COMISION ECONOMICA PARA AMERICA LATINA CONFIDENCIAL
CEPAL/MEX/69/13
25 de mayo de 1969

OPERACION FORTUARIA DE 10S MUELLES NACIONAL Y PROVISORIO IE
PUERTO LIMON, COSTA RICA

Informe preparado psra la Junta de Administracién Portuaria y de Desarrollo
Econémico de lz Vertiente Atlintica (JAPIEVA), de Costa Rica, por el sefior
Gonzalo Andrade Geywitz, experto en transporte Maritimo y Desarrollo Portuario
de la Oficina de Cooperacién Técnica (OCT) de las Naciones Unidas,
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Nota preliminar

Como consecuencia de las reuniones celebradas por el Grupo de Trabajo sobre
Transporte Maritimo y Desarrollo Portuario, orgsnismo del Subcomité Centro-
americano de Transportes del Comité de Cooperacidén Econdmica del Istmo Cen
troamericano, se aprecia actualmente un notable incremento del intercambio
de informacidn, estudios y experiencias entre las empresas portuariss
auténomas del 4rea,

Las relaciones personales surgidas de dichas reuniones se han tradu
cido en una sélida colaboracidn a la que habrd de contribuir mds todavia la
Comisién Centroamericana de Autoridades Portusrias cuando se encuentre en fun
cionamiento, comeo lo hicieron las reuniones del Grupo Coordinador Portuario,
canstituido en la segunda reunidn del GITM, en Guatemala,

El experto desea dejar constancia de su agradecimiento por la colabo
racién que le prestaron en el desarrollo de su labor los gerentes pcrtuar-ios.
de las terminales del érea centroamericana sin la que no le habria sido posi
ble dar cumplida satisfaccidn,en el breve tiempo de que dispusg a la asesorla
solicitada, y en especial al Sr, Carlos Ojeda Worch, colaborador directo de dos
empresas del Istmo; agrsdece asimismo la cooperacidn del gerente de la.BEmpresa
Nacional Portuaria de Hondurss, Sr. Ricardo Reyes Cerrato, quien facilité inte
resante informaeidn preparada para Puerto Cortés, la que debidamente adecuada,
se utilizd, con su autorizacidén, en este informe,

Se distribuye este informe con cardcter confidencial a solicitud del
Gobierno de Costa Rica y de la Junta de Administracidén Portuaria y de
Desarrollo Econémico de la Vertiente Atlintica (JAPDEVA).

/1. Consideraciones
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1, Consideraciones generales:

‘La presente asesorfa tiende a concretar una evaluacién de las necesidades de
personal, instalaciones, almacenes, equipo, etc, que. .ge pueden requerir en wn
fubtuwro préximo para la mejor operaclén de 1as dependencn.as portuarlas a csrgo
de 1a Junta de Administracién Portuaria y de Desarrollo Econémico de la
Vertiente Atldntica (JAPDEVA) de Costa Rica, .

El experto fue invitado oportunamente a v:n.sitar las instalaciones de
Limén, para conocer sus problemas, a los que~también- se hace referencia en la
nota G-3413, de.fecha 13 de agosto de 1968, del gerente del organismo mencionado,

En el planteamiento del informe se supone.que habrédn de quedar bajo el
control de la Junta las instalaciongs del muelle Nacional, del muelle Proviso-
rio y de los almagenes,.cifiéndose al manejo de las mismas las recomendaciones
. del experto en-lo .que se refiere tanto.al nimero de persenas .0 equipos que pue
den precisarse, comp & la organizacidén en que el. personal se encuadraria y a
las obligaciones y.atribuciones ‘que le gorresponderien,.

Se.detallen iniecialmente con cierta amplitud, por con31derarse de mayor
importancia,: los procedimientos de recepeidn y despacho de la cargs, su almace

namiento y -control; disposiciones sobre el atraque de naves; sistemas de infor

macién .a la gerepcia, y se mencionan algunas normas, referentes a equipos, etc,
3 No se hace referencis a giras actividades conexas, que deherdn ser. debi
damente atendidas, por cuanto dighos agpectos han 'sido. observados en diversos
. trabajos, o han sido tratados en reuniones celebradas por el GTTM,. en las que
-han intervenido representantes de la JAPDEVA y dol Gobierno de Costa Rica,

El informe 'se inicia por el estudio de lo que el experto considera nece
sldades éptimas de personal de oficinas y-de personal para el manejo de la
carga en los muelles y almacenes del puerto,

2., Operacidén de los muelles Nacional y Provisorio de Puerto Limén

Personal directivo

Jefatura del departamento No., de empleados: Total -

" Jefe de operaciones 4 1
Ayudante 1

Secretario 1 3
' [luelle
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Muelle Provisorio (considerando que
dispondrd de tres atracaderos de No. de empleados Total
aguas profundas) : :

Jefe de muelle ' 1
Ayudante _ l
Secretario ‘ 1 3
Muelle Nacional (considerando que
se habilitard para dos atracaderos
de cabotaje nacional y centroameri
cano)
Jefe de muelle . 1
Ayudante~secretario 1l 2
Total personal bdsico de planta 8

Se comprende que si el volumen iniciai de las operaciones no lo requi
riera, para la jefatura de operaciones y para la del muelle Provisorio bastaria
wm solo ayudante, Se ha considerado (til sefialar sin embargo un personal base
susceptible de recibir entrenamiento y de asumir responsabilidades para el caso
de que la JAPDEVA tenga que hacerse cargo de la operacidn integral del puerto,

Por consistir la labor bésica de una empresa portﬁaria en las operacio
nes del puerto, es de recamendar que el jefe de operaciones y su personal awxi
liar superioi’ reciban un entrenamiento permanente y especializado y posible—
mente becas para perfeccionar en el exterior sus conocixﬁj.entos; es asimismo de
recomendar: 1) que todos los empleados restantes tengsn la capacidad y aptitu
des 8ptimas para el adecuado desempefio de sus obligaciones, y 2) que la
JAPDEVA dispcnga de wn cuerpo de seguridad capaz de proteger sus instalacio
nes y mercancias, tanto del riesgo de incendio, como del de robo, Como el
recinto portuario debe ser privado, esta policia o cuerpd de seguridad tendria
dentro del mismo la mfxima autoridad y, per lo mismo, ——previas las disposicio
nes legales y reglamentarias correspondientes— recibiria las necesarias atri-
buciones para la detencién o el registro de personas, ete, Seria un cuerpo
uniformado, autorizado a usar armas de fuego, que estaria a las érdenes direc
tas del ejecutivo principal del puerto (gerente o jefe de operaciones, segln
la organizacidén que en definitiva adoptase la JAPDEVA),

Véase en el esquema 1 el proyecto de organograma del departamento de
operaciones, donde se ha incluido el manejo de los almacenes actualmente a
cargo de la aduana, |

/Bsquema 1

-
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Se ha considerado oportuno presentar también datos que podrian servir
de pauta para la elaboracién de reglamentos sobre atribuciones y responsabili
dades del personal de los muelles, sobre el atrague de bugues, sobre la clasi-

ficacidn y distribucién de la carga general de importacién 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, al final
del informe, ‘

3, Personal obrero para el manejo de la carga en los
muelles, _Necesidades minimas

Se especifica a continuacién el personal obrero que podria considerarse nece~
sario para la atencién de las operaciones de Puerto Limén, '

a) Muelle Provisorio

Se han considerado en promedio de 3 cuadrillas por barco para trabajar
en operaciones de carga general en 3 atracaderos de aguas profundas, Constarian
del personal siguiente,

A bordo Total
Caporales 1 por barco 3
Wincheros 2 por escotilla 13
Portaloneros 1 por escotilla 9
Peones 8 por cuadrilia 72
Aguateros 1 por cada 3 cuadrillas 3
A bordo, para los 3 atracaderos 105
En tierra
Cheques . 1 por escotilla 9
Operadores equlpo mévil 1 por escotilla 9
Tomadores de tiempo 1 por cada 2 barcos 2
Peones recibir eslingada 2 por cada escotilla 18
En tierra, para los 3 atracaderos 38

b) Muelle Nacional

Se ha con51derado un promedio de 2 cuadrlllas por barco para trabagar
en operaclones de carga general en 2 atracaderos de cabotaje,

/A bordo
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' Caporales .~ ...l porbarco . - ..
- Wincheros * . . . 2 peor escotilla 8
. Portaloneres " 1 por eseotilla b
" Peones ' © 7 8 por cuadrilla .32
: .Aguateros- - 1 por cada 3 cuadrillas 2
IR -+ A bordo, para. los 2 atracaderoa ) L3
e ' “En tierra IR
Cheques ' 1. L por escotilla 4
Operadores equ:.po nuSv:u 1 por escotilla 4
Tomadores de tiempo 1 por cada 2 barcos SN
Peones recibir eglingada © - 2 por escotilla - 8
En tierra, pira les 2 atracaderos - 17

.¢) Obreros requeridos para las operaciones de los muelles

Caporsles . . - . . 5
Wincheres ’ 26
Portaloneros - - 13
“Peohes. ' . . . 130
Aguateros _ 5
Cheques - * - - ~ - 13"
Operadores de equipo S
. mévil ' 13
Tomadores’ de tiempo- - 3

Total obreros 208

d) Recomendaciones :

" - Podrian tenerse presentes, con respecto al nimero de obreros necesario,
" las siguientes recomendaciones, _

1) Cuando los barcos trabajasen con wna sola gria por bodega, se
ocuparia solamente 1 winchero por escotilla,

2) De acuerdo con el tipo de mercaderia a descargar, se podrian
aumentar los peones de recepeidn en-el muelle para acelerar la operacidn,

3) Como el personal obrero recomendado es el minimo, habria que con
templar un porcentaje de aumento (apro:dmadamentg 15 por ciento) en previsién
de retiros, enfermedades o de que los barcos trabajasen un nfmero de escotillas

mayor de los promedios indicados,

/b) Se recomienda
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k) Se recomienda que los caporales, wincheros, cheques y operadores
de equipo mévil reciban un entrenamiento especial para el mejor desempefio de
sus labores. : o '

5) Para los efectos de la movilizacidn de las mercaderias en los
patios, recepcidn en los almacenes, entrega de carga a los usuarios, etc,

se precisaria conocer si los almacenes habrdn de ser operados por el puerto
o por la aduana, ol nlmero de almacenes disponible, etc, indicando la canti
dad de personal necesario en cada caso, Este personal, como el que se puede
utilizaf para las operaciones complementarias de carga y descarga de carros
de ferrocarril, camiones, movilizaciones internas en pstios, etc, no se ha
calculado en este trabajo, Seré estudiado, ¥ su nfmero recomendado
posteriormente,

6) Tampoco se ha con31derado el personal que operard los equipos
fijos y méviles, cuyc nimero y caracteristicas dependerd de la clase de esos
equipose.

- 7) Se recomienda contratar con cardcter eventual el personal cbrero,
con excepcidén de los operadores de equipo, caporales, wincheros y cheques,
que deben contratarse con caridcter permanente, es decir, la mayor parte del
personal obrero seria inserito en un registro de la JAPDEVA y contratado
temporalmente cuando sus servicios se requirieran, En el registro se sefia
larian las prioridades correspondientes a los elementos mejores y del mismo
se eliminarian definitivamente quienes cometieran faltas graves,

4. Organizacidén de los almacenes

En la solicitud de asesorfs dirigida por la JAPIEVA a la CEPAL (carta G-3413,

del 13 de agosto de 1968) se solicité un andlisis de los siguientes aspectos:

a) Delimitqéién de funciones entre la adusna y el puerto;

b) Slstemas de recepcidn y despacho de la carga, y

c) Mpv1llzaclon ¥ almacenamiento de carga en el érea portusria, .

