informe deberían, entre 
otros datos, anotarse el nombre del dueño de la carga, e l ntjmero de bultos 
perdidos o dañados, su contenido, valor, fecha de entrega, etc. 

En la información se cmpararla el ntinero de reclamaciones registradas 
y el valor total de las mismas, por mes y por año, con las anotadas en e l mismo 
mes y periodo del año anterior, revelando asi la eficacia o ineficacia de las 
medidas adoptadas por e l j e fe de seguridad y la eficiencia de los integrantes 
del cuerpo de vigilantes. 

Interesarla también conocer por medio de un informe mensual las activi 
(fedes del personal de planta, eventual o de otro carácter, para poderlas com-
parar con las similares del año anterior. Se señalarla en el mismo el niinerp 
de empleados, les días trabajados, días de ausencia por enfermedad, permisos, 
días feriados, accidentes, etc, para conocer el tiempo perdido y tomar las 
medidas del caso para cada aspecto. 

Esta información permitirla a la gerencia evaluar el rendimiento del 
personal y relacionarlo con la carga de trabajo de las distintas secciones y 
departamentos. La calidad del elemento humano es fundamental porque de nada 
sirve contar ccaa las mejores instalaciones, equipos, manuales de trabajo, Í M 
tructivos o asesoría, s i no se dispone de pei^onal capaz de mejorar su prodiw 
tividad a base de entrenamiento y de ccmprender sus obligaciones. La especia 
lización y e l profesionalismo del personal portuario, asi ctxao la seguridad 
de su empleo, su estabilidad, facultades f ís icas adeci;iadas, etc, son factores 
que deberán preocupar especialmente a l organismo portuario centroamericano que 
se acordó crear en la Segunda Reunión del GTTM: la Comisión Centroamericana 
de Autoridades Portuarias, 

Teniendo, finalmente, en cuenta que los proyectos de mejoras importan 
tes, construcciones, etc, exigen una erogación sustancial de fondos y requie-
ren la atención constante de la gerencia del puerto para asegurar un progreso 
satisfactorio y conforme con los planes acordados, parece conveniente 

/confeccionar. 
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c o n f e c c i o n a r , mensualmente también — p a r a conocimiento además de l a s o f i c i n a s 

de c o n t a b i l i d a d , p l a n i f i c a c i ó n y d e s a r r o l l o y de l a junta d i r e c t i v a de l a 

JAPIEVA— un r e p o r t e con información sobre e l progreso logrado en l a s construc 

c i o n e s , r e p a r a c i o n e s , e t c , más importantes que s e e s t é n efectuando b a j o 

c o n t r a t o . 

En dichos i n f o r m e s s e a n o t a r l a e l v a l o r d e l t r a b a j o proyectacto, t r a b a -

j o s e x t r a o r d i n a r i o s r e a l i z a d o s , avance a l a f e c h a , v a l o r ' d e l o s m a t e r i a l e s en 

e x i s t e n c i a , cant idades empleadas, cant idades pagadas, montos de l o s adeudos a 

l o s c o n t r a t i s t a s , e t c . 

E l in forme s e r l a e laborado por l a s e c c i ó n de i n g e n i e r í a o de 

mantenimiento. 

Las s u g e r e n c i a s a n t e r i o r e s t i e n d a i a proporcionar a l a JAPDEVA una 

a d a p t a c i & i i n i c i a l de s u e s t r u c t u r a a c t u a l a l a de una empresa o p e r a c i o n a l 

p o r t u a r i a , m o t i v o por e l c u a l l a s recomendaciones sobre s i s temas de i n f o r m 

c i ó n a d m i n i s t r a t i v a han de s e r procedentes en l a medida en que determinados 

d a t o s o elementos de j u i c i o l e f u e r a n realmente n e c e s a r i o s , de acuerdo con e l 

volumai de l a s p r e s t a c i o n e s de s e r v i c i o s que s e e f e c t ú e n . 

En l a s reuniones p o r t i a r i a s convocadas por la. s e c r e t a r l a de l a CEPAI. 

y c e l e b r a d a s rec ientemente en Centroamérica s e han d i s t z d b u i d o d i v e r s o s docu 

mentos en l o s que s e d e s c r i b e n métodos de o r g a n i z a c i ó n de una ent idad portiJB 

r i a , manuales , e t c , que pueden o r i e n t a r l a puesta en marcha de l a s a c t i v i d a d e s 

que i n i c i a l a JAPIEVA en e s t e campo. Podrá por e l l < » e s t i m a r s e s i a c t m l m e n t e 

dispone l a JAPDEVA d e l peraonal y l o s elementos que pueden s e r v i r de punto de 

p a r t i d a para una o r g a n i z a c i ó n p o s t e r i o r más p e r f e c t a , adaptada a l volumen de 

sus o p e r a c i o n e s , como l a que s e d e s c r i b e en e l documento O r i e n t a c i o n e s para 

e s t a b l e c e r autor idades p o r t u a r i a s de a l c a n c e n a c i o n a l en l o ó p a í s e s 

centroamericanos (CCE/SC.3 /GTTM/I I / 6 j TAO/LAT/94) . 

Habrá que p a r t i r , ccaio e s l ó g i c o , de l a s e x i g e n c i a s r e a l e s que i n q j l i -

que e l movimiento i n i c i a l para i r preparando l a e s t r u c t u r a d e f i n i t i v a a medida 

que e l organismo cuente con nuevas i n s t a l a c i o n e s y sus operaciones aumenten. 

Se p r e c i s a r á , en c u a l q u i e r c a s o , c o n t a r con una o r g a n i z a c i ó n o p e r a d o 

n a l i n i c i a l que contemple l a b o r e s de mantenimiento, c o n t r o l e s de p e r s o n a l y 

requerl ioientos c o n t a b l e s ( c a j a , factvaración, e t c ) , A b a s e de e s t a s l a b o r e s 

/primeras deberá 
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primeras deberá confeccionarse y elevarse a consideración de la Junta Direc-
tiva del Instituto e l esquema de organización de la administración portuaria 
de la JAPDEVA para Puerto Limóa, 

Aspectos tari farios 

Aunque las actividades pbarfcuarias que iniciará la JAPDEVA al hacerse cargo de 
los muelles Nacional y Provisorio de Puerto Limón, tendrán que compararse 
en e l aspecto tarifario^» a laa de la Northern Railway Co, sobre e l particu 
lar puesto que no se pueden desconocer los aspectos de la competencia, cabe 
presentar algunas observaciones y recomendaciones a l respecto* 

En pjrfjner término, serla út i l para la JAPI3E7A examinar e l doctaiiento 
Principios generales de un código unifoime de cuentas y estadísticas para las 
terminales portuarias, centroamericanss (CCE/SC.S/GTUVH/SJ TAO/LAT/91) presen 
ta do por la secretaria de la CEPAL a la Segxmda Reunión del Grupo de Trabajo 
sobre Transporte Marítimo y Desarrollo Portuario, celebrada ai Guatemala entre 
el 9 7 el 13 de septiembre de 196S, asi como e l Anexo D del informe de dicha 
reunión, que contiene las modificaciones incorporadas al documento por e l 
Grupo de Trabajo y los Anexos E (Glosario de Términos Administrativos. Finan-
cieros y Contables). F (Cuadros Estadísticos Uniformes) y G (Lineamientos gene-
rales sobre determinación de costos unitarios y estructura tari faria) que pue 
den fac i l i tar , en su oportunidad, la elaboración de una tari fa para los seryi 
cios que la JAPDEVA preste en e l campo portuario. 

No serla <3til para la empresa confeccionar y poner en práctica una sim 
pie l ista de precios sin un reglamento general de servicios, un glosario de 
términos, etc, que fac i l i t en a l usuario la comprensión y e l conocimiento de 
las prestaciones que puede necesitar, l o que las mismas inclvQren y e l valor 
que debe pagar por el las. 

Un buen ejemplo de reglamento y de tarifas pu^en ser l os puestos en 
vigor por la Autoridad Portuaria de Corinto en diciembre de 1967, que podrían 
consultarse. 

Un reglamento general de este tipo debe incluir, entre otras, disposi 
clones referentes aj i ) período de vigencia de la tari fa ; ü ) searvicios que 

/ se prestan; 
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se prestanj i i i ) especificación expresa de que no se concedai liberaciones 
ni rebajas a TO tipo de cHentes deteraiinadoSj iv) reserva de derechos de 
operación y prestación de servicios en las áreas de su jurisdicción; v) respcaa 
sabilidades por daños que los usuarios puedan ocasionar a la empresa; 
vi) entrega dé las mercancías, participación de la aduana y de los agentes 
aduanales; v ü ) responsabilidad por e l pago de los servicios que se soliciten; 
v i ü ) garantías de pago; ix) condiciones de pago; x) docvanentación requerida 
para la atención de las naves e información anticipada que la empresa precisa; 
x i ) reseirva del derecho de la onpresa a rechazar mercaderías, y casos en que 
puede hacerlo; x i i ) reserva del derecho a mover, reestibar, trasladar y alna 
cenar la carga; x i ü ) remates de mercaderías; xLv) disposiciones sobre mate-
rias explosivas e inflamables; xv) mercaderías a riesgo del embarcador; 
xvl) horas de recibo y entrega de la carga; x v ü ) responsabilidad de la «npresa 
por pérdidas o daños a la carga; x v i ü ) disposiciones sobre reclamaciones; 
xix) obligatoriedad de identificarse dentro de los recintos portuarios, costo 
de las tarjetas de identificación, etc; xx) control de vehículos, finanzas, 
etc; xxi) función de la aduana dentro de los recintos; etc. 

El reglamento deberá incluir asimismo una sección en la que se definan 
los téminos y cargos misceláneos que la tarifa contemple, como; i ) salario 
hora/hombre; ü ) sobretiempos; i ü ) tiempo de espera (stand by); iv) detencá£ 
nes por causa de l l w i a , fa l las de instalaciones mecánicas, eléctricas, etc; 
v) alquileres de equipos, reglamentación de su uso, etc; vi) reacondiciona-
miento de las mercancías, reporte de averías, etc; v ü ) limpieza de los 
raielles; v i ü ) disponibiüdad de servicios de agua, luz, combustible, etc. 

También habráia de concretarse los cargos que se formulan a la nave y 
a la mercadería. Así deberá definirse e l anclaje, amarre, atraque, etc; la 
forma de asignar los atracaderos (Preferencias); los períodos de atraque; los 
casos en que la nave deberá dejarlos übres ; la® multas; etc. 

Se definirá lo que se entiende por tarifas a la carga, Ío que se 
entiende por muellaje, manejo, carga o descarga, transbordos, operaciones 
directas, etc* 

De hacerse cargo la JAPDE7A de los almacenes, la tarifa y su regla--
mentó deberán contemplar tiempos übres de almacenamiento, sobreeatadías, 

/usos de 
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usos de equipos, etc. y, finalmente, convendría que la tarifa misma sólo con 
templara los rubros más importantes que se mueven por la terminal y que no se 
detallara con exceso» 

Se comprende que la tarifa variará de acuerdo con los productos que 
cada puerto movilice en mayor cantidad pero, en términos generales, puedan 
contemplarse los siguientes rubros o partidas: 1) mercadería general; 
2) cemento; 3) algodón; 4) café; 5) banano; 6) frutas frescas de todas CIA. 
ses; 7) granos; B) productos químicos; 9) fertilizantes; 10) hierro, acero, 
estructuras; 11) ganado; 12) madera; 13) minerales y concentrados; 14) petr^ 
leo y sus derivados, y 15) mercadería no especificada. 

Parece prematuro, sin embargo, entrar a la preparación del reglamento 
y de las tarifas mientras no se concreten con easctitud las instalaciones y 
actividades de que habrá de hacerse cargo la JAPDEVA en las terminales 
portuarias del Atlántico, 

9« Consideraciones finales y recomendacione;s 

B1 intercambio de experiencias ocurrido últimamente entre las empresas portua 
rias de Centroamérica es de gran utilidad para los organismos que se inician 
en estas actividades, 

Ctonvendrá que la JAPIEVA quede advertida con la suficiente antelación 
del mmento en que deberá hacerse cargo de la operación de los muelles Nacional 
y Provisorio y del control y operación de los almacenes de Puerto Limón, para 
que pueda preparar y disponer oportunamente de los funcionarios necesarios 
que serán entrenados, entre otros, ea los puertos de Champerico, Matías de 
Gálvez, Ácajufcla, Corli^ y Corinto, 

Para e l mejor desarrollo de las actividades portuarias, ccano una rama 
especializada de la organización de la JAPDEVA, será preciso determinar también 
el personal directivo que deberá ocupar los más altos niveles de la organiza-
ción, y la posible conveniencia de proporcionarle con Is necesaria anticipación 
un entrenamiento complsnentario. 

Las observaciones hechas a lo largo de este informe pueden resimirse 
en las recomendaciones siguientes, 

/ l ) Se sugiere 



CEPAL/tíEX/69/13 
Pág. 68 

1) Se sugiere que la orgaxiización de la JAPEEVA adopte la forma de 
una empresa portuaria; 

2) Dicho organismo deberá encontrarse en condiciones de hacerse cargo, 
en un momento determinado de la recepción y despacho de la carga marítima, de 
la movilización de la misma dentro de los recintos del puerto, y de su 
almacenamiento y custodia en Puerto LinuSnj 

3) Cionvendrá traspasar los almacenes que actualmente opera la aduana 
a la adminiatraciái de 2Á JAPIEVAJ 

4) Convendría prever, asimismo, l o que se considere necesario para 
que ese organismo se haga cargo de las instalaciones portuarias que puedan 
localizarse en e l futuro en la costa atlántica y de los actuales puertos 
oonoesionados, en e l caso de que se le traspase su manejo; 

5) Convendrá prever con la necesaria anticipación a la entrega de los 
muelles Nacional y Provisorio de Puerto Limón, la contratación del personal 
indispensable para e l buen funcionamiento del puerto, y e l entrenamiento del 
mismo, en las principales temmailes portuarias del área; 

6) Serla muy conveniente tener presentes en e l manento de la f i jac ión 
de tari fas las de los puertos competidores, y especialmente las de lag 
instalaciones vecinas, procurando no f i jar las más altas; 

7) Por razones de coordinación centroamericana, convendrá tener pre 
sentes los acuerdos, recomendaciones y documentos aprobados en las dos reimio-
nes del Grupo de Trabajo sobre Transporte Marítimo y Desarrollo Portuario, 
celebradas en 196? y 1968 en San Salvador y Guatanala respectivamente (véanse 
los informes respectivos de ambas reuniones, documentos E/CN.12/CCE/SC,3/22 y 
E/(aJ.12/CCEysC.3/24) j 

8) JAPDEVA debería participar activamente en la Comisión Centro-
americana de Autoridades Portuarias, organismo regional que, con la asesoría 
de las Naciones Uhidas y de la SIBCA, f i j a una polít ica portuaria para 
Centroamérica y, por l o mismo, puede proporcionar orientaciones de la más 
alta conveniencia para e l Instituto» 

/Anexo 1 
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Anexo I 

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL PUERTO DE LIMON 

(Anteproyécto de reglamento) 

!• Del Jefe de Operaciones 

a) Re spops ab i1idade s 

1. El Jefe de Operaciones es responsable ante el Administrador del 
Puerto de la eficiente y correcta planificación de las operaciones portua-
rias y de la adecuada conservación de sus instalaciones para el manejo de 
la carga» Es también responsable de la seguridad de las mercancías puestas 
al cuidado, control y custodia del puerto* 

2, Para e l cumplimiento de su cometido contará con la colaboración 
de los jefes y funcionarios bajo su dirección, pero será el responsable 
principal de su departamento, sin perjuicio de las responsabilidades en 
que puedan incurrir los funcionarios bajo sus órdenes* 

3» Bajo ninguna circunstancia entregará mercancías a los consigna-
tarios o permitirá que se carguen en los barcos sin la previa intervención 
de la aduana* 

b) Funciones y autoridad 

l» Como Jefe de Operaciones le corresponderá dictar y firmar toda 
la correspondencia relacionada con su departamento en asuntos de rutina y 
problemas internos* 

2» Deberá supervisar y atender todo el manipuleo de carga y las 
operaciones de almacenaje ( s i las hubiere), corrigiendo defectos o seña-
lando normas que mejoren el servicio* 

3* Delegará responsabilidades precisas y definidas en los jefes de 
muelles, jefe de almacenes <en el caso de ser traspasados a la JAPDEVA), 
ayudantes, e t c . , para que puedan desempeñar con eficiencia sus funciones, 
tanto en la recepción como en el despacho de la carga de importación, 
exportación o cabotaje* 

4* Deberá estudiar por anticipado las operaciones de carga en con-
sulta diaria con los jefes de muelles, de almacenes, etc. 