El experto estima que deberia aprovecharse la oportunidad en que la
JAPDEVA iniciard de hecho sus actividades de operador portuario para modificar
el status que rige sobre la materia en Costa Rica, delimitando a cada servicio

(la Aduana y

0y
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(13 Aduana -y la JAPDEVA) lss funcicnes que en toda terminal portuarla moderna
corresponden a cada uno, . S o .
‘ En su oportunidsd se elaboraron .comentarios.al. CAUCA ¥y al RECAUCA.

sobre, la adsptacidn de sus disposiciones a la existencig:de las Autoridades
Portuarias,.y en todas las reuniones latihoamericénas y.centroamericanas
sobre la materia se ha expresado undnimemente que en las terminales portua
rias.corresponden a la Aduana las labores de fiscalizacién que resguardan
los intereses fiscales, mientras los servicios de recepcidn y entrega de’ la
carga, movilizacidn, almacenamiento y custodia de la misma deben asignarse
a la autoridad portuaria. De acuerdo con este griterio se ha preparado un
primer bosquejo de organizacidén de los almacenes de Buerto Limén que figura
como anexo 4 de este informe, para el caso de que, como se.recomienda, se
administren en definitiva por 1a JAPDEVA.
o Posteriormente, sobre el terreno, se podrn adaptor este estudlo a
las usscesidades, lo que a su vez permitird, por los volfinenes de mercancias
que ée operen, determinar con mds exactiﬁud el nfmero de empleados necesario
~ para apendér cada funcidn, con excgpcién'del jefe de almacenes y de su ayu—
dante, cargos que deberén ser servidos cada uno por una sola persona,
independientemente de los tonelajes movilizados. ‘

BEn todo caso,‘één cardcter general pédrian especificarse los cargos

siguientes: - _' , A
a) dJefe de almacenes (1)
'b) Ayudsnte del jéfe de slmacenes (1)
¢) Guarda-almscenes (uno por cada instalacién)

d) Ayudante de: gusrda-almacenes (uno bejo las érdenes de cada
guarda—almacén)

e) Jefe de seceidn de.recépcién y despacho (uno por cada instalacién)

f) Empleados de recepcién y de despacho (su nfmero se ajustard a las
" exigencias que cree el movimiento de carga en cade almacén)

g) Empleados de reconocimiento (cuds instalacién deberd ser servida
¢ normalmente por un empleado) - .

h) Caporales de almacén {uno por instalacidn)
i) Controles de tiempo (uno por instalacidn)
Se ha indicado un guarda-almacén, un ayudante, wn jefe de seccidn de
recepclén y despdcho vy wn empleado de reconocimiento por cada instalacién en
/el supuesto de
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el supuesto de que las mismas tengan un movimiento que justifique un trabsjo
de tiempo completo, circunstanciz que el experto no pudo comprobsr durante
su breve permanencia en Puerto Limén. Si asi no fuere, y si algunss instala
. ¢iones permanecieren cerradas durante lapsos de tiempo considerables, cabria
adaptar el nimero de empleados disponible a esta circunstancis,

Para la mejor comprensién de las labores que a cada wno de estos
funcionarios corresponderia, se detallan en el anexo 4 mencionado, sus posi

bles atribuciones y responsabilidades,

5. Formularios, Su contenido, uso y distribucién

a) Seccidn recepcién y despacho

Esta seccidn debe funcionar en todos los almacenes del puerto y es
la encargada de la distribucién de documentos, informes de recepcidn, ete,
¥y archivo de los mismos; de controlar las entregas de carga; de atender a
los agentes navieros, consignatarios, aduana; de dirigirles a los lugares
correspondientes para la entrega de mercaderizs; de cancelar los manifiestoes,
Y de atender cualquier reclamscidén referente a los documentos de carge,

Le corresponde mantener un estricto control y registro de teoda la
carga solicitada para entrega, y a la vez es la responsable de la revisién
de los documentos aduaneros y pertuarios, comprobando que se encuentran
completos y en orden, antes de autoriza® la entrega de la mercancia,

b) Recepcidn de la carga de importacidn

i) Menifiesto de naves (documento del naviero):

1) El documento deberé contener el detalle de todas las merca-
derias que vayan a desembarcarse en el puerto de Limén y deberd ser presentado
al Departamento de Operaciones, por la Cia, de Vapores o por los agentes
navieros; | “

2) El jefe de operacionés entregard el manifiesto al jefe de
muelle y al guarda—almacén que deban recibir la cargaj

3) El guarda-almacén entregaréd el documento a la seccién de
recepcidn y despacho;

/i) la seccién

[
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4) 1La seccidén de recepcidén y despacho retendri el manifiesto
para su control y archivo. ‘ '
ii) Libros de tarja (check book) (documento del naviero)
1) Deberd ser presentado por la Cia, de Vapores o el agente

naviero al departamento de aperaciones;
' 2) El jefe de operaciones se lo entregard al jefe de muelle y
al guarda~almscén que se encarguen de atender a la nave; B
3) El guarda-almacén, @ su vez, hard entrega dél libro de tarja
a los empleados que se encarguenh de la’ descarga del barco;
L) Los empleados utilizardn estos libros para comprobar la carga.
iii1) Informe de recepeidén {documento portusrio)
1) El empleado a cargo de la recepeién, en unién del represen-

tante de la compafifa naviera, llenardn el informe de recepcién durante las
operaciones de descargas ‘ .
2) El original del informe, con sus coplas, se entregarén al
jefe de muelle y al guarda~almacén o funcionario responsable del 4rea destinada
a la carga; ‘
3) El guarda-almacén serd el responsable de la carga en cuanto
haya quedado depositada en el lugar sefalado para su almacenamiento;
L) El gurda-almacén firmard todos los formularios y guardard
una copia para su srchivd, enviando el resto ‘a la secclén de recepcién y
despacho para su distribucién; '
5) La seccién de recepecidn y despacho distribuiré los informes
de recepecidn como sigue: '
Original, pura el archivo alfabéticq del almacén
1 copis para el guarda~almacén |
1l copia para la aduzna
1 copia para la compafifa de vapores o el agente naviero;
6) La copia de la compaiifa naviera serd entregada.al represen-
tante de la nave al término de la jornada de trabajo.
iv) Informe de faltantes y sobrantes (documento portuario)

1) Seré confeccionado por el enciargado del libro de entregas en
la seceidn de recepeidén o despacho;

/2) Contendrd
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2) Contendrd la informacién obtenida del:libro de entregas;

3) 8Serd firmado por el empleado encargado del libro de entregas;
4) Los informes serdn distribuides como sigue: - >
Original, para la seccidén de recepcidn y despacho

1 copia para la seccidén de liquidacidn o facturacidn
1 copia para la seccidén de reclamaciones

1 copia para el jefe de almacenes

1 copia para el guarda-almacén

1 copia para la aduana

c) Entfega de la carga de importacidn

i) Libro de entrega (documento portuario)

1) Serd confeceionado en la seccidén de recepcién y despacho a
base del manifiesto presentado por la compafiia de vapores o su agente y en
el se anotari el nimero de conoccimiento de embarque empezando por el primer
puefto, como sigue:

Marca, nimero, cantidad y clase de bultos

Nimero de péliza y fecha de entrega

Nimero de despacho (documento portuario) 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 compafiia de transportes y fecha de entrega

Control del nimero o cantidad de bultos y fecha en que se
presentan las mercaderias para ser aforadas o examinadas

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

3) Después de anctada en el libro la recepcién y ubicacidn de la
mercancia, se confeccionardn duplicados del libro de entregss para la carga
depositada en dreas abiertas o adyacentes;

4) El libro de entregas completo deberd conservarse permanente— R
mente en la seccidn de recepcidén y despacho del almacén en el que se deposité
la carga de la nave. )

/ii) Despacho
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4i) Despacho (documento del nav:ero) _

1) Este formulario seréd exxendldo por GUadrupllcadO por el agente
naviero; . o R —
. 2) Serf presentado por el agente a la contabilidad de la
administracidn del puerto;

Serd rsvisado contra el mnnlflesto y el informe de faltantes
y sobrantes

El cobro se determinarf{ en arreglo a la‘tafifa portuaria que
sefiale la JAPDEVA- '

Se procederéd a su liquidacién

Se liberard la carga por medio de sello, fecha y firma en
todas las copias

La contabilidad retiene una copia y envia dos a la seccién de
recepeidén y despacho, El orlglnal se entrega al agente

El agente contarsd con un d1a de plazo, para retirar la carga,
a partir de la fecha de la liquidacidn de los cobros portuarios;

3) El agente se dirigird a la seccidén de recepcidn y despacho para
‘su entregaj _ R e . BT .
L) Ila contabilidad deberd enviar los despachos (2) debidamente
procesados a la seccién de recepciénﬂy despacho. (El agente nav1ero podrd ser
autorizado a efectuar personalmente la presentacién de los despachos procesados
sélo en el caso de que se requiera urgentemente la entrega de la carga recibida);

5) la secclén de recepclon y despacno conservard una copia para su
control y reglstro, '

' . 6) La informacidn serd consignads en el libro de entrega por el
empleado encargado,

7) 1a segunda copia del despacho deberd ser selldda, fechada y
firmada una vez que haya sido enhkregada la carga, anotando en ella cualqﬁier
observacidn que proceda; ' '

8) Se enviard una copiea a la seceidén de reclamsciones para su
conocimiento y archivo,

iii) Solicitud de entrega {autorizacidén del agente a la compafifa de
transportes) (documento del agente aduznero)

1) Serd extendida por el agente, por duplicado, y entregada a la

seccidén de recepeidn y despacho;

/2) EL agente
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2) El agente entrégaré el duplicado a la compafifa de transportes
que se encargue de retirar la carga;

3) Dicha compafifa de transportes presentard el duplicado de la
"orden de entrega" para que le sea permitida la entrada al recinto portuario
de la JAPDEVA; |

L) Este documento serd revisado por el vigilante de guardia, que
indicard el almacén o patio al que deberd dirigirse el portador;

5) La seccién de recepcidén y despacho fechsrd y autorizaréd la
entrega sellando y firmando el documento;

6) 1la seccidn de recepcidén y despacho enviard la copia a la puerta
de salida para fines de.control; .

7) Se remitird el duplicado de la orden al guarda-almacén o a los
funcionarios encargados de las distintas.instalaciones, para que autoricen la
entrega;

8) La carga para entregs inmediata seguird la misme tramitacidn,

iv) Entrega directa del barco a camiones o al ferrocarril (documento
portuario)

1) Los camiones o el ferrocarril que reciban directamente carga
de importacidn de la nave, no utilizarédn el formulario "orden de entrega";

2) Para que se autorice su entrada al recinto portuario de la
JAPDEVA, el consignatario, iménrtador o agente deberd entregar al departamento
de operacicnes, un dia antes del arribo de la nave, wa lista con 4 copias con
los nimeros de las placas de los camiones que vayan a recoger la carga, contra
la cual se les sefialsrd la puerta de entrada que deberdn utilizar;

3) El departamento de operaciones enviar{ copias de dicha lista
a los vigilantes de las puertas, que s6lo permitirdn el acceso de los camiones
indicados en la misma, El personal de control o los vigilantes serdn los
encargados de dirigirlos a los lugares que proceda,

v) Orden de entrega (documento portuario)
1) Se utilizard para tarjar al efectuarse la entrega de la carga

a la compafilfa de transportes;
2) Serd reclamada por el empleado encargado de la entrega, o por
quien disponga la seccidén de recepcién y despacho;

/3) Se confeccionard

E)

1)

&
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3) Se ccnfeccionaré por cusdruplicado y serd firmada por el
empleado, 0

- 4) Todas las coplas deberun presentdrse a la secclon de recepcidn
¥y despacno, donde se encuentra el libro de entregas,

“5) 1la tarja efectuada en 1a hoga de entrega. deberd anotarse en el
libro de entregas; :

- 6) las hojas de entrega deberan ser selladds y firmadas por la .

. seccidén de- recepclén y despacho’ despues de haberse flrmado el libro de entregas,
para autorizar la salida por las puertas de control,

7) El ‘original ¥ las tres copias se distrxbulrén como sigue: el
original para la compafifa de transportes, una copia para el control de la
aduana, otra para el control del puerto y la restante para el archivo de la
seccifn de recepcién y despacho, |

6. Recepcién y despacho de la carza de importacidn, Procedimientos

- a) Recepeidn

1) El dfa anteriér,al'comienzo de las operaciones de descarga de un
barco se efectuard una reunién del jefe de operaciones, el jefe de muelle y el
jefe de almacén, con los repfesentagtes_de las compafilas o agentes navieros
para organlzar las labores.. Se exeminardn las necesidades de equipo que se
requerlrén en los almacenes (montacnrgas, tractores, vagonetas, paletas, etc).
Al mismo tlempo se de51gparén las zonas donde deberén depositarse los distintos
tipos de carga, Se discutird el plsn de trabajo para que todo el perscnal inte
resado quede enterado de sus responsabilidades y obligsciones,

2) Formulados los planes preparatorios, las operaciones se iniciardn
de acuerdo con los mismos, Cuando la carga se deposite en el muelle, serd
clasificada como se egpecifica en el anexo 3 y dirigida a las dreas previstas
para su depdsito donde serd cotejada con el manifiesto de recepcidén, que habrd
presentado con anterioridad la compafiiz o el agente naviero.