/ 5 « Deberá 



CEP^J./i'iEX/69/13 
Pág. 70 

5* Deberá des ignar l o s lugares de atraque a l a s naves cori carga de 

Importación o cabota je que l o hayan s o l i c i t a d o , es tab lec iendo un orden 

e s t r i c t o para e v i t a r cualquier motivo de reclamacidn o pre ferencias 

i n j u s t i f i c a d a s * 

6* Deberá disponer l o necesar io para contar con e l equipo i n d i s » 

pensable (de acuerdo con l a s d i s p o n i b i l i d a d e s del puerto) para atender 

l a s operaciones en todos l o s lugares de atraque y con una adecuada y 

e q u i t a t i v a d i s t r i b u c i ó n del t rabajo* 

7* Deberá v e l a r por e l empleo y uso apropiados del materia l de 

t r a b a j o , a s í como de su conservación, para l o cual supervisará c o p s t a -

temente l o s procedimientos operac ionales , períodos de mantenimiento^ y 

cursará l a s Órdenes oportunas para que l o s departamentos t á c n i c o s , o 

quienes deban h a c e r l o , e£ect«3en l a s reparaciones o r e v i s i o n e s que c o n s i -

dere necesar ias» 

8« Serán de su responsabi l idad las negociaciones con l o s represen» 

tantes obreros en l o directamente relacionado con las operaciones portua-

r i a s , como por ejemplos interpretac iones de l a s t a r i f a s que puedan a f e c -

tar a l o s e s t i b a d o r e s , peones, choferes de montacargas, t r a c t o r i s t a s , 

obreros en g e n e r a l , e t c * 

9* Como resul tado .de l o s a n á l i s i s de rendimiento, e t c . , que 

e f e c t ú e , deberá informar por la v í a del Administrador de l Puerto a l a 

Gerencia del I n s t i t u t o , sobre e l resultado del empleo de equipos e i n s -

t a l a c i o n e s , proponiendo l a adquis ic ión de elementos que considere i n d i s -

pensables y recomendando l a confección de los que puedan s e r construidos 

en e l p a í s . 

10* Tendrá b a j o su responsabi l idad la confección de estados del 

movimiento t o t a l de carga (desembarcada, almacenada, despachada, abando-

nada, robada, e t c * ) * 

11* Le corresponderá l a confección de cuadros e s t a d í s t i c o s del 

movimiento de mercaderías (velocidad y reí dimiento de c a r g u í o s , desembar-

que, despachos, e t c * ) que permitan determinar c o s t o s de manipuleo^ t a r i f a s 

de m o v i l i z a c i ó n , de almacenaje, e t c * 

7 1 2 * Tendrá 
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12» Tendrá la autoridad necesaria para establecer las obligaciones 
del personal a sus ordenes» y para tomar a su respecto medidas discipl i -
narias cuando proceda. 

13« Efectuará reuniones de usuarios, compañías navieras, e t c . , 
cuando considere necesario discutir medidas que puedan afectarle^ con el 
propósito de recabar su colaboración. 

14« Mantendrá diariamente informada a la Administración y Gerencia 
del Instituto a travás de un funcionamio, designado al efecto, del movi-
miento de naves y de los cambios que puedan presentarse sobre fechas pre-
vistas de recalada, atraque de buques, etc . 

15. Ordenará la colocación de pizarras de información a la vista 
del publico, dónde se especifique el movimiento diario de naves, de 
carga y de salidas y llegadas próximas. 

2 « Del ayudante del jefe de operaciones y encargado 
del atraque de los navios 

a) Responsabilidades 

1. El ayudante es el responsable directo ante el je fe de opera-
ciones del cumplimiento de las funciones que haya delegado en ál* 

b) Funciones 

1. La obligación principal del ayudante será atender a los repre-
sentantes de los usuarios del puerto en representación del jefe de 
operaciones. 

2 . Será su responsabilidad comprobar que los usuarios del puerto 
cumplan con la obligación de hacer entrega completa de todos los documen-
tos requeridos en la solicitud de sit ios de atraque. 

3 . Deberá mantener al día la información de la pizarra en que se 
anuncie el "Movimiento diario de barcos y próximas llegadas". 

4« De acuerdo con el número de solicitudes de atraques y/o con la 
información del curso de las operaciones de que disponga, acordará con 
el jefe de operaciones el destino de los atracaderos. 

/ 5 . V i s i t a r á 
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5a V i s i t a r á diariamente l o s atracaderos , almacenes y p a t i o s , para 

v i g i l a r personalmente sus capacidades receptoras» 

6* Mantendrá informado a l j e f e de operaciones sobre e l movimiento 

d i a r i o de barcos y / o sobre cualquier cambio en l a s fechas p r e v i s t a s de 

recalada , sobre a t r a s o s , e t c . , y en las act iv idades de los m u e l l e s , pat ios 

y almacenes» 

7* Sera e l encargado de proporcionar la información que pueda nece -

s i t a r s e para la p l a n i f i c a c i ó n de l o s trabajos durante las reuniones 

d i a r i a s que c e l e b r e e l j e f e de operaciones con l o s j e f e s de muel le , alma-

cenes y con l o s usuarios* 

8* Colaborará con e l j e f e de operaciones en la p l a n i f i c a c i ó n y 

r e a l i z a c i ó n de c o r t o y largo alcance de los fnétodos más modernos y ade -

cuados para e l manejo de l a carga* 

9* Deberá mantener un cuaderno de b i t á c o r a y / o un r e g i s t r o de l o s 

arr ibos de barcos , por atracadero, indicando los t o n e l a j e s desembarcados, 

embarcados, fecha y hora de a r r i b o y de zarpe* 

10« De acuerdo con la información que l e proporcione e l j e f e de 

operaciones , y s iguiendo l o s datos contenidos en e l cuaderno de b i t á c o r a , 

deberá e l a b o r a r un formulario e s t a d í s t i c o sobre voltunen de t o n e l a j e 

m o v i l i z a d o , e t c . 

11* A s i s t i r á a l j e f e de operaciones en l o s programas de entrena-

miento para c a p a c i t a r como mejor proceda a l personal d e l puerto . 

3* Del s e c r e t a r i o del j e f e de operaciones 

a ) Responsabilidades 

1 . El s e c r e t a r i o será e l responsable d i r e c t o , ante e l j e f e de 

operaciones , de l a e f i c i e n c i a de las labores que l e encomiende» 

b ) Funciones 
I '' ' 

1» El s e c r e t a r i o deberá atender e l r e c i b o de toda la corresponden-

c i a firmando su recepción en e l l i b r o correspondiente* 

/ 2 . Deberá 
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2» Deberá atender y d e s a r r o l l a r todos los asuntos r u t i n a r i o s de 

aauerdo con l o indicado por e l j e f e de operaciones* 

3* Le corresponderá l a redacción de tudas las c a r t a s e informes 

que tengan re lac ión con la o f i c i n a de operaciones, colaborando con los 

demás empleados en es tas act iv idades cuando sea n e c e s a r i o , 

4» Será e l responsable de los archivos y r e g i s t r o s de toda la 

correspondencia recibida y despachada dentro de su departamento* 

4 , De los j e f e s de muelles 

a ) Responsabilidades 

1 . Los j e f e s de muelles d i s t r i b u i r á n (previo acuerdo con e l j e f e 

de operaciones) , supervisarán y controlarán e l equipo y l o s trabajadores 

dedicados a l manejo de la carga , bien sea en los muel les , en l o s p a t i o s 

o en l o s almacenes* 

2« Serán responsables d i r e c t o s ante e l j e f e de operaciones de l a 

e f i c i e n c i a y e f e c t i v i d a d de l a s funciones que l e s haya encomendado. 

b ) Funciones 

1 . hos j e f e s de muelles serán responsables d i r e c t o s del e f i c i e n t e 

d e s a r r o l l o de las operaciones de carga y descarga en muel les , bodegas, 

áreas abiertas» p a t i o s , e t c » 

2* Serán responsables de la carga depositada en l a s áreas ba jo su 

c o n t r o l * 

3» Deberán a s i s t i r a l j e f e de operaciones en e l planeamiento y 

es tudio de l a s s u p e r f i c i e s que se destinarán a la recepción de l a merca-

dería de importación, y ponerse de acuerdo sobre la d i s t r i b u c i ó n de l a 

carga* 

4* V e r i f i c a r á n l a a s i s t e n c i a del personal obrero , operadores de 

montacargas, e t c . , necesar ios para atender las d i a r i a s operaciones , de 

acuerdo con l a p l a n i f i c a c i ó n acordada* 

5* Estarán autorizados a delegar responsabi l idades en sus ayudan-

t e s , cuando l o estimen conveniente* 

/ 6 * Serán 
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6» Serán responsables del t raba jo de l o s obreros tanto dürante l a 

recepción de l a carga proVenieÜte de los barcos cohio dürante e l despacho 

de l a s mercaderías depositadas en l a s zonas ba jo su d i r e c c i ó n . 

7* Deberán comunicar s in tardanza a sus superiores y a l a sección 

correspondiente las f a l l a s que observen en e l equipo móvil usado en las 

operaciones de carga ; a la v e z , deberán c o n t r i b u i r al e f i c i e n t e manteni-

miento del equipo móvil empleado en las operaciones de carga , v i g i l a n d o 

e l cumplimiento de l a s normas operacionales y e l de l o s períodos de man** 

tenimiento programados* 

8» Recibirán l a autoridad necesar ia para d e c i d i r en asuntos de 

rut ina y problemas i n t e r n o s , pudiendo f irmar toda la correspondencia 

relacionada con dichos asuntos* 

9* Deberán comprobar e l e s t r i c t o cumplimiento de l a s reglas de 

seguridad para l a protección de la vida de l o s trabajadores que interven-

gan en e l manejo de la carga» 

10* Se harán responsables de que l a s áreas para e l manejo de carga 

en l o s muel les se mantengan limpias y l i b r e s de d e s e c h o s y d e s p e r d i c i o s . 

5 . De loa ayudantes de l o s j e f e s de muelle 

a ) Responsabilidades 

I^s ayudantes serán directamente responsables ante l o s j e f e s de 

muel les tanto de las zonas y l o s atracaderos que tengan enc<»nendados 

como de l a e f i c i e n t e e jecución de l a s funciones re lacionadas con l a s 

operaciones de carga que se l e s hayan señalado* 

b ) Funciones 

1« Los ayudantes de l o s Jefes de muelles tendrán la preparación 

y autoridad s u f i c i e n t e para s u s t i t u i r l o s en l o s casos de enfermedad, 

vacaciones o mientras se encuentren temporalmente dedicados a o tras 

funciones* 

/ 2 . Podrán 
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2 . Podrán turnarse para e l t rabajo de tiempo e x t r a con e l j e f e de 

muelle correspondiente , durante e l d e s a r r o l l o de las operaciones de carga 

en su sectore 

3« Serán los encargados de v e r i f i c a r que e l t r a b a j o que e jecuten 

l o s barcos atracados en e l lugar sobre e l que tengan j u r i s d i c c i ó n , se d e s -

a r r o l l e en forma e f i c i e n t e y de acuerdo con lo indicado y planeado por e l 

Departamento de Operaciones» 

4» Deberán supervisar a todo e l personal obrero y seguir l a s i n s -

trucciones impartidas por e l j e f e de muelle en cuanto se r e f i e r a a l a 

apropiada d i s t r i b u c i ó n del equipo y de la carga , según la p l a n i f i c a c i ó n 

efectuada con a n t e r i o r i d a d . 

5« Deberán mantener informado a l j e f e de muelle sobre e l d e s a r r o l l o 

de l a s operaciones de carga, f a l l a s del equipo y cualquier dato de i n t e r é s 

relacionado con las mismas* 

6« Cuando se presenten f a l l a s del equipo, deberán informar de inme^ 

d l a t o a l a Sección correspondiente , prestando su máxima cooperación en e l 

cumplimiento de l o s períodos de mantenimiento de rutina» 

6» Del s e c r e t a r i o del j e f e de muelle 

a) Responsabilidades 

El s e c r e t a r i o será e l responsable d i r e c t o ante e l j e f e de m u e l l e , 

de l a e f i c i e n c i a de las funciones que le haya encomendado» 

b ) Ftmclones 

l « El s e c r e t a r i o deberá r e c i b i r toda la correspondencia y f irmar 

su recepción» 

2» Deberá co laborar en todas las tareas de o f i c i n a y en la d i r e c -

ción de l a s faenas de carga y descarga, en cimplimiento de l o que disponga 

e l j e f e de muelle» 

3» Será de su responsabi l idad redactar y c i r c u l a r todas las cartas 

e informes que tengan r e l a c i ó n con la o f i c i n a de muelles y co laborará en 

e s t o s aspectos con e l r e s t o del p e r s o n a l , cuando l e sea indicado» 

/ 4 » Quedarán 
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4 . Quedarán b a j o su responsabi l idad los r e g i s t r o s de toda l a c o r r e s -

pondencia, rec ib ida y despachada, y l o s archivos de l a o f i c i n a de muelles» 

Del j e f e de l a seguridad 

a ) Respons ab i1 idades 

1» El j e f e de seguridad será e l responsable de la d irecc ión y c o n -

t r o l del Cuerpo de V i g i l a n t e s encargado de la protección de l a s i n s t a l a -

ciones portuarias y de l a carga encomendada a l a JA?DEVA« 

2» Será responsable d i r e c t o ante e l gerente portuar io o ante e l 

j e f e de operaciones del f i e l cumplimiento de sus funciones , de acuerdo 

con l a s a tr ibuciones y deberes que en d e f i n i t i v a le f i j e l a JAFDEVA. 

b ) Funciones 

Supervisar , d i r i g i r y as ignar e l t r a b a j o del personal de l a 

Sección de Seguridad, de acuerdo con las necesidades e instrucciones del 

j e f e de operaciones* 

2* V i g i l a r que e l t r á f i c o de vehículos se v e r i f i q u e de acuerdo 

con l o e s p e c i f i c a d o por las autoridades del puerto» 

3 . Permit ir la entrada al r e c i n t o del puerto exclusivamente a 

quienes están autorizados» 

Supervisar que l o s v i g i l a n t e s b a j o sus órdenes cumplan f i e l -

mente sus o b l i g a c i o n e s y cuiden y prote jan contra robos la carga b a j o 

la custodia y c o n t r o l de la empresa» 

5» Cun^l ir estr ictamente y hacer que se cumplan los reglamentos 

aprobados por la empresa» 

6 . Mantener e l adecuado c o n t r o l en l o s accesos a l rec into p o r -

t u a r i o , con e l f i n de que ninguna persona o vehículo pueda abandonar e l 

r e c i n t o s i n l a orden correspondiente» 

7» Deberá preocuparse de que e l personal a sus órdenes se presente 

a sus labores l impio y debidamente uniformado y se mantenga en esa forma 

durante e l desempefSo de sus o b l i g a c i o n e s » 

/ 8 » V e r i f i c a r 
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8» V e r i f i c a r que las p a t r u l l a s de l o s v i g i l a n t e s se es tén ctanpliendo 

y practicando en forma normal, 

9> Llevar e l debido r e g i s t r o de l a s novedades acaecidas , tanto pro** 

pías como de l o s v i g i l a n t e s . 

10 , D e s a r r o l l a r un programa para preparar a l personal a sus ordenes 

en e l arte de la defensa propia , uso de armas de fuego» e t c . , y en e l com-> 

p l e t o conocimiento de las reglas y regulaciones del i n s t i t u t o o r e l a c i o n a -

das con e l puerto y con sus i n s t a l a c i o n e s , y con e l c o n t r o l y manejo de 

grupos humanos» 

8» De l o s v i g i l a n t e s 

1« Estarán directamente a l a s órdenes de l Jefe de seguridad y , a 

través de ^ s t e , del gerente portuario o del j e f e del departamento de ope -

raciones , según se determine y disponga la organización administrat iva que 

en d e f i n i t i v a se apruebe para la operación de l o s muelles de Limón por la 

JAPDEVA. 

2 . Se t r a t a r é de personal e s p e c i a l i z a d o , con conocimiento de uso de 

armas, normas d i s c i p l i n a r i a s y debidamente entrenado para reprimir hurtos , 

contrabandos, e t c . 

3» Mantendrán una v i g i l a n c i a constante sobre todo e l r e c i n t o 

portuar io . 

4 . Tendrá a su cargo e l control de ingreso , s a l i d a y movimientos 

tanto de quienes penetren a l rec into como de l o s trabajadores , exigiendo 

la i d e n t i f i c a c i ó n de quien estimen conveniente . 

5 . Tendrán a su cargo e l c o n t r o l del ingreso a l r e c i n t o y s a l i d a 

del mismo de v e h í c u l o s , anotando — l o s que actúen como contro les de puer -

t a s — e l número de p l a c a s , procedencia, mercadería que se conduce o r e t i r a , 

p r o p i e t a r i o s de l o s mismos, n<anbre del c h o f e r y de los que le acompañan. 