3) Cuando el empleado de la administracién del puerto haya camprobado
que la carga es la que apsrece en el manifiesto de recepcién, se completa el
informe de recepcidn y se entrega el original y todas las copias al

/guarda~almscén
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guarda-almacén o funcionario que corresponda., Depositada la carga en el lugar
de almacenaje definitivo, el guarda-almacén o funcionario responsable firmard
todas las copias del informe de recepcidn, se quedard con una copia para su
archivo y enviard las restantes a la seccién de recepcién y despacho,

L) La seccién de recepcidén y despacho hard distribuir las copias como
se indica antes (punto 5, b), iii)) y conservard el original para su uso
interno, Como quedd establecido, la copia para la campafifa o el agente naviero
serd entregada cuando concluya ia descargs de.la nave; de ser solicitada con
anterioridad, podrd ser entregada al término de cada jornada de trabajo o al
acabar la comprobacién de wna partida completa, El empleado encargado del
nlibro de entrega" utilizard el "informe de recepeidén® para comprobar y anotar
en é1 lo recibido, ordenéndolo por el nimero de conocimiento de embarque y ano
tando la cantidad, ubicacién y observaciones, El libro de entregs serd confec
cionado por el manifiesto de la nave, como se indica en el punto 5, b), iv).
El libro de entrega equivale en esta forma al instrumento legal de recepcién
y despacho,

5) Una vez concluidas las operaciones de descarga y oficialmente reci
bidas las mercancias por el puerto, distribuidos los informes de recepeién y
pasados al libro de entrega, el empleado que lo lleve elaborard el informe de
faltantes y sobrantes. Este mismo informe, elaborado por orden numérico del
conocimiento de embarque, indicard la csrga faltante o recibida en exceso y
con 81 quedard concluido el msnifiesto., Finalizada esta operacién, el empleado
encargado del libro de entrega lo firmard y distribuird como se explica

anteriormente,

b) Despacho

1l) Una ves recibida la mercancia por el puerto y distribuida la infor
macidén necesaria a todas las secciones y almacenes relacionados con la entrega
de la carga, la seccidn de recepciéﬁ y despacho, que dispone de una informacién
campleta en su libro de entrega (tipo de carga, cantidad, ubicacién y observa-
ciones) procederi a registrar la informacidn aduanera que. ese servicio requiera,

2) la contabilidad, que también cuenta con una copia del manifiesto y
ha recibido una copia del informe de faltantes y sobrantes, estari en

. .[condiciones de

®

o
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condiciones de efectuar de inmediato la facturacidén de los servicios contra la
presentacién del "despacho", (véase el punto ii) despacho, del litersl c¢) del
punto 5) para proceder a los cobros respectivos que permitan 6btener la entrega
o salida ds la cargs.

Al comparar el "despacho! con el Mmanifiesto® y el "informe de faltan-
tes y sobrantes", cualquier»corréécién Qﬁe se considere necesaria puede hacerse
de inmediato, Concluiab lo anﬁeriqr; se procedéfé'a caleular los servicios que
deben ser abonados de inmediato, y hecho el pago se procederi a sellar.y firmar
todas las copias del '"despacho", que se entregan al consignatario para que éste
. pueda obtener la entrega del envio, de las autorldades del puerto (no de 1la
aduana), La contabilidad retiene wna copia. para su archivo,

3) Cuando el consignatario, el agente naviero o la compafifa de trans-
portes se dirijan a la seccidén de recepcién y despacho para retlrar la carga,
deberén presentar:

a) Una péliza adusnera, debidsmente pagada, sellada, fechada y
‘firmada, certificando la conformidad de la adusnaj

b) El "despacho", debidamente procesado y certificando ——con sello,
fecha y firma~~ que todos los pagos portuarlos se han efectuado y la carga puede
ser entregada- ‘ ‘

¢) La torden de entrega® extendida por el consignatarioc o sgente,
. autorizen a la compafifa de transportes para retirer la mercancia, S

L) Con estos dodﬁmentoé, el empleado encargadb'del libro de entrega
(véase de nuevo el punto ii) ‘despacho, del literal ¢) del punto 5), comprueba

- en su libro los dbcumentds'breSentados, las fechas, ntmeros de las pélizss,

despacho, orden de entregs y nombres del dgente y de la compafifa de transportes.
Si los documentos estdn en orden, el funcionario encargado del libro de entrega
anota en la orden de entrega la ubicacidn de la carga{ ¥y sella, firms y asigna
a uha persona para que entregue la carga al empleado de ls compafifa de
transportes,

5) El encsrgado de la entregs presenta el original firmado de la orden
al guarda-almacén o funcionario responsable, que autoriza asi el despacho de
la carga, El responsable dirige la cuargs a8 la puerts de control que se le haya
indicado y llena, mientras se carga el camién, una tarja en la "hoja de entrega®

/(come se dispone
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(como se dispone en el punto iii) solicitud de entrega, del litoral c) del .
puto 5), Finalizada la operacidn, el empleado portusrio y el representante

de la compafifa de transportes regresan a la oficina de la seccifn de recepcién. "
¥y despacho, firman ls hoja de entrega y se la presentan-al encargado del libro,
que a su vez registra la tarja en el libro de entrega y splicita la firms de o
_ la compafifa de transportes, Efectusdo lo anterior, el empleado encargado del
libro, sella, fecha y firma todas las copias de la tarja, entrega dos copias
Ay el original a la compafifa de transportes, que se queda con el originsl y en
© los controles de salida entrega una copia a la aduana y otra al puerto. Esta
hoja de entrega, firmada, es la autorizacién de salida de la carga del puerto.
Las drdenes de salida depositadas en las puertas de control al hacerse la
entrega, serdn devusltas a la oficina de la seccién de recepcidén y despacho
al terminar la jornada para su archivo por el empleado encargado'del libro de
entrega, En este punto puede considerarse concluida la operacidén de la entrega.
Finalizada la entrega total de la carga de una nave, se anota en el
libro de entrega, que firma el guarda—almacén y lo envis a la seccidn de recla
macionss (de haberse creado) para que quede constancia, Todos los demis pape-
les (informe de recepcidén, érdenes de entrega, despachos, hojas de entrega,
informes de faltantes y sobrantes y el manifiesto) se conservardn en el archivo
- de la oficina de la seccidn de recepcién y despacho.
6) Debe advertirse que'la deseripeidén anterior de procedimientos de
entrega de cargs de los almacenes y de otras dreas, admite el supuesto de que
de los mismos se hard cargo la JAPTEVA en vez de la -aduana, como se recomienda.
Si los movimientos de carga general, principalmente de importacién, '
tuvieran lugar en los muelles, almacenes y dreas que se entreguen a la JAPDEVA
el sistema recomendado podria adaptarse a esta circunstancia,
Las entregas directas del buque al camidén o al ferrocarril, o Viceversa, e
serén dispuestas y autorizadas por el departamento de operaciones y por el jefe
de almacén, con la fiscalizacidén aduanera que corresponda, ' ®
La autorizacidn al consignatario o compafila de transportes para que sus
camiones entren en el recito del puerto, serd obtenida del jefe de operaciones,
como se sefiala antes, , |
7) No se ha considerado en estas lineas el examen y el aforo que
efectGa la aduana,
) ’ /8) A continuacién
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' 8) A continuaeidn figuran varios grificos réferehtes al:proceso de
recepeidn entre bérco vy puerto, y al procedimiento para la entrega de la carga
entre el .puerto y el consignatario (a través del agente y/o de la compafifa de
transportes) y los formularios que se recomlenda emplear con este sistemas
libro de entrega (formulario 1), entrega de la carga (2), infarme de recepeién
(3), informe de faltantes y sobrantes (4), despacho (5), solicitud de entrega
- (6), orden de entrega (7) y formulsrio de aforo (8).

c) Gréflcos de flujo

Grifico de flujo A: Procedimiento recomendado para la recepcién
de la cargs de importzcién de las naves, para depbésito en los
almacenes (JAPDEVA ~ Puerto Limdén) -

Carga general eon peso superior a 200 e infériar a 500 kg

o Carga descargada en pallets, sobre vagonetas o0 para el empleo de
montacargas;
Movilizada hacla el almacén o drea destinada;

o} Carga general descargsda, marcads con el nimero de manifiesto o
conocimiento de embarque y clesificada;

i Marcas -comprobadas contra el libro de tarja (check book);
Carga distribuida & las 4reas asignadas,

o} Deppsitada en el lugar de "almacenamlento deflnltlvo" quedando bajo

u 12 responsabilidad del guarda-slmacén;
i Se completa y firma el informe de recepcidng

Se almacena.por nimero de manifiesto o conoclmlento de embarque hasta
ser despachada;

¢  Operaciones - L

‘m Movimientos = 1
i Inspecciones 2
a Almacenamiento _1

Total - 8.

/Gréfico de flujo
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Grafico de flujo B: Procedimiento recomendado para la recepcidn »
de carga de importacién de las naves para depbsito en patios y
zonas descubiertas (JAPDEVA ~ Puerto Limén)

.0  ) Carga descargada en el muelle a montacargas, vagonetas, ferrocarril ¥
- o camidn;
i Comprobada en el "libro de tarja® y marcada con el nfmero de manifiesto
o conocimiento de embardque; . k&
i Llenar. el "informe de recepcidén® junto con el representante de la nave;
i El "informe de recepcidén" debe ser firmado por el empleado porthario;
o Carga distribuida al drea asignada;
m Carga movilizada al 4rea destinadaj
o Depositada en el lugar de almacenamiento definitivo;
a

Almacenada hasta su despacho;
’ o Operaciones
m Movimientos
i Inspecciones
a Almacenamiento
Total

looil-‘\»’&—‘\»’

k.

Gréfico de flujo C: Procedimiento recomendado para la recepcidén
de carga de importacidn en partidas

Carga descargada en pallets, sobre vagonetas o montacargas;
Movilizada hacia el 4rea asignada en el almacén o a la intemperie;
Se comprueba en el "libro de tarja" (check book);

o H B O

Carga descargada en el "lugar de almacenamiento definitivo", quedando
bajo la responsabilidad del guarda-almacén;

i Se completa el M"informe de recepcidén” una vez se haya recibido toda la
partida, por conocimiento de embarque, y se firma;

a Se almacena por marca y conoclmlento de embarque hasta que sea
despachada; a
o Opersciones 2
m Movimientos 1l o
i Inspecciones 2
a Almacenamiento _1 .
Total 6 |

/Gréfico de flujo
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Gréfico de flujo D: Procedimiento recamendado para recepecién y
reparacién de carga general en malas condiciones

Partida de carga general descargada sobre ‘llets;'#agonetas o
montacargas;

Movilizada hacia el almacén (4&rea de distribucién)
Chequeada en el "libro de tarja® (check book);

Clasificada y marcdda con el nimero, de manlflesto y'conoclmlento de
embarque; - o .-

Llevada a las. "jaulas de reconoc1m1ent9"°

Inventario efectuudo por el empleado portudrlo y el representante de
* 1la nave;’ ' (

Reparado;

Pesado, segun sea necessrio (espe01almente si lo sollclta el consigna
taric o su representante);

Movilizada hacia el drea de dlstrlbuclon para ser llevada al 4rea.
aslgnada;

- Depositada en el "lugar definitivo de almacenamientol, quedando bago
la responsabilidad del guarda-almacén;

Se completa y firma el "informe de recepcidn';
Se almacena por manifiesto hasta ser despachadaj;
" o Opersciones L
m. Mo&imientos
1 Inspecciones
a Almacenamiento
Total‘ -

K = -

/Gréfico de flujo
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Grifico de-flﬁjékE; Procedimiento recomendado para la entrega N
de carga de importacidén a los consignatarios

. N
i El agente aduanal o representante entrega el "despacho!" debidamente
procesado & la seccidén de recepcién y despacho;
i La compafifa de transportes (a través del despachador) presenta la L
' "orden de entrega" en la seccién de recepcibén y despacho;
i La seccién de recepcidén y despacho designa al empleado encargado de
la entrega; -
i El empleado presenta la '"orden de entrega" al guards—almacén, quien
autoriza la entrega;
o El empleado encargado de la entrega ordena movilizar la carga por
medio de la cuadrilla hacia la "puerta de contbol';
i Se confecciona la thoja de entrega' anotando la tarja;
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 seccidn de recepcidn y despacho; °
i La compafifa de transportes, despachador o consignatario firman el
"libro de entrega'; ¥
i Se sella y firma la "hoja de entrega" y tarja;

Se completa la entrega y la compafiia de transportes, despachador o
consignatario abandonan el puerto con su cargaj;

o Operaciones 2
Movimientos 1

i Inspecciones o
revisidén de

documentos 8
Total 11

L]

/d) Formularios
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d) Formularios
RESUMEN Y DISTRIBUCION ORDENADA DE LOS FORMULARIOS
Nime Ndmero de
- Nombre
ro s copias Extendido por Distribucién
1 Manifiesto Cfa, Naviera Para la seccién R y D
2  Libro de entrega 1 Seccién R y D Para la seccibn R y D
Informe de recepcién Guarda~almacén 1 copia para Ry D
1 copia para el almacén
1 copia para la aduana
1 copia Cfa. Naviera
4 Informe de faltantes 7 Seccién Ry D 1 copia paraR y D
y svbrantes 1 copia para contabilidad
1 copia para facturacidn
1 copia para reclamos
1 copia guarda-almscén
1 copia jefe almacén
1 copia para aduana
5 Daspacho 4 Agente de 1 copia agente aduana
aduana 1 copia contabilidad
1l copiaRyD
1 copia reclamos
6 Solicitud de entrega 2 agente da 1l copiaRyD
aduana 1 copia almacén
7 Orden de entrega 4 Seccibn Ry D 1l copilaR yD
1 copta Cfa. transportes
2 copias control salldas

(aduana y puerte)

/Formularioc 1
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JAPDEVA Formulario 3 Pig. 27
Limén, Costa Rica INFORME DE RECEPCION Almacén
CoﬁOCimiento No. Limén, 19 _
Recibidas en buenas condiciones y orden, las siguientes mercaderias
llegadas por la Nave procedente de

por cuenta de Manifiesto No.

Total bultos recibidos

Marcas Ubicacidn
P6liza No,
Despacho No.
Total, bultos recibidos Total Bultos carga

s/Hanifiesto

Tar ja Mercaderfa y Total Empresa,camio- Firma de

Fecha .
Nod cantidad nes o carros guien recibe

JFormulario 4
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JAPDEVA Pig. 31
Limdn, Costa Rica
Formulario 5
DESFACHO
Agente de Aduana Almacén
Consignatario Fecha
Direccién
Nave Manifiesto
Conocimiento Camién o carro
Marcas Mercaderia Total

Total bultos

Observaciones

Por JAPDEVA

JFormulario 6
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JAPDEVA

Limén, Costa Rica

‘Ebrmulario 6

SOLICITUD DE ENTREGA

NGmero

Agente de Aduana
Direccién

Nave

. Fecha

Atracadero

Entregado a

Ndmero de péliia

Coﬁpéﬁia de Transporte

Por cuenta de |,

Conocimiento de embarque No.

Nimero de Manifiesto

Camibn placa Nos

R ——————————

. ... Direccidn

" Puerto de embarque

Descripcién de las mercéderiasﬂ

° Marca

" Cantidad

Descripcidén .

Peso KB

Agente

Firma y timbre

Fecha de entrega

/Formulario. 7
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JAFDEVA .
Limén, Costa Rica Pag. 33
Formulario 7
ORDEN RE ENTREGA
Almacén
Nave Manifiesto No, Fecha
Conocimiento - - Camién/Carto ‘FF.GCe
 Marcas . Mercaderias Total
Por JAPDEVA

J/Formulario 8
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JAPDEVA

Limdn, Costa Rica

‘Formulario 8

Agente'de Aduana

AFORO

Direccién

- Nave

Conocimieﬁto
P8liza

Consignatario/Duefio

Manifiesto
Fecha de llegada
Desde

¥

Cantidad y descripcidn de la carga

Cantidad v ..Da'ectipciéfi de § Marcas yi Vodumen [, tbicacidn . )
envase la' mercadericd nimSros ¢ @ poso f[almaedn Patlos irma
Observaciones

Bultos solicitados para el aforo

Firma &el Vista

Para uso exclusivo de la Aduana

Para uso exclusivo de JAPDEVA

Fecha

i

Jefe Seccidén Recepcién
y Despacho
Je) Estiba
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&) Estiba de mercancias en los almacenes. Procedimientos

En el anexo 3 (clasifiéécién y distribucién de la carga general de
importacién) se explica un sistema que podria adoptarse para que, mediante
la separacidn y clasificacién de las mercancizs, pueda agruparse una estiba
o depdsito uniforme de carga de 1z misma clase que permitiria al mismo tiempo
un mejor manejo, proteceidn, localizacién ¥y entrega y realizar metédicamente
su recepcién hasta su depdsito en los almacenes de trdnsito, o éreas asignadas,

Al almacenar dicha carga en las bodegas deberdn dejarse espacios para
pasillos longitudinales y transversales, encuadrando las zonas destinadas a
recibir cada tipo de merecancia, También debsrin construirse "jaulas™ para
carga especial (especificamente mercaderfas de valor, susceptibles de robo)
o dafiada, , '

El procedimiento, siguiendo una secuencia natural, podris ser el
siguiente:

a) Trazado de las distintas zonas para depdsito de carga;

b) Numeracidn de esas zonas;

¢) Instalacidén de "jaulas" para depdsito de carga especial y reacon
dicionamiento o reparacidn de bultos daflados;

d) Seflalamiento de un espacio para la oficina del almacén de carga
en trénsito;

e) Pintar en el piso las lineas de gufa de los tramos o zonas para
la ubicacién y depdsito de la carga;

f) Pintar lineas de gufa para pasillos contra incendios,

En esa forma, en el caso de que un bargo de carga general esté descar
gando por custro escotillas, ls cargs puede recibirse sin problemas simultd-
neamente en el almacén de trdnsito, Se recomiends, cuando el almacén tiens
mis de una puerta, que la carga entre por la mis cercana al barco, con lo
cual los montacargus y tractores podrén hacer mds viajes y acelerar la opera
cidn, La carga recibida debe estibarse lo mds cerca posible de las puertas
de entrega, para hacer &sta mis ffcil,

Las tardimes o ﬁaletas (paliets) deben colocarse y apilarse formando
cuadros que resulta ﬁtil'numerar con relacién a las puertas de entrada o
salida, Por ejemplo, la puerta MA" trabajard desde el tramo o zona A-L hasta
el A=x (segﬁn el nfmero de los existenteé). la puerta 1, en igusl forma,
desde el B~l hasta el B~X, y asi sucesivamente.

/En las partes
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En las partes de las puertas que den al almacén deberdn éscribirse
con letras muy visibles estas clasificaciones, para hacer mis répida tanto
la. localizacién de la carga como su entrega. |

Los rétulos podrian quedar'asi:

. PUERTA "An
TRAMOS O ZONAS (o cubiculos)
A1 A2
A-3 A- 4
A-5 A- 6
A~ 17 A- 8
A~ 9 g © A-1Q0
A-11 A-12

El éxito del sistema que se recamienda, asi como una adecuada recep
cién, manejo y entrega de la carga de importacidn, dependerd fundamentalmente
de la anticipacién con que se reciba la informacidén sobre la fecha de llegada
de los barces, el tipo de carga que descargardn, etc,

El jefe de operaéiones o sus delegados deberfan recibir con anticipa
cién -y, en su caso, exigir-— los siguientes datos del naviero, agente o
representante: | _

a) Nombre del barco, fecha de arribo, clase, calado, etc;

b) Procedencia;

c) Tonelaje de carga que se desembarcard, caracteristicas princi-
pales de la misma; :

d) Tonelaje y caracteristicas principales de las mercancias que
se cargardn,

Estos aspectos se examinan con mds detalle en el ansxo 2, anteproyecto
de reglamento de atraques, _

Al disponer anticipadsmente el jefe de operaciones y su personal de
la informacidén adecuada podrdn organizar las faenas, determinar el lugar de
atraque mds conveniente, el equipo apropiado, el personal empleado y obrero
necesario, etc, y asi resultard mis fluida la operacién proyectada.

Los datos les permitirdn calcular asimismo los espacios necesarios
para depdsito en éréas a la intemperie y techadas y verificar sus

/disponibilidades
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disponibilidades considerando los barcos:atracados, los que tienen anunciada
su llegada; etc,

Lo mismo que el personal de recepcién y entrega en el muelle, necesi
tardn 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,
nimero de bultos, tonelaje, etc; todo ello se pondrd en conocimiento del
personal interesado para que pueda anotarse la clasificacién de la mercancia
y demds datos, etec,

Los caporales de bodega tendrdn la obligacidn de separar los bultos
dafiados - o abiertos, que debérdn trasladarse a la seccidén de control e inven
tario y, después de redcondicionados e identificados, depositarse en las
jaulag" dispuestas al efecto.

Los tramos o zonas sefialados facilitardn a los empleados de recep—
cidn y despacho dirigir los mentacsrgas, tractores y vagonetas a los lugares
asignados para la carga que transportan,

Estas simplés medi.das permitirén; entre otras cosas:

a) Evitar demoras en la descargs provocadas por el examen de bultos
- daflados en el muelle o en otros lugares;

b) Acelerar la operacidén del equipo mévil al saberse de antemanc con
precisién el lugar en el que se depositard la carga;

A Y

¢) Una estiba de la carga hamogénea, que evitard roturas, contamina
ciones, etec, y permitird acomodarla mejor;

d) La rdpida ubicacidén de la cargs en el momento de la entrega a los
consignatarios;

e). E1 adecuado y oportuno reporte sobre bultos dafiados; ¥y

£) Al dar mayor fluidez & las operaciones, reducir las estadias de
les barcos en el'puerto.

) Fquipo mévil

" Para determinar el equipo mévil necesario para efectuar una eficiente
operacidn portuaria en los muelles Nacional y Provisorio de Puerto Limén, se
precisaria antes conocer con exsctitud cuiles habrén de ser las instalaciones
(muslles y almacenes) y las 4reas que quedsrdn a cargo de la JAPDEVA.

Podria adelantarse, para activer el trdfico de "containers", la
conveniencia de sustituir la grés mévil de 20 toneladas par wna de 30, sobre

/1lantas; que los
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llantas; que los montacargas se adquifieran con los aditamentos necesarios
para manejar mercancia diversificada (como bobinas de papel, ete); 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 Direccién de Obras indica, de 10 toneladas y de 20 toneladas, montados
sobre llantas neundticas, .

Para el futuro, con base en proyecciones de trdfico para 5 y 10 afios
¥y de acuerdo con las caracteristicas principales de la carga que se maneja
por Puerto Limén, podria efectuarse un andlisis de cuantla, forma y tamafio
de los bultos, el volumen y el peso medio de los embarques durante un lapso
apropiado, para conocer con mayor exactiﬁud cuatro factores bdsicos que perw
miten evaluar la determinacidn del tipo y nﬁmerd de los eéuipos:

a) Tipo de empaque, composicidn gepéral ¥y clase de unidades a manejar;

b) Tamafic promedio de los envases (para determinar las proporciones
fisicas del equipo destinado a su manejo);

¢) Peso promedio de los bultos (para determinar la clase y capacidad
de los equipos), ¥

d) Tamafio promedio de los embarques (para poder prever de antemano
el probable peso de las unidades y el volumen cibico de cada
embarqcue individual), -

"~ Como recomendacidn particular referente al empleo d= montacargas o
levantadores de horquilla, se considera que el equipo actual funciona al
méximum de su eficiencia cuando sus movimientos en sentido horizontal no reba .
san los 300 pies, pero si la distancia es mayor su costo aumenta y parece
preferible el empleo de vagonetas arrastradas por tractores.

En Centroamérica el empleo de este (ltimo equipo (tractores—vagonetas)
aconseja que, como norma general, cada tren esté constituido por un tractor
con scis vagonetas con capacidad para doce pallets cada una, En esta forma,
la operacidén déptima serizan dieciocho vagonetas (18) por tractor; el tractor,
dejaria seis remolques en cada terminal —para carga y descarga— arrastraria

-los otros seis, que dejaria para su carga o descarga regresdndose con los ya
- cargados o descargados, y asi sucesivamente,

La asignacidén especifica de quipo a una faena determinada se decidiria
por el encargado de la misma y dependeria 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 importencis de que el jefe respectivo tengs el conocimiento nece—
sario pura poder elegir.el equipo adecusdo se deriva del hecho de que si la
capacidad del disponible es insuficiente, el costo del manejo seréd mayor,
puesto que se precisard més cantidad de mano de obra, mayor mantenimiento y
porque si se sobrecarga el equipo, puede acortarse su periodo de vida Gtil,

EX uso de un equipo de mfs capacidad de la necesaria.supone también costos
mayores, primero porque el valor del equipo es superior y ademés porque el
consumo de combustible es mis elevado; la mano de obra se cansa mis, y se
necesita mds espacio.para la operacién.

Para las adquisiciones futuras serd conveniente proyectar los volime
nes de carga a cinco y diez afios caleculdngolos a base de los gue se mueven
en el afio, suponiendo un promedio anual de dias laborsblesy un volumen prome
dio de carga a manejar por cada clase de equipo (determinado también por los
pesos y volimenes de los bultos individuales, la distencia media & recorrer,
etcéters), .

En el caso de los levantadores de horquills, deberd calcularse el
tiempo requerido para conducir una paleta desde los muelles & los almacenes,
lvgares de depésito, ete, hecho que requerird determinar previamente wn peso
promedio para cada paleta.