6 . Informarán diariamente a l Jefe de seguridad de l a s novedades que 

puedan o c u r r i r tanto en l a s j o m a d a s diurnas como nocturnas , en l o s a t r a -

ques, zarpes y movimiento portuario en general» 

/ 7 , Ejercerán 
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7» Ejercerán una vigilancia efectiva sobre las oficinas» bodegas» 

muelles y áreas portuarias» adoptando las medidas que estimen pertinentes 

ante cualquier anormalidad y presentando diariamente un informe detallado 

de novedades» al jefe de seguridad» a la hora que se Inicien las labores 

diurnas del puerto* 

/Anexo 1 
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Anexo 2 

ATRAQUE DE BUQUES 

(Anteproyecto de reglanyento) 

Como los servicios proporcionados por la naves tienen un elevado costo 
diario y los atrasos que pueden sufrir en un puerto les pueden significar 
graves problemas en el cumplimiento de sus contratos, existen fuertes pre» 
siones sobre las organizaciones de los puertos en cuanto se refiere a 
preferencias de carga y descarga de mercancías o pasajeros* 

Esta presión y las reclamaciones, protestas, e t c . , que se presentan 
son mayores cuando el puerto está congestionado y resultan insuficientes 
los lugares de atraque y las instalaciones. 

Por ese motivo es de recomendar que la empresa, desde el inicio de 
sus actividades, f i j e por escrito ciertas normas de cumplimiento obligad-
torio que deben ser puestas en conocimiento de todos los usuarios del 
puerto» 

igual importancia, en especial para la planificación de las opera-
ciones, debe concederse a tratar de conocer con la debida antelación los 
volúmenes de carga que deben embarcarse y desembarcarse, porque e l lo per-
mite planificar adecuadamente las operaciones con positivo beneficio para 
los barcos, los usuarios y el puerto* 

Se recomienda en consecuencia la adopción de un reglamento de atra-
que y de operaciones de carga y descarga parecido al que se detalla a con-
tinuación, con el que puede obtenerse un mejor servicio acorde con la 
necesidad de lograr un máximo de aprovechamiento de las instalaciones, 
facilitándose asi las operaciones de importación, exportación y cabotaje 
en que interviene el puerto* 

Los puntos principales que podría incluir un reglamento al que se 
ajustarían los usuarios de los muelles Nacional y Provisorio de Puerto 
Limón, bajo la administración de la JAPOEVA podrían ser los siguientes* 

l* A partir de la fecha que se determine, los usuarios de los 

Muelles Nacional y Provisorio de Puerto Limón deberán regirse por el 

siguiente peg 1 acanto. 

2» Las operaciones de carga y descarga de los barcos que recalen 

en los muelles indicados de Puerto Limón, serán atendidas por estricto 

orden de llegada y de acuerdo con los requerimientos oportunamente formu-

lados por escrito* 
/3* Tendrán 
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3 . Tendrán p r e f e r e n c i a , de a c u e r d o c o n l a s r e g l a m e n t a c i o n e s y p r á c -

t i c a s v i g e n t e s » p o r e s t e o r d e n r a ) l o s b a r c o s de p a s a j e r o s ( c o n capac i -^ 

dad p a r a más de 12 p a s a j e r o s ) ; b ) l o s que deban c a r g a r o d e s c a r g a r ganado 

en p i e ; c ) l o s de c a r g a r e f r i g e r a d a ; d ) l o s de c a r g a p e r e c e d e r a , y 

é ) l o s de bananos» La j e f a t u r a d e l d e p a r t a m e n t o de o p e r a c i o n e s s e ñ a l a r á 

p r i o r i d a d s o b r e l a s a n t e r i o r e s a l a s naves , en p e l i g r o ^ 

4* Las s o l i c i t u d e s de l u g a r e s de a t r a q u e d e b e r á n s e r p r e s e n t a d a s 

c o n t r e s d í a s de a n t e r i o r i d a d a l a l l e g a d a de l a n a v e . 

5 . Las c o m p a ñ í a s y / o l o s a g e n t e s de l a s n a v e s d e b e r á n e n t r e g a r c o n 

24 h o r a s de a n t i c i p a c i ó n a l a l l e g a d a d e l b a r c o , a l d e p a r t a m e n t o de o p e r a -

c i o n e s l o s s i g u i e n t e s d o c u m e n t o s } 

1 P l a n o de e s t i b a ; 

2 L i s t a s de c a r g a ; 

1 M a n i f i e s t o , y 

l C o p i a d e l p l a n de t r a b a j o p r o p u e s t o p o r l o s a r m a d o r e s y / o l o s 
a g e n t e s de l a s n a v e s » 

6* La h o r a de r e c a l a d a d e l b a r c o d e b e r á s e r c o m u n i c a d a a l d e p a r t a -

mento de o p e r a c i o n e s c o n 48 h o r a s de a n t i c i p a c i ó n » E l depar t i onento de 

o p e r a c i o n e s , a l r e c i b o de e s t a c o m u n i c a c i ó n , s e ñ a l a r á e l p o s i b l e l u g a r d e 

a t r a q u e » 

7 . Los a r m a d o r e s y / o a g e n t e s de l a s n a v e s d e b e r á n e n t r e g a r c o n 24 h o r a s 

de a n t i c i p a c i ó n a l a l l e g a d a de l a n a v e , una d e c l a r a c i ó n o l i s t a d e t a l l a d a 

de l a s p a r t i d a s , t o n e l a d a s , e t c » , que s e r á n embarcadas* E l t o n e l a j e de 

e s t o s l o t e s p o d r á v a r i a r en un 10 p o r c i e n t o d e l d e c l a r a d o en l o s momentos 

d e l enmarque , p u d i e n d o s e r mayor p a r a e l d í a de z a r p e , s i e m p r e y c u a n d o 

e l l o n o s i g n i f i q u e una a l t e r a c i ó n de l a h o r a de s a l i d a * En c a s o de s u s c r i -

b i r un f l e t e a d i c i o n a l , d e b e r á s e r c o m u n i c a d o c o n 24 h o r a s de a n t i c i p a c i ó n , 

p u e s t o que de n o s e r a s í l a n a v e s e v e r á o b l i g a d a a e s p e r a r un n u e v o t u r n ó * 

8* Las Compañías N a v i e r a s y'io l o s a g e n t e s c o n f i r m a r á n l a l l e g a d a 

d e l b a r c o c o n 24 h o r a s de a n t i c i p a c i ó n , y / o a l a s 1 1 : 0 0 h o r a s a .m» d e l d í a 

a n t e r i o r » E l d e p a r t a m e n t o de o p e r a c i o n e s c o n f i r m a r á e l a t r a c a d e r o a s i g -

n a d o , r e comendará o t r o y / o c o m u n i c a r á e l memento en que e l l u g a r q u e d a r á 

d i s p o n i b l e , l o mismo que a c e p t a r á y / o r e v i s a r á e l p l a n de t r a b a j o p r o p u e s t o 

en e l p á r r a f o 9* 

/ 9 * Los 

f 
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9» Los representantes y/o los agentes serán atendidos en la oficina 
del jefe de operaciones, con el empleado encargado de la designación de 
atracaderos y tablas de información, para discutir los pormenores de la 
distribución de los lugares de atraque, el plan de trabajo, pedidos de 
cuadrillas, equipo móvil, etc«, y reclaraaciones» 

10» Los barcos, durante todo el tiempo que duren las labores, tra-
bajarán el ndmero de escotillas programadas y establecidas en los párra-
fos 8 y 9, con los cambios que el Departamento de Operaciones, junto con 
los agentes, hayan acordado en una reunión previa que se efectuará diaria-
mente a las 16:00 horas. 

11» De no contarse con lugares disponibles, y cuando haya barcos 
en espera, los barcos atracados deberán aceptar trabajar tiempp extraor-
dinario; de no aceptarlo, deberán dejar su lugar al barco que acepte 
hacerlo» Elincumplimiento de esta exigencia será sancionado por la JÁPIBVA, 

12, El zarpe de los barcos se efectuará en cuanto queden concluidas 
sus operaciones de carga y descarga y/o pasajeros. 

13, Las Compañías Navieras y/o los agentes que no cumplan los requi-
sitos del procedimiento de atraque que se especifica^, más arriba, perderán 
su tumo» Los armadores y/o los agentes que efectúen cambios en el pro-
grama acordado que afecten directamente a los procesos de carga y des-
carga, quedarán sujetos a la acción correctiva que la JAPDEVA estime 
conveniente» 

14, Transitorio» Cuando la JAPDEVA se haga cargo en forma total 
de la operación del puerto (incluyendo almacenes, etc.), efectuará las 
modificaciones que estin» pertinentes a este reglamento. 

/Anexo 1 
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Anexo 3 

CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE LA CARGA GENERAL DE BiPCRTACIOJ 

(Anteproyecto de reglamento) 

1» Responsabilidad de la JAPDEVA 

La Junta de Administración Portuaria y de Desarrollo Económico de la 
Vertiente Atlántica (Limón, Costa Rica) será exclusivamente responsable 
por el recibo de las mercancías y cargas desembarcadas o destinadas a 
embarque, su traslado dentro de los recintos portuarios, y su almacenaje 
en las bodegas, áreas abiertas o cualquier lugar destinado a ese f in . 

La JAPDEVA será al mismo tiendo totalmente responsable de la custo-
dia, almacenaje y entrega de dichas mercaderías y/o la carga a los consig-
natarios -^y/o a los representantes autorizados— de acuerdo con las con-
diciones y formas establecidas en su reglamentación; no se incluirá el 
equipaje de los viajeros, sea éste accsnpañado o sin acon^añar, puesto que 
su-«ecípción, custodia y entrega, se considerarán siempre de responsabilidad 
de la Aduana. 

Las funciones citadas serán cumplidas por la JAPDEVA dentro de los 
recintos bajo su jurisdicción, bodegas, y/o cualquier otro lugar destinado 
a dichas operaciones, o que en el futuro se le incorporen. 

2 . C l a s i f i c a c i ó n da l a carga general de importación 

a) Carga con peso individual inferior a 200 kilos 

1. Pequeñas partidas; 
2, Artículos de valor; 
3» Licores; 
4 , Otra carga surtida, según determinación del jefe de operaciones. 

/b) Carga 
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b ) Car^a con peso superior a 200 k i l o s pero i n f e r i o r a 500 k t l o s 

1 . Pequeñas p a r t i d a s ; 

2. Mercadís^as delie&das 
3 . De volumen; 

4 . De v a l o r ; 

5 . Mercancías que n e c e s i t a n protecc ión contra l o s elementos. 

c ) Carga con peso superior a 50Ó k i l o s pero i n f e r i o r a 3 OÓO k i l o s 

1 . Pequeñas p a r t i d a s ; 

2. . Mercancías d e l i c a d a s ; 

3 . De volumen; 

4 , De v a l o r ; 

5» Meces.lta protección contra l o s elementos. 

d) Carga con peso superior a 3 000 k i l o s y / o exces ivo volumen 

Bultos i n d i v i d u a l e s o pequeñas p a r t i d a s ; 

De e x c e s i v o volumen; 

3 . Máqulnárias o piezaá de a u t o n ó v i l e s , estructuras^, e t c . 

e ) Part idas de carica general , x 

Sobre 50 b u l t o s : saquería (harina , e t c . , f a r d e r í a , géneros de l a n a s , 

e t c . , c a j o n e r í a , té. Conservas, " a r t í c u l o s a l i m e n t i c i o s en general , e t c . ) 

f ) Otros t i p o s de carga 

1* Vehículos en general ) automóviles , camiones,' autobuses , 

t r a i l e r s , e t c . ; 

2 . Bul tos de gran tamaño y p e s o ; 

3 . Tambores; 

4 . Bul tos e s p e c i a l e s . 

g) Cargas 
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g) Cargas peligrosas 

1-. Materiales combustibles; 
2 , Inflamables I 
3 . Productos químicosI 
h. Explosivos. 

h) Carga dañada o robada 

Bultos, cajones, e t c . , deteriorados que deben ser pesados, reconocidos 

en un lugar especial (jaula de reconocimiento) para su inventario pos-

terior, s i los consignatarios o la aduana, así lo requieren. 

3» glatribución de la car^a ^^Berjal de importación 

a) Sarga con peso individual Inferior a 200 kilos 
Esta carga será siempre depositada en almacén y será: 
1. Movilizada en tarimas, en lo posible, por montacargas o vago-

netas arrastradas por tractores, al s i t io de ubicación del almacén, 
previamente determinado; 

2 . Descargada, distribuida y marcada con el ndmero de manifiesto o 
conocimiento de embarque, nombre de la nave y fecha de recepción; 

3. Chequeada en el Formulario de Recepción o Libro de Balance Diario; 
4. Comprobada su recepción en el manifiesto por el en^leado de 

JAPDEVA destinado a dicha área, conjuntamente con el enpleado 
de la compañía naviera o su representante, 

b) Carga con peso superior a 200 kilos pero inferior a 500 kilos 

Será depositada de preferencia en áreas cubiertas. 
Se seguirá un procedimiento de traslado, ubicación, chequeo y con-

trol similar al caso anterior. 

c) Carga con peso superior a 500 kilos pero inferior a 3 000 kilos 

De preferencia será depositada en almacenes o cubierta con elementos 

protectores, 

/Los procedimientos 
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Los procedimientos de recepción, t r a s l a d o , chequeo y c o n t r o l de 

e s t e t i p o de carga serán s i m i l a r e s a l o s dos ant^eriores. 

d) Carga con peso superior a 3 000 k i l o s , 

Será depositada en almacén o áreas a b i e r t a s seg^tn determinación del 

j e f e de operaciones» y asimismo: 

1 . Descargada de l barco directamente a vagonetas arrastradas por 

t r a c t o r e s » o a l p i s o para s e r levantada por montacargas o grtías 

m ó v i l e s ; 

2 » ' Controlada su decepción en e l muel le , con e l m a n i f i e s t o o cono-

cimiento de end>arque, por e l empleado de la a p r e s a conjuntamente 

con e l r e p r e s e n t a n t e ' d e la cotiq>añía n a v i e r a ; 

3 * ' Chequeada en e l Formulario de Recepción o Libro dé Balance D i a r i o ; 

4 t Marcada con e l mímero de máni f les tD o conocimiento de ónbarqjue, ^ 

KOTjbre de l a nave, fecha de recepción, e t c . ' 

, r 5 . Trasladada a l área asignada para su d e p ó s i t o , 

e) Part idas de carga general 

E l Guarda<>álmacén decidirá —por l a n a t u r a l e z a , peso o eid}alaje de 

l a s p a r t i d a s - - que l a s mismas sean, depositadas en almacén o áreas a b i e r t a s . 

1 . De p r e f e r e n c i a , e s t a carga deberá s e r p a l e t i z a d a para su d i s t r i b u -

c i ó n p o s t e r i o r en vagonetas o mont:acargas a l o s lugares de depó-

s i t o as ignados ; . 

2 . Deberá s e r chequeada a l costado de l a nave por e l m a n i f i e s t o o 

l i b r o de balance d i a r i o ; 

3 . Con?)letada l a p a r t i d a , s e c o n f e c c i o n a r á " e l correspondiente Informe 

de r e c e p c i ó n ; , 

4i> Los b u l t o s y / o saquería en malas condicibnes serán r^ácondicionados, 

pesados , anotados en e l informe de recepción y almacenados con e l 

^ r e s t o de l a p a r t i d a , en su área de d e p ó s i t o . 

4 

y 

f ) Otros 
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f ) Otros t:ípo3 de carga 

Serán deposicados en áreas abiertas y de preferencia dirigida a 
lugares especiales» 

1. Se controlará su recepción en el muelle mediante el manifiesto, por 
el enq>lcado de la en^resa conjuntamente con el representante de 
la compañía naviera; 

2. Será marcada con el n&nero de manifiesto o el conocimiento de 
embarque, el nombre de la nave, fecha de recepción, e t c . ; 

5 . Se confeccionará un informe de recepción, especialmente en lo que 
a vehículos se refiere, en el que se consignen raspaduras, abolla-
duras, destrozos, repuestos faltantes, etc . { 

4. Será"trasladada a. las áreas de depósito, 

g) Carga peligrosa 

Será depositada en patios o almacenes especiales, debidamente prote-
gida y de preferencia aislada. (En los ejqplosivos se recomienda entrega 
directa.) 