Con el mismo propdsito de determinacidén de tipo y cantidad de eguipo,
deberd estimarse el nimero de horas de trabajo por cada dfa laborable, teniendo
en cuenta los desperfectos mecinicos, el mantenimiento y otras causac de
retraso,

No corresporide presentar aqul recomendaciones sobre la adquisicién de
determinado tipo de equipo, pero puede sefialarse que las aubtoridades portuarias
centroamericanas suelen utilizsr equipo Clark, Yale y Hyeter, de acuerdo con
los precios, condiciones de pago, garantlas, stock de repuestos, mantenimiento,
etc; que cada firma ofrece., La Aubtoridad Portuaria de Honduras estd
experimentando equipos Toyota de montacarga. »

Debe exigirse en todo caso a los proveedores garantia de mantenimiento,
stock de repuestos, etc, que por lo general ho son observadas en el Istmo en
la forma que debieran serlo, El objetivo bdsico de un programa de menteni-

miznto, que es precisc determinar claramente de acuerdo con las necesidudes

/de cada terminsl,
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de cada términal, debe ser proporcionar, al mis bajo costo: i) la mixima dis-
ponibiiidad de equipo en forma Gtil y segura (reduciendo de este modo la inver
sidn del capital necesario) y un servicio efectivo y eficiente; y ii) garanti~
zar el servicié_econémico de los equipos (para reducir el costo del capital de
reposiciéh),__p B

De ho~e$pecificarse normas estrictas a este respebto, podria ccurrirle
a la JAPIEVA lo que se observa en muchos puertos donde, disponiéndose de equipo
suficienté, se encuentra en gran parte inutilizado por averfas, con lo cual se
malogra la inversién realizada y se perjudica una operaéién mis 4gil y

econdmica de los servicios portuarios,

7. Organizacidén de la administracidn portuaria

La JAPLIEVA deberd determinar si, en su actual organizacidén administrativa,
podréd disponer el gérente del tiempo necesario para desempefiar simultdneamente
las funciones de administrador o gerente portuario de las instalaciones de
Limén entregadas al Instituto; de no ser ello materislmente posible habria que
nombrar otro ejecutivo cuyas funciones podrian adaptarse a las que se especifi
can en el articule 16: "De los administrad&ies de puertos" del documento de

las Naciones Unidas Qrientaciones para establecer autoridades portuarias de

alcance nacional en los pafses centroamericanos (CCE/SC.3/GTTM/II/6;
TAO/LAT/94) s -
Parece 1dgico que la JAPDEVA prevea la posibilidad de hacerse cargo

de la operacidén total de Limdn, puesto que si en definitiva ha de administrar
los muelles Nacional y Provisorio y los Almacenes que actualmente se encuen-
tran a cargo de‘la Aduana, seria inconveniente una doble direccidén de lo que
sin duda constituye un todo portuario y debe quedar bajo el control de un _

solo organismo,

a) Sistema de informacién administrativa

En el supuesto de que el gerenté de la JAPLEVA se hiciera cargo ini-
cialmente, ademis de sus actuales obligaciones, de esta fiscalizacién superior
del puerto y fuera el jefe del departamento dé operaciones, es decir el ejecu
tivo portuario mdximo, deberia disponer de wn sistema de informaciéh

/administrativa
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administrativa que le permitiera: i) prever con la mayor exactitud posible,
la demanda de servicios; ii) calcular los recursos requeridos para satisfacer
la demanda de servicios prevista en términos de plantel, equipo, personal,
suninistros, ete; iii) establecer los procedimientos para la prestacidén de
los serviciosj iv) caleulsr el costo de los servicios y establecer tarifas y
precios para recuperar la inversién y obtener una utilldad apropiada; v) eva

" luar las operaciones en curso, a la luz'de'los prondsticos, cdlculos y demds

elementos de planificaeién; y vi) diéponer los cambios en las operaciones y

'ajustar los pronésticos, ecdlculos y los precios o tarifas establecides para

los servicios, para la major msrcha de la seccidén portuaria de la JAPDEVA.

El sistema de informacién debe proporcionar a la gerencis los datos
necesarios para desempefiar sus funciones bdsicas de planificacidn, direccién
¥ control, facilitdndole tomar decisiones acertadas, delegar responsabilidades
¥ autoridad en los subalternos que sefiale y evaluar la ejecucién del trabajo.

El sistema se basa fundamentalmente en un menual de informacidén admi-
nistrativo y en unc de contabilidad, EL primero se refiere & los informes y
a su utilizacidn en: i) plunificacién z largo plazo; ii) planificacidn a corto
plazo (elaboracién del presupuesto anual); iii) comparacién entre los resulta
dos de las operaciones y los'objetivos presupuestarios; iv) determinaciédn de
la carga de trabajo y productividad lograda; y v) andlisis de los logros y
de las futuras tendencias,

En los formularios 9 a 17 que figuran a continuacidén se anotaria la

informacidn en la forma que se especifica,

El panual de contzbilidad incluiria el sistema contable que se esti-
mase necesario para obtener datos financieros confiables y adecusdos para
sztisfacer las necesidades de la gerencia., Sobre el particular puede consul
tarse el documento Principios generales de un cddigo wniforme de cuentas y
estadisticas para las terminales portusrias centroamericanas (CCE/SC.3/GTTM/

I1/8; TAO/LAT/91) presentado a la Segunda Reunidn sobre Transporte Maritimo
¥ Desarrollo Portuario, celebrada en Guatemala del 9 al 13 de septiembre de
1969. Enseguida se especifican los cuadros de frecuencia anual mencionados.

/b)} Cuadres
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b) Cuadros anusles

Parsc znotar lo informacidn referente « tonelajes meritimos cnuanles
movilizados en los muelles de la JAPDEVA puede utilizerse el formulerio 9,
Deberd anotarse en €l la informacidn sobre el nimero de barcos y tonelajes,

clasificados por el tipo de articulos cirgados y descargidos en los muelles
de la JAPDEVA durante cada uno de los cinco afios precedentes, y tendrd por
objeto proporcionar a la gerencia datos sobre los tonelajes de carga movi-
lizados por los muelles de la JAPDEVA en los que se basaria la determinacidn
de las tendencius futuras y parz la planificacién az largo y corto plazo,

Seria preparado por el deportsmento de operaciones, que tomaria los
detos del informe mensual de tonelaje maritimo del afio anterior y del informe
anual, Se presentarfs znuslmente (de preferencis antes del 31 de enero) y
seris dirigido al gerente portuario y a la contabilidad.

En un formulario como el que lleve el nlmero 10 se registrariasn los -

tonelajes maritimos anusles movilizados por ferrocarril y por camidn, Propor
cionaria informscién sobre el nfmero de vagones ferroviurios y camiones car—
gados y descargados en los muelles de la JAPDEVA, el tonel:je directemente
transbordado y el tonelsje manejado por las instalaciones mecénicas o los tra
bajadores de la JAPDEVA durante cada uno de los cinco afios anteriores, Pro-
porecionaria a la gerencia informacién sobre el movimiento de carga por ferrg
cerril y camidn, y sobre el método de transbordo utilizado, y serviria de
base para determinar las tendencias futuras y para la planificacién a largo
¥y corto plazo, Seria preparado por el departamento de operaciones, que
tomaria los datos del informe de tonelajes mensuales por ferrocarril y camidn
del afio anterior, y del informe de tonelsje anuzl, Se elaboraria anuslmente,
presenténdose a mds tardar el 31 de enero, y se destinaris a la gerencia y a
la contsbilidad,

Como el formulario anterior, si el desarrollo de la JAPDEVA como enti
dad portuaria lo requiriera despuds, deberia contarse con un jefe de planifi-
cacién y desarrollo, puesto que la planificacién y construccién de las instala
ciones pdrtuarias necesita verios afios y para este proceso, este tipo de infor
macién seria esencial, En ese caso, los informes se destinarizn también al

departamento de planificaeidn y dessrrollo,

/Formulario 9
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Formulario 9

TONELAJES MARITIMOS ANUALES MOVILIZADOS POR LOS MUELLES DE LA JAPDEVA

Fecha
19 19__ 19 19_ 19
Mizero de barcos
Toneladas que entraron
Toreladas que salieron
Tosal
Class de articulo 19 19 19__ 19__ 19

Tonelajes gue entraron

Tonz2lajes que salieron

Total

/Formulario 10
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JAPDEVA

Limén, Costa Rica

Formulario 10

TONELAJES ANUALES POR FERROCARRIL Y CAMION

Fecha

Vagones ferroviarios

Por transbordo directo

Nimero de vagones cargados
NiGwero de vagones descargados
Total vagones

Toneladas cargadas

Toneladas descargadas

Total toneladas

Operacidn JAPDEVA (miquinas o
t.rabajadorss)

Nimero de vagones cargados
imero de vagones descargados
Total vagones
Toneladas carpgadas
Toneladas descargadas
Tetal toneladas

Camiones

s e i sl + 5ol

Por tranzhordo directo

Nimero de camiones cargados
Nimero de camiones descargados
Total camiones _

Toneladas cargadas

Toneladas descargadas

Total toneladas

Operacién JAPDEVA (elementos o

traba jadores

Nimero de camiones cargados
Nimero de camiones descargados
Total camiones

Toneladas cargadas

Toncladas descargadas

Total toneladas

19

19__

19__

19__

19

»

w0
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El formulario 11 podria utilizarse para el anilisis anual de tiempo pro-
medio de permanencia de los barcos en el puerto, Incluiria la informacién sobre

el tiempo de permanencia de los barcos, en el puerto y en los atracaderos de los
muelles de la JAPDEVA. Registraria el nimero de atraques, las horas que los
barcos permanecieron en puerto, las que permanecieron atracados, el tiempo de
espera para atracar, el porcentaje de ubilizacidén de los atracaderos, las curac
teristicas de los barcos y el nimero de naves arribado, por dia, |

Oon el formulario 11 dispondria la gerencia de la informacidén concer—
niente a las actividades portuarias, al grado de congestionamiento de los atra
caderos y a las caractaristicas de las naves que reguirieron servicios, y facl
litarfa la determinacidn de las tendencias y la planificacidn a largo y corto
plazo, Seria preparado por el departamento de operaciones, a bass de los infor
mes rensuales referentes al andlisis de tiempo de permanencia de los barcos en
el puerto. Se eslsboraria uma vez al afio, seris entregado antes del 31 de enero
¥ se destintria a la gerencis, la contubilidad y la jefatura de planificaciin y
desarrolio (si lo hublere),

La informacidn podris completarse de la muestra "4inélisis de tiempo de
permanencia de los barcos en puerto® con datos como: i) longitud, en pies, de
los barcos arribados; ii) promedio de longitud, en pies; 1il) calado de los
barcos que arriban; iv) promedio de calado; v) nifmerc de barcos 1legados al
pusrto en un dfas moyor nlmero y porcentaje de tiempo en que ningim barco arribé
a puerto; vi) nlmero promedio de barcos que llegd diariamente,

Esta informacién se podria proporcionar independientemente para cada
muelle controlado, ‘

En un formulario como el nlmero 12 se registrerian los ingresos anuales
& 5

gastos v estado financiero, que proporcionsria les datos sobre la cantidad de

dngrescs acumulados, por tipo de serviecio portusrio prestado, y la cantidad de
gastos en que se hublere incurrido, como costo neto de cada tipo de servicio
portuario, por la administracidn poriuaria y por la gerencia durante cada uno
de los Gltimos cinco aflos, Serfa un resunen del estado financiero al final de
cada afio donde se sefialarfan los totales del activo, y activo circulante; el

pasivo, y pasivo ciruculante; el capital, y caepital de explotzcidn,

/Formulario 11
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JAPDEVA

Limén, Costa Rica

ANALISIS ANUAL DE TIEMPO DE

Formulario 11

PERMANENCIA DE LOS BARCOS EN EL FUERTO

Afio

Llegada de barcos a muelles .
de la JAPDEVA

Carga
general

Madera

Fruta

Petro-
leros

Totall

Muelle nacional

Total de horas del barco en
puexto

Promedio de horas de barcos
en pua2rto

Tot.al horas en el atraca-
dero .

Promedio horas en el atraca-
dero por barco

Total horas demora por barco
esperando atraque

Dermora como porciento de horas
en puerto

Fromedio horas de demora por

~: barco

Muelle provisorio

Total de horas del barco en
puerco

Tetal horas en el atraca-
daro '

Promedio horas en el atraca-
dero por barco '

Tof.al horas demora por barco
esperando atraque

Demora como porciento de horas
en puerto

- Promedio horas demora por

barco

Otros muelles

s oEwesssenve

Utilizacidn de atracaderos

Total capacidad atracadero horas

Total de horas en atracadero como pore
clento de capacidad atracadero horas

Muelle Nacionzl

Muelle Provisorio

/El formulario
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El formulario 12 proporcionsria.-a la gerencia la informacién concer—
niente a los resultados anuales de las operaciones y el estado financiero de
los fltimos cinco afios; le servirila de base para determinar les tendencias de
los ingresos y las dreas que deberian ser investigadas para mejorar el control
de costos o reducirlos. También seria la base para la planificacién a largo
plazo y la elaboracién del presupuesto anual,

Seria preparado anualmente por el departamento de contabilidad de la
JAPDEVA y deberia presentarse a la gerencia antes del 31 de enero, Se distri
buirfa ademds a la jefatura del departamento de operaciones y al personal
ejecutivo de la JAPDEVA,

¢) Cuadros diarios y mensuales

Aparte de los informes anuales sugeridos; y de cuantos se consideren
convenientes para la mejor plaﬁificacién ds las instalazciones y actividudes
portuarias del Instituto, deberén elsborarse otros que proporcionen, mensual
o diarlamente, datos que permiten a la gerencia y al departamento de operacio
nes llevar un mejor control de las operaciones.

Los informes disrios tienden fundamentalmente a registrar el rendi-
miento fisico del trabajo y actividades de los barcos y datos bésicos zobre
produceidn que luego se concentran en los informes mensuales y se resumén an
los anaales.