1. La descarga será efectuada directamente a vagonetas, montacargas, 
grúas, camiones o equipo ferroviario| 

2« Será chequeada en el muelle con el manifiesto o libro de balance 
diario por el empleado de la en^resa conjuntamente con el repre-
sentante de la compañía naviera o su agente; 

3 . Se trasladará de inmediato al área especial destinada al efecto; 
4 . Será descargada y depositada en el lugar asignado. 

h) Carga dañada o robada 

1 • Cuando al ser descargada la nave se aprecie que las mercaderías, 
bultos, cajones, saquería, fardos, e t c . , se encuentren con sus 
envases deteriorados y presximiblemente con falta de contenido se 
procederá a pesarlos, reacondicionarlos y marcarlos con el nuevo 
peso, antes de ser recibidos por la empresa, depositándolos en un 
lugar especial o jaula de reconocimiento; 

/ 2 . A s o l i c i t u d 
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2 . A s o l i c i t u d del incéresado y para su recepción d e f i n i t i v a , se p r o -

cederá a a b r i r l o s b u l t o s , a i n v e n t a r i a r l o s y a confeccionar un 

acta a su r e s p e c t o ; 4, 

3 . : Se procederá a i d é n t i c a exigencia por l a Aduana, procediendo a 

su reconocimiento y p o s t e r i o r a f o r o de acuerdo con l o s p r o c e d i -

mientos l e g a l e s en v igencia» 

a 

/Anexo 1 
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Anexo 4 

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LOS ALMACENES DE PUERTO LIMON 

(Anteproyecto de reglamento) 

I , Del jefe de los almacenes 

a) ResponsabD-ldades 

Responderá directamente ante el Jefe del Departamento de Operaciones 
del eficiente y f i e l cvtmplimiento de las funciones y normas que correspon-
dan al desen ĵerlo de su cargo» 

b) Funciones 

l . Dispondrá lo procedente para la recepción, chequeo, earja y regis-
tro de toda la carga de impcartaclSn destinada a los almacenes; 

2« Dispondrá lo procedente para la distribución de la carga de in^or-
tación dentro de los almacenes destinados al efecto, de acuerdo con su recep-
ción y conforme al manifiesto de la nave, por tamaño, tipo, clase, e t c . ; 

3, Al llegar la carga a cada almacén, disponará la confección del 
informe de recepción en el que se anotará la cantidad de bviltos recibidos, 
el estado en que se reciben, etc . , con fecha, sello y firma del empleado 
encargado de su recibo; 

4» Deberá disponer el correspondiente registro de recepción en el 
que se anoten los lugares de ubicación o depósito de toda la carga* Con« 
vendrá confeccionar estos registros por manifiestos y podráaser examina-
dos por los importadores o usuarios interesados; 

5. Deberá igualmente disponer que se confeccioi^n libros de entregas 
en los que se anotarán todos los despachos efectuados, tanto a los consigna 
tarios como a la Aduana, si en algiün caso así procediere. La Autoridad 
Portuaria dispondrá en esta forma de una prueba legal de su entrega. 

Este libro de entrega deberá ser enviado a la sección de reclamacio-
nes al quedar cancelado en su totalidad* (Se creará dicha sección cuando 
el volumen de pérdidas y reclamaciones lo justif ique,) 

/6 , Será 
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6 . Será responsable del c o r r e c t o despacho de la carga de importa-

c i ó n ; ordenará con ese o b j e t o que l a s d i s t i n t a s o f i c i n a s de recepción y 

despacho se abstengan de e fectuar entrega alguna s i n antes haber v e r i f i -

cado que los documentos presentados por l o s interesados se encuentran 

debidamente procesados y cancelados} 

7* Deberá a s i s t i r a l a s reuniones d i a r i a s en l a o f i c i n a d e l J e f e 

de Operaciones en las que se dispongan l a s futuras operaciones ; 

8 , S i l a 3APDEVA cuenta con almacenes de d e p ó s i t o para la c a r g a de 

exportac ión , dichos almacenes deberán quedar b a j o su r e s p o n s a b i l i d a d , 

tanto en l o que se r e f i e r e a organización como a operación» 

2 , . Del ayudante d e l j e f e de los almacenes 

a ) Responsabil idades 

Será directamente responsable ante e l j e f e de almacenes d e l f i e l 

cumplimiento de l a s f u n c i o n e s . y de l a p o l í t i c a que é s t e l e señale» 

b ) Funciones 

i * Atenderá todos l o s asuraos de r u t i n a en l a forma que l e ordene e l 

j e f e de almacenes; 

2» Efectuará inspécciones constantes a los almacenes, dando cuenta 

inmediatanente de l a s observaciones que l e puedan merecer l o s informes de 

r e c e p c i ó n , r e g i s t r o s de despachos , j a u l a s de reconocimiento,—' o f i c i n a s de 

recepción y despacho, e t c , 

3» Mantendrá a l día l a s e s t a d í s t i c a s de t o n e l a j e , naves, e t c . , r e l ¿ 

clonadas con e l movimiento de los almacenesi 

4 , Será. ( A l i g a c i ó n suya atender a los agentes c o n s i g n a t a r i o s cuando 

sur jan problemas en e l despacho de la carga» 

JL/ Se dencaainan a s í l o s lugares de l a bodega a i s l a d o s por una mal la u 
o t r o m a t e r i a l en l o s c u a l e s se d e p o s i t a l a mercancía averiada, o bul-
t o s o c a j o n e s d e l i c a d o s o de gran va lor» 

/ 3 » Pe l o s 

Q 
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3« De los suarda~almacenes 

a) Responsabilidades 

Estarán a las órdenes directas del jefe de almacenes, consistiando au 
misión principal en la recepción y despacho eficiente de las mercancías del 
almacén a su cargo. 

h) Funcionas 

1. Planearán, de acuerdo con el jefe de muell% la recepción y d istr i -
bución de la carga destinada al almacén y/o a las áreas abiertas, separándola, 
por manifiesto o conocimiento de embarque, por su tamaño, cantidad y tipo, 
como se explica en el punto 6 de la sección 1 anterior; 

2, Serán los encargados da recibir , y serán los responsables de toda 
la documentación que la nave entregue (libros de tarja, manifiestos, listas 
de carga, planos de estiba, e t c . ) ; 

3» Serán los encargados de distribuir dichos docui^^ntos entre los 
enipleados asignados a la atención de las operaciones de la carga. Entregará 
los manifiestos para el control de las mercaderías a las secciones de recep-
ción y despacho que corresponda; 

4, Supervisarán la distribución del personal de empleados y obreros 
bajo sus órdenes, y el equipo a ellos asignado; 

5, Establecerán una Sección de Recepción y Despacho que será la encar-
gada de la recepción y entrega de las mercaderías a los consignatarios; 

6, Para dar el máxiiao de seguridad a las mercancías bajo su custodia, 
y eficiencia a las operaciones, podrán delegar autoridad y funciones en sus 
subalternos, recomendándoles especialmente la prevención de los hurtos, 
daaos, incendios, etc*; 

7, Deberán cun^lir con las reglamentaciones impuestas por la Aduana 
en lo concerniente al aforo y examen de mercaderías; 

8, Efectuada la recepción, serán los responsables directos de todas 
las mercaderías de injertación, exportación^ cabotaje, de tránsito, e tc . , 
depositadas en sus respectivos almacenes; 

9, Deberán asistir diariamente a las reuniones en la oficina del jefe 
de operaciones para conocer los trabajos que se vayan a llevar a cabo y 
poder colaborar a su mejor realización; 

/lO, Tendrán 
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10» Tendrán b a j o sus órdenes a l o s s i g u i e n t e s f u n c i o n a r i o s : 

J e f e de l a s e c c i ó n d e recepción y despacho 

Sableados encargados del reconocimiento îi 

Empleados encargados de l a recepción y despacho 

Controles de tiempo 

Caporal y obreros de almacén 

1 1 , Prestarán su colaboración a la Sección T a l l e r e s en l o que se 

r e f i e r e al mantenimiento» c o n t r o l , e t c . , de l o s equipos que s e l e hay&n 

asignado* 

4» Del ayudante d e l guarda-almacán 

a ) Responsabil idades 

Estará b a j o l a s órdenes d i r e c t a s de l guarda-almacén, s iendo su colabo^ 

rador p r i n c i p a l para que l a recepción y e l despacho de l a s mercaderías sea 

e f i c i e n t e » 

b ) Funciones 

1 . Atenderá todos los asuntos de r u t i n a , a cuyo r e s p e c t o seguirá 

l a s i n s t r u c c i o n e s y p o l í t i c a que e l guarda-almacén l e s e ñ a l e ; 

2 , Deberá atender todos l o s asuntos que s e deleguen en su a u t o r i -

dad y supervisará e l t r a b a j o d e l p e r s o n a l ; 

3« Al e fectuar l a s inspecciones informará a su J e f e d i r e c t o sobre 

e l d e s a r r o l l o de l a r e c e p c i ó n y despacho de l a carga , es tados de l o s 

equipos , e t c . } 

4» Prestará su cooperación a l a Sección de T a l l e r e s , en l o que se 

r e f i e r e a l mantenimiento de equipos , informando a l a superioridad de 

inmediato cualquier f a l l a que se presente en l o s mismos® > 

5» Del j e f e de l a secc ión de recepc ión y despacho 

a ) Responsabil idades 

Es e l responsable d i r e c t o ante e l guarda-almacén d e l c o r r e c t o d e s e s ^ ' 

peno de l a s labores dé su sección* 
/ b ) Funciones 
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b) Fttnciones 

l» Dí̂ berá preparar un grupo de empleados eficientes para poder man~ 
tener un exacto registro de toda la carga recibida y despachada en el 
almacén y/o en las áreas abiertas que tenga a su cuidado; 

2. Quedará bajo su reoponabilidad la contratación de empleados y 
obreros competentes y convenientonante entrenados para que efectúen la 
recepción y entx'ega de la carga; 

3. Al recibir los manifiestos enviados por las naves, noiabrará los 
empleados que se requieran para anotar en el Libro de Entregas las obser-
vaciones contenidas en el instructivo de recepción y despacho; 

Será el responsable de que el registro del Informe de Recepción 
sea mantenido al día en e l Libro de Entregas; 

5» Deberá dejar consignada en el Libro de Entregas toda la informa-
ción concerniente a la recepción, ubicación, aforo, n̂ ímero de las pólizas 
y despacho, tarjas de entrega y firma del consignatario y/o su representante; 

6. Deberá atender a los consignatarios y/o a sus agentes prestando la 
debida atención en la entrega de la mercadería, a la presentación de los 
documentos debidamente procesados; 

7» Corresponderá a la sección bajo su dirección confeccionar los Infor-
mos de Paitantes y Sobrantes siguiendo las indicaciones contenidas en el 
manual de Recepción y Despacho; 

8* Efectuará cuantas inspecciones considere necesarias para v e r i f i -
car, controlar y supervigilar el comportamiento y cumplimiento de las fun-
ciones encomendadas al resto del personal, 

6o De los CTpleados encarg^ados de la recepción y despacho 

a) Resp onsabilidades 

Los en^íleados encargados de la recepción y despacho responderán 
directamente ante el Jefe de la Sección Recepción y Despacho del cumpli-
miento de sus obligaciones. 

/b) Funciones 



CEPAL/i'iEX/69/13 
Pág. 94 

b) Funciones 

1. Será obligación suya tarjar y distribuir la carga recibida a 

las áreas que le hayan destinado con anticipación» Al mismo tiempo, debe» * 

rán registrar en el informe de recepción —por conocimiento de embarque, ^ 

marcas y números, peso, ubicación y estado en que se hayan recibida los 

bultos— toda la carga que se reciba en el Mmacán o en las áreas abiertas; 

2. Deberán situarse convenientemente durante la recepción y entrega 

de la carga provistos de los correspondientes libros de tarja para una más 

f á c i l identificación de la mercadería, por sus marcas y números, f a c i l i -

tando en esa forma la confección de los informes de recepción; 

3. Se responsabilizarán de la presentación al guarda-almacén de 

los informes de recepción para su verificación y firma, y de su envío a 

la Sección de Recepción y Despacho, para su uti l ización y control; 

4 . Efectuarán la entrega de la mercadería, siguiendo las instruc-

ciones de la jefatura; 

5 . Se harán cargo de la entrega de la carga, de acuerdo con lo que 

se indique en la "Orden de Entrega" y ajustándose a las reglas que figuren 

en e l manual de "Recepción y Despacho" que se apruebe. Deberán presentar 

al guarda-almacén respectivo una copia de la O/Entrega, y confeccionar una 

"Hoja de Tarja" para registrar la mercadería que deberá ser entregada pos-

teriormente a la Sección Recepción y Despacho para su uso y control. 

7 , De los empleados de reconocimientos 

a) Responsabilidades 

Estarán bajo las órdenes del Jefe de la Sección Recepción y Despacho 

y serán responsables ante él del eficiente desenseño de su cargo. 

b) Funciones 

1, Deberán efectuar e l chequeo e inventario de toda la carga robada, 

daaada y /o de la que se suponga que ha sido objeto de robo y / o de daño; 

/ 2 . Este 
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2, Este chequeo e inventario deberá ser efectuado en las zonas 

destinadas específicaxaente a este f in y en presencia de un representante 

de la compañía naviera o agente. La compañía de seguros interesada podrá 

presenciar la operación cuando lo estime conveniente; 

3 . En el "Acta'» correspondiente, o formulario especial, registrarán 

en forma clara y precisa el procedimiento completo, anotando con claridad 

el conocimiento de embarque, el nombre de la nave, marcas, números, canti-

dad, peso, tipo de carga o empaque y estado en que se encuentre el contenido; 

4, El " ¿cta" antes mencionada será firmada por el representante de 

la compañía naviera y el funcionario de reconocimiento, Efectuado éste, se 

dejará una copia dentro del bulto, y se cerrará el mismo y enviará bajo 

recibo a su lugar de almacenaje definitivo; 

5 . El chequeo y el reconocimiento de la carga robada y/o en malas 

condiciones, será efectuado en el momento de la recepción de la carga de 

la nave. Si la conpañía naviera o el agente no nombra un representante 

para que presencie el reconocimiento, e l funcionario procederá a efectuarlo 

y la con^jañía naviera tendrá que aceptar el inventario por él efectuado; 

5. Sn los casos en que el reconocimiento de la mercadería dañada y /o 

robada se tenga que efectuar después del zarpe de la nave, se llevará a 

cabo lo antes posible, ante la presencia del representante de la coo^jañía 

o agente o en su ausencia; 

7, El "Acta de Reconocimiento" será distribuida de acuerdo con las 

prácticas y procedimientos existentes. 

8. Del caporal del almacén 

a) Responsabilidades 

Es directamente responsable ante el Guarda-almacén y ante su ayu-

dante del eficiente cumplimiento de las funciones que tiene encomendadas, 

b) Funciones 

1, Controlará y supervisará el trabajo de los obreros del Almacén 

o Sección; 
/ 2 . Distribuirá 
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2. Distribuirá el personal para la atención de las áreas destina-

das a la recepción con la aprobación del guarda-almacénj 

3 . Distribuirá el personal adecuado para la atención eficiente de 

la recepción y entrega de la carga; 

4. Cuando lo estime necesario, podrá trasladar personal de un lugar 

a otro, según las exigencias de las operaciones; 

5 . Deberá efectuar inspecciones para corregir las malas prácticas y 

los procedimientos inconvenientes que pudiesen aplicar las obreros. 

6 . Deberá chequear y firmar las planillas de asistencia dé los obre-

ros elaboradas por e l empleado encargado del control de tiempo; 

7* Deberá presentar el guarda-almacén una l is ta con los nombres del 

personal de planta que no concurra al trabajo; 

8. Con la aprobación del guarda-almacén, nombrará los obreros para 

trabajar sobretieu^o; 

9. Será de su responsabilidad directa obtener e l adecuado rendimiento 

tanto de los obreros como de los equipos; 

10, Deberá prestar su cooperación a la Sección Talleres, informán-

dole, lo mismo que a sus superiores, cualquier fa l la de los equipos» 

9 , De los controles de tiempo 

a) Re sp ons abtlidades 

Quedarán bajo las órdenes directas del guarda-almacén al que hayan 

sido asignados, respondiéndole del cun^liraiento de las funciones que t ie -

nen encomendadas. 

b) Funciones 

1. Será obligación suya confeccionar una l is ta diaria de asistencia 

de todos los obreros que trabajen en su almacén; la l ista deberá contener 

los nombres, horas trabajadas y cantidad de carga movilizada; 

O 

J2» Inspeccionar 
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2. Inspeccionar todas las áreas, para verificar y tomar debida nota 
del tonelaje movilizado| esta información deberán enviarla a la Sección de 
Liquidación de Jornales, o a la Contabilidad General, según se le ordene; 

3o Se harán cargo de que las listas de asistencia diaria sean ver i -
ficadas y firmadas por el caporal del almacén y cuenten posteriormente con 
la aprobación y firma del guarda-almacén, antes de enviarlas diariamente 
a la sección liquidación de jornales; 

4, También será obligación de los controles de tiempo la confección 
de las listas de asistencia diaria del personal de en^leados encargados de 
la recepción y despacho; estas listas deberán ir firmadas por el Jefe de 
la Sección Recepción y Despacho y ser aprobadas por el guarda-almacén antes 
de su etp'fío diario a la contabilidad. 

Nota? Cabe la posibilidad de que, con^^robado el movimiento de los almace-
nes que en la actualidad maneja la Aduana, los caporales de almacén y 
los controles de tiempo puedan atender más de una instalación. 



í.] 