As{, el formulario 13 puede servir ds bass para el informe diario de

llegada, atrague y zarpe de barcos, Registra informaclén diaria sobre la lle-
gada, atraque y zarpe de los barcos; atracaderos ocupados, barcos que liegarin
rréximamente, fecha probable de llegada, y la carga y descarga efectuada,

Proporciona a la gerencia y & la jefatura de operaciones leos datos |
necesarios para asignar atracaderos, planificar la distribucidén del trabajo,
equipos, mano de obra, etc, y debe ser preparado por le jefaturs de operacio
nes, Se elabora diarismente y se distribuye a la gerencia, oficina de opera
ciones, jefes de muelle, jefes de alinacenes, chequeros, y a ls oficina de
planificacién y desarrollio,

En el formulario 14 se presenta un modelo de lo que puede ser el
informe diario de operacidén de barcos, gue contiene informacién sobre cada
barco al término de cada faena: nimero de horas trabsjadas por cuadrilla y

/Formulario 12
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JAPDEVA
Limén, Costa Rica

Farmulario 12 ‘

INGRESOS ANUALES, GASTOS Y SITUACION FINANCIERA

Fecha

INGRESOS
Carga
Muelilaije
Mznejo de carga
Aimacenaie .
Operaciones complementarias
Otros sexvicions
Subtotal

Baxcos
Atzaques
Ayudas a la navegacidn

Derechos de puerto
Cargos especiales
Otreos servicios

Subtotal
Otras prestaciones
Teotal ingresos puerto

Ctros ingresos

Total de ingrescs

19

19 19 1 19

19

/Continta

"23



Formulario 12 (Conclusidn)

CEPAL /MEX /69 /13

GASTOS

Carga
Muellaje
Manejo de carga
Almacena je
Otros servicios

Subtotal
Barcos
Practicajes

Ayudas a la navegacién
Otros servicios portuarios
Subtotal

Administracidén del puerto
Gerencia

Total de gastos

Ingresos mnetos

Situacidén financlera al final

19__

19__

19__

19__

del afio

Activo circulante
Pasivo circulante
Capital de explotacidén
Total activo

Total pasivo

Capital

/Formulario 13

19__
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JAPDEVA

Limén, Costa Rica

Formulario 13

INFORME DIARIO DE LLEGADA, ATRACUE Y ZARPE DE BARCOS

Fecha

Orden de arribo a puerto
(Nombre del barco)

Fecha

Hora

Barcos que llegardn préximamente

/Cont inda

sl
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JFormulario 14
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JAPDEVA

Limfn, Costa Rica

Formulario 14

INFORME D1:1R10 SOBRE OPER.CIGH LE BARCOS

Neve Viaje Nos Calado Inici6 faenas Proa Popa
informe No, Fecha Calado termin6é faenas - Proa Popa
Atracadero Tens ladas we géotro druto __ Toneladas registro neto
Carga descargada Tone ladas
Carga cargada Toneladas
Escotilta | Cantidad | Clasifie Iniclé Termindé | Horas or . ioras cua- . )
nimero hombres cacién trabajo | trabajo | dinarias’ Horos extra driita  Horas<hontre
EVG‘&G
Nimero de Clase ' TarlTas Woras Total ‘Equipo Horas Total
Andlisis de produccién
Horas cuae Horas-home Costo direcw
aritia bre Planilla to dei equi~ Total
po
Tetal -
jEsperando
Traba jando
Tone ladas por:
Costo directo por tonelada

/Continda

#>

o

v

&

g



Pég. 53
Formularlo ]4 {Conclusién)

Ilempo de espera

Eseotiifa Nlmero de inicid Termin6
nfimero hombres trabajo traba jo Horas Observacianas
X | |
Total horas-cuadriiia esperando Total horas-hombre esperando

Repériese cualquier dafio a los musiles, equipos, accidentes obrercs, etc., ogurridos durante el turno de tra-
bajo o faena:

Observaclones: Indfquese cualquler otro hecho gque merezca ser considerade

Jefe de Operacfones

Jndmero de
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nimero de horss trabsajadas por hombre, anélisis de produccidén, tiempo de espera

y otras observaciones, Por &l conocen la gerencia y la jefatura de operaciones

el rendimiento de la mano de obra en el manejo de la carga, pudiendo asi com-

parar el rendimiento en términos de toneladas manejadas y conocer el costo

del trabajo realizado por cuadrilla~hora y por hcombre~hora. Se preparan por

el departamento de operaciones para cada barco que etraca en los muelles,

¢argue mercancias o no, En el caso particular de la JAPDEVA, solamente se

registrarfa 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 participacidén de las instalaciones o trabajadores

de la JAPDEVA, se reportarian en la columa "observaciones',

Sélo se deben anotar las horas efectivas de trabajo, excluyendo las -

de comidas, También se anota en el formulario cualquier accidente o parali

zacidén ~~con la explicacidn de su causa— que haya podido presentarse en el

transcurso de las operaciones, Se prepara un informe diario para cada bareco

(y para cada turno si hubiere més de uno) y se entrega a la gerencia portuaris

¥y a la jefatura de operaciones,

Se prepara, ademds, un informe-resumen mensual que incluye todos los

barcos manejados en el mes y en el que se consigna el promedio de toneladas
manejadas por cuadrilla~hora y por hombre-hora, el costo promedio por tonelada
en términos de equipo y meno de obra, y la distribucién diaria de cusdrillas,

El inventario mensual de almacén puede hacerse en wn formulario simi

lar al ntmero 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, Tiene por objeto proporcionar a la gerencis 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 las disponibilidades de espacio bajo
techo, medir la utilizacidn de los almacenes, conocer el costo de almacena=
miento y evaluar las necesidades que pudieran presentarsé de espacios adicig
nales para el almacenamiento de carga bajo techo en el puerto,

El guarda~almacén de cada instalacién (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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Limén, Costa Rica

CEPAL /MEX /69 /13

- Formulario 15

INV.NTARIO MENSUAL DE ALMACENES

Almacén ndmero

2
®

Saldo -

JRecibido a la fecha

1Entregado a la fech
(toneladas) (toneladas)

Saldo bodega
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/Se distribuye
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Se. distribuye a la gerencia, & la oficina de 6p§raciopgs, & la conta
bilidad y a 1z oficina de planificseidn y desarrollo.

El formulario nfmero 16 puede utilizarse para 1a confecclén del
informe scbre tiempo de almacenaje. Se refiere & la mercancia que permanece

en bodega mds tiempo del que se concede libre de”costo a los usuarios,

Este tiempo libre de costo suele fijarse de acuerdo cop'la necesidad
de mantener descongestionados los almacenes; es deéir, cuando son insuficiqg
tes y —por falta de espacio, razones econdmicss u otras razones-— no se pug
den ampliar las superficies techadas, el tiempo de almacenamiento libre de
costo tiene que reducirse al minimo (5 dfas o menos); salvo cuando determiqg
das circunstancias -——competencia de instalaciones vecinas, ete— aconsejen
otra cosa, . Si los almacenes son amplios puede estudiarse wna tarifa que con-
venga a los usuarios y préporcione a su administracién ingresos por concepto
de almscenamiento, En esos casos, los tiempos de almacenamiento libres de
costo pueden ser mayores, como politicz de promocidn del uso de las ihsta;g
ciones y la tarifa puede ser generosa en el sentido de no considerar aumentos
importantes en la medida que el tiempo de permanencia sea mayor; es decif, 1a
progresividad de los cobros debe ser lo bastante baja para que los usuarios
prefieran ubilizar los almacenes mientras no necesitan la mercancia,

- . E1 informe servird psra llevar una relacidn de los pagos que deban
hacer los usuarios y es preparado por el guarda-almacén para cada barco,
aunque se’concentra la informacién mensuslmente,

Se distribuye a la gerencia, a la oficina de operaciones y a la cén@g
bilidad (pars fines de cobranza), , | o

El formulario 17 puede servir de modelo para la elaboracién del resu-
. men memsual de la actividad portuaria, donde se concentran varios informes
administrativos. y aparecen los resultados financieros de la operacién portua
- ria durante el mes y el afio, hasta la fecha del informe, Los resultados
financieros que contiene se camparan con las estimaciones del preéupuesto y
el rendimiento del mes y del afio, y con lo logrado eﬁ el mismoimes y periodo
. del afio anterior, Se compara del mismo modo la situacién de los empleados.

Aunque los informes mensuales{/igual que los diarios, tienen por fina
‘1idad principal facilitar el control-adminisgtrativo, se utilizan también para

/Formulario 16
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/Formulario 17
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JABDEVA | .
Limén, Costa Rica

"Formulario 17

RESUMEN MENSUAL DE LA ACTIVIDAD PORTUARIA

Produccidn

Toneladas carga manejada

Horas por cuadrilla trabajando
Horas por hombre trabajando
Horas por hombre de para (stand by)<5/
Costo de la mano de obra

Cargos por equipo

Toneladas por cuadrilla-hora
Toneladas por hombre-hora

Costo de mano de obra por tonelada
Costo de equipo por tonelada

Costo del manejo por tonelada

2/ Pagados pero no trabajados.

Fecha
Mes - |Aflo a la | Presupuesto forciento presy
fecha para el ailo puesto a la {echa
Resultados financieros
Ingresos por servicios portuarios
Otros ingresos
Total ingresos
Total gastos
Entrada neta
Factor de operacidn
Mes ¢ Afio a la fecha
~ Afio o Afio
ste afo anterior Este afio anterior

2

/Continda

/]



Formulario 17 (Continuacidn)

CEPAL /MEX /69 /13
28g. 59

Muelles

Nimero de barcos atracados
Toneladas entradas
Toneladas salidas
Total toneladas
Promedio horas
En puerto por barco
En atracadero por barco
Diarias por barco
Demora por barco
% Woras demora en puerto
% horas en atracadero
Toneladas carga~descarga ferrocarril
% por transbordo directo ferrocarril
Toneladas carga~descarga camiones

% transbordo directo camiones

Barcos en puerto

Némero total
Promedio arribos diarios

Promedio tonelaje neto registrado
por barco

Almacenaje

Toneladas, existencia al principiar
Toneladas recibidas

Toneladas entregadas

Toneladas, existencia al terminar

Factor movimiento bodega

Mes 2%0 a la.fecha
Abo ~ Afio
= N
Este afio antecior Este ano anterior

/Continda
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Formulario 17 (Conclusidn)

Peclamos

Nimero de reclamos pagados

Valor medio por reclamo

Valor total de reclamos pagados

Afio a la fecha

Mes
~ Afio ~ ARo
ste an ~ Este aro
Este ailo aaterior a anterior

Situacidn financiera

Efectivo en caja
Cuentas por cobrar
Total activo circulante
Capital explotacidn

Fondo para mejorar instala-~
ciones, e quipos, etc.

Instalaciones y equipos
(valor actual)

Total activo

Total pasivo

Capital

Personal
Empleados permanentes
Empleados eventuales

Vacantes

Cambio desde el primero del

Szldo a fin de mes

Mes . Afio

Tiempo perdido en dfas

Mimero de accidentes durante el trabajo

Afio a la fecha

/diversos

»
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diversos propbésitos de planificacién porque revelan las caracteristicas de
los movimientos estacionales, de gran importancia para planificar sobre wna
base mensual la utilizacidn de los recursos,

Con este informe recibe la gerencia datos financieros y operacionales
en forma condensada que le permiten conocer rédpidamente el rendimiento obte—
nido por meses y durante el afic hasta la fecha del reporte, y los recursos
disponibles al terminar el mes, Se prepara el informe por el departamento
de operaciones, que extracta los datos més importantes de los informes mensua
les referentes a operacidn y otros, Se elabora mensualmente, a mis tardar el
tercer dia laborable, y se distribuye a la gerencia, a la contabilidad, a la
oficina de planificaeidn y desarrollo y a los jefes de departamento,

d) Otras recomendsciones

Es de recomendar asimismo que el departamento de contabilidad prepare
estados mensuales de ingresos y egresos que faciliten el conocimiento de los
ingresos proporcicnados por cada servicio portusrio, la entrada total, el
costo neto del mes en curso y del afio hasts la fecha, para su comparacién con
lus estimaciones del presupuesto, En esta forma se obtendrdn los factores de
operacidén y costo variable,

Conviene que la contzbilidad prepare un estado mensual de la situacién
financiera para que la gerencia portuaria disponga de un resumen de la situa-
cién financiera de la administracién portuaria al final de cada mes, en el que
se incluyan los cambios registrados en el active, el pasivo y el eapital,

Este informe revela ademds los aumentos o disminuciones ocurridos desde el fin
del mes anterior y desde el primero del afio, as{ como el movimiento de caja
durante el mes en curso y el periodo transcurrido del afio y el tiempo de las
cuentas por cobrar,

Serd Gtil 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 lo que se refiere
a la inversidn en este campo,

Se sugiere también obtener informacién sobre los tonelajes maritimos
anuales movidos por los muelles, que se puede solicitar con una frecuencia
mensual, y prepararse por el departamento de operaciones con datos tomados de

/los manifiestos
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los manifiestos de importacidn y exportacién que incluyan el nimero de barcos
y los tonelajes por artliculo descargado y cargado en los diversos muelles del
puerto durante el mes de que se trate y en el transcurso del sfio hasta la
fecha, para su comparacién con el mismo mes y perfodo del afio anterior.

Se utilizaria lo anterior para el informs de los tonelsjes recibidos
y despachados por ferrocarril y camidén que, al ser confeccionado mensualmente
por el departamento de operaciones y presentado a la gerencia, contabilidad
v planificacién y desarrollo a mds tardar el tercer dia laborable del mes,
permitirfa a la gerencia  una evaluacién de la labor realizada, Como el anual,
este informe mensual debe contener datos sobre el nlmero de vagones de ferro-
carril y camiones cargados y descargados en les muelles durante el mes en
curso y el afio, comparando las cifras con las correspondientes a la misma
operacién efectuads en el mismo mes y periodo del afio anterior,

Para obtener la informscién administrativa mis exacta y oportuna, el
departzmento de operaciones debe preparsr un informe mensual en el que se
analicen los datos sobre los barcos, confeccionado en la forma que se reco-
mienda para el anual, Incluiria informacién sobre la actividad genersl de
los barcos en lo que se refiere a sus operaciones de carga, en cada muelle
del puerto, con indicacidn de los tipos de mercsncias (éarga general, madera,
fruta, combustible, etc) del nimero de naves que llegaron, horas que permane
cieron en el puerto, en los atracaderos, sobre utilizacién de los mismos,
caracteristlcas de los barcos, ete,

La gerencla conocerd por todos esos datos la actividad portuaria, el
grado de congestionamiento del puerto, las cafacteristicas de los barcos arri
bados, ete, ¥y podrf{ determinar las necesidades de inStalaciones, equipos; ete,
El informe serd también de utilidad para el departamento de contabilidad,
planificacién y desarrollo y para los directivos superiores del Instituto.

Podrian elaborarse, finalmente, otros tres tipos de informes.

Nunca se ha dedicado atencién suficiente a los robos que se producen
en los recintos portuarios y el hecho se ha tradﬁcido con frecuencia en la
desviacidn de ciertos tipos de carga de la via maritima a la terrestre, prin
cipalmente & la vial (competencia de camiones en tramos cortes), Por eso
deben tratarse de analizar en las reunioneé portuarias internacionales la

/cuantia de
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cuantia de los robos que se producen dentro de los recintos portuarios y las
repercusiones que tienen los mismos,

Parece indispensable para una administracidén portuaria contar por ese
motivo con un informe mensual sobre reclamsciones, con la lista de pérdidas,
robos, ete, que le presenten los usuarios, En este informe deberfan, entre
otros datos, anotarse el nombre del duefio de la carga, el nfmero de bultoes
perdidos o dafiados, su contenido, valor, fecha de entrega, etc.

En la informacidén se compararia el nimero de reclamaciones registradas
y el valor total de las mismas, por mes y por afio, con las anotadas en el mismo
mes y periodo del afio anterior, revelando asi la eficacia o ineficacia de las
medidas adoptadas por el jefe de seguridad y la eficiencia de los integrantes
del cuerpo de vigilantes,

Interesarfa también conocer por medio de un informe mensual las activi
dades del personal de planta, eventual o de otro cardcter, para poderlas com-
parar con las similares del afio anterior, Se sefialaria en el mismo el nimero
de empléadbs, los dfas trabajados, dias de susencia por enfermedad, permisos,
dias feriados, accidentes, etc, para conocer el tiempo perdido y tomar las
medidas del caso para csda aspecto. A

BEsta informacién permitiria a la gerencia evaluar el rendimiento del
personal y relacionarlo con la carga de trsbajo de las distintas secciones y
departamentos. ILa calidad del elemento humano es fundemental porque de nada
sirve contar con las mejores instalaciones, equipos, manuales de trabajo, ins
tructivos o asesoria, si no se dispone de personal capaz de mejorar su produc
tividad a base de entrenamiento y de comprender sus obligaciones. Ia especia
lizacidn y el profesionslismo del personsl portuario, asi como la seguridad
de su empleo, su estabilided, facultades fisicas adecuadas, etc, son factores
que deberdn preocupsr especislmente al organismo portuario centroamericsno que
se acordd crear en la Segunda Reunidn del GTTM: la Comisién Centroamericana
de Autoridades Portusrias,

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

/confeceionar,
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confeccionar, mensualmente también -—para conocimiento ademéds de las oficinas

de contabilidad, planificacidn y desarrollo y de la junta directiva de la

JAPDEVA-—~ un reporte con informacidén sobre el progreso logrado en las construc *
ciones, reparaciones, ete, mids importantes que se estén efectuando bajo

contrato, S %

En dichos informes se anctaria el valor del‘trabajo proyectado, traba-
Jos extraordinarios realizados, avance a la fechs, vslor de los materiales en
existencia, cantidades empleadas, cantidades pagadas, montos de los adeudos a
los contratistas, etc.

El informe seria elaborado por la seccidén de ingenieria o de
mantenimiento, ‘ '

Las sugerencias anteriores tienden a proporcionar s la JAPDEVA ﬁma
adaptacién inicial de su estructura actual a ls de uns empresa operacional
portuaria, motivo por el cual las recomendaciones sobre sistemas de informa
cién adninistrativa han de ser procedentes en la medida en que determinados
datos o elementos de juicio le fueran realmente necesarios, de acuerdo con el
volumen de las prestaciones de servicios que se efectien,

En las reuniones portuarias convoesdas por la secretaria de la CEPAL
y celebradas recientemente en Centroamérica se han distribuido diversos docu
mentos en los que se describen métodos de organizacién de una entidad portua
ria, mandales, etc, que pueden orientar la puesta en marcha de las actividades
que inicia la JAPDEVA en este ¢campo. Podrd por ellos estimarse si actualmente
dispone la JAPDEVA del personal y los elementos que pueden servir de punto de
partida para una organizacién posterior mfs perfecta, édaptada &l volumen de
sus operaciones, camo la que se describe en el-documento Qrientaciones para

establecer autoridades portusrias de alcance nacional en los palses
centroamericancs (CCE/SC.3/GTTM/11/6; TAO/LAT/94). ' ’
Habrd que partir, camo es légico, de las exigencias reales que impli-

que el movimiento inicial para ir preparando la estructura definitiva a medida
que el organismo cuente con nuevas instalaciones y sus operaciones aumenten, )

Se precisard, en cuslquier caso, contar con una organizacién operacio | ¥
nal inicial que contemple labores de mantenimiento, controles de personal y
requerimientos contables (caja, facturacién, etc). A base de estas labores

. 1
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primerss deberd confeccionarse y elevarse a consideracién de la Junta Diree~-
tiva del Instituto el esquema de organizacidén de la administracidén portuaria
de la JAPIEVA para Puerto Limén,

8. Aspectos tarifarios

Aunque las actividades portuarias que iniciard la JAPIEVA al hacerse cargo de
los muelles Nacional y Provisorio de Puerto Limén, tendrdn que compararse
en el aspecto tarifario, a las de la Northern Railway Co, sobre el particu
lar puesto que no se pueden desconocer los aspectos de la competencia, cabe
presentar algunas observaciones y recomendaciones al respectos

En primer término, seria Gtil para la JAPDEVA examinar el docuuento
Principios generales de un ¢ddigo uniforme de cuentas y estadisticas para las
terminales portuarias centroamericanss (CCE/SC.3/GTTM/II/8; TAO/LAT/91) presen
tado por la secretaria de la CEPAL a la Segunda Reunidén del Grupo de Traba jo
sobre Transporte Marftimo y Desarrollo Portuario, celebrada en Guatemala entre
el 9 y el 13 de septiembre de 1968, asi como el Anexo D del informe de dicha
reunidn, que contiene las modificaciones incorporadas al documento por el
Grupo de Trabajo y los Anexos E (Glosario de Términos Administrativos, Finan-
cieros y Contables), F (Cuadros Bstadisticos Uniformes) y G (Lineamientos gene-

rales sobre determinacién de costos uniterios y estructura tarifaria) que pue
den facilitar, en su oportunidad, ls elaboracidén de wns tarifa para los servi

cios que la JAPDEVA preste en el campo portuario,

No seris Gtil para la empresa confeccionar y poner en préctica una sim
ple lista de precios sin un reglamento general de servicios, un glosario de
términos, ete, que faciliten al usuario la comprensién y el conocimiento de
las prestaciones que puede necesitar, lo que las mismas incluyen y el valor
que debe pagar por ellas,

Un buen ejemplo de reglamento y de tarifas pueden ser los puestos en
vigor por la Autoridad Portuaria de Corinto en diciembre de 1967, que podrian
consultarse,

Un reglamento general de este tipo debe incluir, entre otras, disposi
ciones referentes as 1) periodo de vigencia de la tarifa; ii) servicios que

/se prestan;
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se prestan; iii) especificacidn expresa de que no se conceden liberaciones

ni rebajas a un tipo de ¢lientes determinados; iv) reserva de derechos de
operacién y prestacién de servicios en las dreas de su jurisdiccién; v) respon
sabilidades por dafios que los usuarios puedan ocasionar a la empresa;

vi) entrega de las mercancias, participacién de la aduana y de los agentes
aduanales; vii) responsabilidad por el pago de los servicios que se soliciten;
viii) garantias de pago; ix) condiciones de pago; x) documentaciln requerida
pars la atencidén de las naves e informacién anticipada que la empresa precisa;
xi) reserva del derecho de la empresa a rechazar mercaderias, y casos en que
puede hacerlo; xii) reserva del derecho a mover, reestibar, trasladar y alma
cenar la carga; xiii) remates de mercaderfas; xiv) disposiciones sobre mate-
rias explosivas e inflamables; xv) mercaderfas a riesgo del embarcador;

xvi) horas de recibo y entregs de la carga; xvii) responsabilidad de la empresa
por pérdidas o dsfios a la carga; xviii) disposiciones sobre reclamaciones;
xix) obligatoriedad de identificarse dentro de los recintos portuarios, costo
' de las tarjetas de identificacién, etc; xx) eontrol de vehficulos, finanzas,
ete; xxi) funcidén de la adusna dentro de los recintos; etca

El reglamento deberd incluir asimismo wma seccién en la que se definan
los términos y cargos miscelaneos que la tarifa contemple, como: i) salario
hora/hombre; ii) sobretiempos; iii) tiempo de espera (étand by); iv) detencio
nes por causa de lluwvis, fallas de instalaciones mecdnicas, eléctricas, etc;
V) alquileres‘de equipos, reglamentacién de su uso, ete; vi) reacondiciona-
miento de las mereancias, reporte de'aVerias, etec; vii) limpieza de los
muelles; viii) disponibilidad de servicios de agua, luz, combustible, etc.

También habrédn de concretarse los cargos que se formulan a la nave y
a la mercaderia, Asf deberd definirse el anclaje, amarre, atraque, etc; la
forma de asignar los atracaderos (preferencias); los periodos de atraque; los
casos en que la nave deberd dejarlos libres; las multas; etc. '

Se definir{ lo que se entiende por tarifas a la carga, 1o que se
entiende por muellaje, manejo, carga o descarga, transbordos, operaciones
directas, etc.

De hacerse cargo la JAPDEVA de los almacenes, la tarifa y su regla~
mento deberén contemplar tiempos libres de almacenamiento, sobreestadias,

/usos de
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usos de eguipos, etc, y, finalmente, convendria que la tarifa misma sélo con
templara los rubros mds importantes que se musven por la terminal y que no se
detallara con exceso,

Se comprende que la tarifa variard de acuerdo con los productos que
cada puerto movilice en mayor cantidad pero, en términos generales, pueden
contemplarse los siguientes rubros o partidas: 1) mercaderia general;

2) cemento; 3) algoddn; 4) café; 5) bananoj 6) frutas frescas de todas cla
ses; 7) granos; 8) productos quimicos; 9) fertilizantes; 10) hierro, acero,
estructuras; 11) ganado; 12) madera; 13) minerales y concentrados; 14) petrd
leo y sus derivados, y 15) mercaderia no especificada,

Parece premsturo, sin embargo, entrar a la preparacién del reglamento
y de las tarifas mientras no se conereten con exactitud las instalaciones y
actividades de que habrd de hacerse cargo la JAPDEVA en las terminales
portuarias del Atldntico.

9. Consideraciones finales y recomendaciones

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

Convendrd que la JAPDEVA quede advertida con la suficiente antelacidn
del momento en que deberd hacerse cargo de la operacidén de los muelles Nacional
¥y Provisoric y del control y operacidén de los almacenes de Puerto Limdn, para
que pueda preparar y disponer oportunamente de los funcionarios necesarios
que serdn entrenados, entre otros, en los puertos de Champerico, Matias de
Gélvez, Acajutlsa, Cortés y Corinto.

' Pars el mejor desarrollo de las actividades portuarias, como una rama
especializada de la organizacidén de la JAPDEVA, serd preciso determinar también
el personal directivo que deberd ocupar los mfs altos niveles de la organiza-
cién, y la posible conveniencia de proporcionarle con ls necesaria anticipacién
wm entrenamientc complementario,

Las observaciones hechss a lo largo de este informe pueden resumirse

en las recomendaciones siguientes,

/1) Se sugiere
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1) Se sugiere que la organizacidén de la JAPDEVA adopte 1la foring de
una empresa portuaria; N |

2) Dicho organismo deberd encontrarse en condiciones de hacerse cargo,
en un momento determinado de la recepeidn y despacho de la carga maritima, de
" la movilizacién de ls misma dentro de los recintos del puerto, y de su
almacenamiento y custodia en Puerto Liménj _

3) Convendréd traspasar los almacenes que actualmente opera la aduana
a la administracién de ld JAPIEVA; .

4) Convendria preVer;, asimismo, lo que se considere necesario para
que ese organismo se haga cargo de las instalaciones portuarias que puedcm
localizarse en el futuro en la costa atldntica y de los actuales puertos
concesiocnados, en el caso de que se le traspase su manejo;

5) Convendrd prever con la necesaria anticipacién a la entrega de los
muelles Nacional y Provisorio de Puerto Limén, la contratacién del personal
indispensable para el buen funcionamiento del puerto, y el entrenamiento del
mismo, en las principales Lerminales portuarias del &rea;

6) Seria muy conveniente tener presentes en el momento de la fijacidn
de tarifas las de los puertos competidores, y especialmente las de las
instalaciones vecinas, procurando no fijarlas méds altas;

7) Por razones de coordinacién centroamericana, convendrd tener pre
sentes los acuerdos, recomenduaciones y documentos apro’oa‘dos en las dos reunio-
nes del Grupo de Trabajo sobre Transporte Maritimo y Desarrollo Portuario,
celebradas en 1967 y 1968 en San Salvador y Guatemala respectivamente (véanse
los informes respectivos de ambas rewniones, documertos E/CN,12/CCE/SC.3/22 y
E/CN.12/CCE/SC.3/24); :

8) La JAPDEVA deberia participar activamente en la Comisidén Centro-
americana de Autoridades Portusrias, organismo reglonal que, con la asesoria
de las Naciones Unidas y de la SIECA, fija una politica portuaria para
Centroamérica y, por lo mismo, puede proporcionaf orientaciones de la mds
alta conveniencia para el Instituto.

/Anexo 1
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Anexo 1
PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL PUERTO DE LIMON

¢(Anteproyécto de reglamento)

le Del Jefe de Operaciones

a) Responsabilidades

1, El Jefe de Operaciones es responsable ante el Administrador del
Puerto de la eficiente y correcta planificacién de las operacicnes portua-
rias y de la adecuada conservacidn de sus instalaciones para el manejo de
la cargas Es también responsable de la seguridad de las mercancias puestas
al cuidado, control y custodia del puerto.

2. Para el cumplimiento de su cometido contard con la colaboracién
de los jefes y funcionarios bajo su direccidn, pero serd el responsable
principal de su departamento, sin perjuicio de las responsabilidades en
que puedan incurrir los funcionarios bajo sus drdeness

3, Bajo ninguna circunstancia entregard mercancfas a los consigna-
tarios o permitird que se carguen en los barcos sin la previa intervencidn

de la aduanae.

b) Funciones y autoridad

1. Como Jefe de Operaciones le corre;ponderé dictar y firmar toda
la correspondencia relacionada con su departamento en asuntos de rutina y
problemas internos.

2. Deberd supervisar y atender todo el manipulec de carga y las
operaciones de almacenaje (si las hubiere), corrigiendo defectos o sefia=
lando normas que mejoren el servicioce.

3+ Delegard responsabilidades precisas y definidas en los jefes de
muelles, jefe de almacenes (en el caso de ser traspasados a la JAPDEVA),
ayudantes, etc., para que puedan desempefiar con eficiencia sus funciones,
tanto en la recepcidn como en el despacho de la carga de importacién,
exportacidn o cabotaje.

4, Deberd estudiar por anticipado las operaciones de carga en con-

sulta diaria con los jefes de muelles, de almacenes, etcs

/54 Deberi
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5. Deberi designar los lugares de atraque a las naves cod carga de
importacién o cabotaje que lo hayan solicitado, estableciendo un orden
estricto para evitar cualquier motivo de reclamacidén o preferencias "
injustificadas. ‘

6. Deberd disponer ip necesario para contar con el equipo indis-
pensable (de acuerdo con las disponibilidades del puerto) para atender
-las operaciones en todos los lugares de atraque y con una adecuada y
equitativa distribucidén del trabajo. o _

7« Deberd velar por ei empleo y uso apropiados del material de
trabajo, as{ como de su conservacién, gpté lo cual supervisarid consta-
temente los procedimientos opefaciona}es, perfodos de mantenimiento, y
cursard las Srdenes oportunas para que}lbé departamentos técnicos, o
quienes deban hacerlo, efectien las reparaciones o revisiones que consi~
dere necesarias, -

8. Serdn de su responsabilidad las negociaciones con los rebresen~
tantes obreros en lo directamente relacionado con las operaciones portua- .
rias, como por ejemplos interpretaciones de las tarifas que puedan afec-
tar a los estibadores, peones, éhoferes de montacargas, tractoristas,
obreros en general, etce

9. Como resultado.de los andlisis de rendimiento, etc., que
efectiie, deberd informar por la v{a del Administrador del Puerto a la
Gerencia del Instituto, sobre el resultado del empleo de equipos e ins-
talactones, proﬁoniendo la adquisicién de elementos que considere indis-
pensables y recomendando la confeccidn de los que puedan ser construidos
en el pais.

104 Tendré bajo su responsabilidad la éonfecqién de estados del
movimiento total de carga (desembarcada; almacenada, despachada, -abando~ N
nada, robada, etc.). o :

Ile le corresponderd la confeccidn de cuadros estadfsticos del N
movimiento de meréadetfas (velocidad y rendimiento de}cargufos, desembar-
que, despachos, etc.) que permitan determinar costos de manipuleo, tarifas

de movilizacién, de almacenaje, etce

'{12¢ Tendri
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"12+ Tendrd la autoridad necesaria para establecer las obligaciones
del personal a sus ordenes, y para tomar a su respecto medidas discipli-
narias cuando proceda.

13 Efectuari reuniones de usuarios, compafifas navieras, etc.,
cuando considere necesario discutir medidas que puedan afectarles con el
propdsito de recabar su colaboracién.

l4, Mantendrd diariamente informada a la Administracidén y Gerencia
del Instituto a través 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. © Ordenard la colocacidn de pizarras de informacién a la vista
del pidblico, dinde se especifique el movimiento diario de naves, de

carga y de salidas y llegadas prdéximase

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

a) Responsabilidades

l. El ayudante es el responsable directo ante el jefe de opefa-

ciones del cumplimiento de las funciones que haya delegado en él.

b) Funciones

le La obligacidn principal del ayudante serd atender a los repre~
sentantes de los usuarios del puerto en representacidn del jefe de
operaciones, |

2. Serd su responsabilidad comprobar que los usuarios del puerto
cumplan con la obligacidn de hacer entrega completa de todos los documen-
tos requeridos en la solicitud de sitios de atraque.

3. Deberd mantener al dfa la informacidn de la pizarra en que se
anuncie el "Movimiento diario de barcos y préximas llegadas",

4e De acuerdo con el nlmero de solicitudes de atraques y/o con la
informacidn del curso de las operaciones de que disponga, acordari con

el jefe de operaciones el destino de los atracaderos.

l5+ Visitard
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5. Visitar4 diariamente los atracaderos, almacenes y patios, para
vigilar personalmente sus capacidades receptorase

6. Mantendrd tnformado al Jefe de operaciones sobre el movimiento
diario de barcos y/o sobre cualquier cambio en las fechas previstas de
recalada, sobre atrasos, etc., y en las actividades de los muelles, patios
y almaceness y

7« Seré el encargado de proporcionar la informacidn que pueda nece-
sitarse para la planificacidn de lés trébaios durante las reuniones
diarias que celebre el jefe de operacioneé con los jefes de muelle, alma-
cenes y con los usuarios. o

8, Colaborari con,elyjefe de ;peraciones en la planificacidn y
realizacidn de corto y largo alcance de los métodos mis modernos y ade~
cuados para el manejo de la cargas ‘.

9, Deberd mantener un cuaderno de bitécora y/o un registro de los
arribos de barcos, por atracadero, indicando los tonelajes desembarcados,
embarcados, fecha y hora de arribo y de zarpe.

10« De acuerdo con la informacidn que le proporcione el jefe de
operaciones, y siguiendo los datos contenidos en el cuaderno de bitécora,
deberd elaborar un formulario estadistico sobre volumen de toﬁelaje
movilizado, etc.

11, Asistird al jefe de operaciones en los programas de entrena-

miento para capacitar como mejor proceda al personal del puerto.

3. Del secretario del jefe de operaciones

a) Responsabilidades

l El secretario serd el responsable directo, ante elvjefe de
operaciones, de la eficiencia de las labores que le encomiende.

b) Funciones
!
l. El secretario deberi atender el recibo de toda la corresponden-

cia firmando su recepcidén en el libro correspondiente.

/20 Deberd
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2. Deberd atender y desarrollar todos los asuntos rutinarios de
aguerdo con lo indicado por el jefe de operaciones.

3. Le corresponderd la redaccidn de tudas las cartas e informes
que tengan relacidn con la oficina de operaciones, colaborando con los
dennds empleados en estas actividades cuando sea necesario.

4, Serd el responsable de los archivos y registros de toda la

correspondencia recibida y despachada dentro de su departamentoe

4, De los jefes de muelles

a) Responsabilidades

l. Los jefes de muelles distribuirdn (previo acuerdo con el jefe
de operaciones), supervisardn y controlardn el equipo y los trabajadores
dedicados al manejo de la carga, bien sea en los muelles, en los patios
o en los almacenes,

2, Serédn responsables'directos ante el jefe de operaciones de la
eficiencia y efectividad de las funciones que les haya encomendado.

b) Funciones

l. Los jefes de muelles serdn responsables directos del eficiente
desarrollo de las operaciones de carga y descarga en muelles, bodegas,
idreas abiertas, patios, etc.

2. Serén responsables de la carga depositada en las dreas bajo su
controle

3. Deberdn asistir al jefe de operaciones en el planeamiento y
estudio de las superficies que se destinardn a la recepcidén de la merca-
derfa de importacién, y ponerse de acuerdo sobre la distribucidn de la
CArgae

4, Verificardn la asistencia del personal obrero, operadores de
montacargas, etc,, necesarios para atender las diarias operaciones, de
acuerdo con la planificacidn acordada.

5« Estardn autorizados a delegar responsabilidades en sus ayudan-

tes, cuando lo estimen convenientea

/6« Serén
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6. Serdn responsables del trabajo de los obreros tanto dutahie la
recepcidén de la carga proVenieﬁté de los barcos como durante el despacho
de las mercaderi{as depositadus en las zonas bajo su direccidn.

7. Deberdn comunicar sin tardanza a sus superiores y a la seccidn
correspondiente las fallas que observen en el equipo mévil usado en las
cperaciones de carga} a la vez, deberén contribuir al eficiente mantenie-
miento del equipo mévil empléado en las operaciones de carga, vigilando
el cumplimiento de las normas operacionales y el de los perfodos de man-
tenimiento programadose.

‘8s Recibirdn la autoridad necesaria para decidir en asuntos de
rutina y problemas internos, pudiendo firmar toda la correspondencia
relacionada con dichos asuntose.

9« Deberdn comprobar el estricto cumplimiento de las reglas de
seguridad para la proteccidén de la vida de los trabajadores que interven-
gan en el manejo de la carga.

10, Se harin responsables de que las dreas para el mane jo de carga

en los muelles se mantengan limpias y libres de desechos'y desperdicios.

5. De los ayudantes de los jefes de muelle

a) Respgnsabilidades

Los ayudantes serdn directamente responsables ante los jefes de
muelles tanto de las zonas y los atracaderos que tengan encomendados
como de la eficiente ejecucién de las funciones relacionadas con las

operaciones de carga que se les hayan sefialados.

b) Funciones

le Los ayudantes de los jefes de muelles tendridn la preparacién
y autoridad suficiente para sustituirlos en los casos de enfermedad,
vacaciones o mientras se encuentren temporalmente dedicados a otras

funciones.

{2. Podrén
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2. Podrdn turnarse para el trabajo de tiempo extra con el jefe de
muelle correspondiznte, durante el desarrollo de las operaciones de carga
en su sectore

3. Serdn los encargados de verificar que el trabajo que ejecuten
los barcos atracados en el lugar sobre el que tengan jurisdiccién, se des~
arrolle en forma eficiente y de acuerdo con lo indicado y planeado por el
Departamento de Operaciones,

44 Deberin supervisar a todo el personal obrero y seguir las inse
trucciones impartidas por el jefe de muelle en cuanto se refiera a la
apropiada distribucién del equipo y de la carga, segin la planificacién
efectuada con anterioridad.

5« Deberédn mantener informado al jefe de muelle scbre el desarrollo
de las operaciones de carga, fallas del equipo y cualquier dato de interés
relacionado con las mismas,

6, Cuando se presenten fallas del equipo, deberdn informar de inme=-
diato a la Seccidén correspondiente, prestando su mdxima cooperacidén en el

cumplimienio de los perfodos de mantenimiento de rutina.

6, Del secretario del jefe de muelle

a) Responsabilidades

El secretario serd el responsable directo ante el jefe de muelle,

de la eficiencia de las funciones que le hayes encomendados.

b) Funciones

ls« El secretario deberd recibir toda la correspondencia y firmar
su recepciéne

2. Deberd colaborar en todas las tareas de oficina y en la direc-
¢idén de las faenas de carga y descarga, en cumplimiento de lo que disponga
el jefe de muelles

3. Serd de su responsabilidad redactar y circular todas las cartas
e informes que tengan relacidén con la oficina de muelles y colaborard en

estos aspectos con el resto del personal, cuando le sea indicados

/4. Quedarédn
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4, Quedardn bajo su tesponsaBilidad los registros de toda la corres-

pondencia, recibida y despachada, y los archivos de ia oficina de muelless

7o Del jefe de la seguridad

&) Responsabilidades

l« El jefe de seguridad serid el reéponsable de la direccién y con-
trol del Cuerpo de Vigilantes encargado de la ptotec;iénjde las instala-
ciones portuarias y de la carga encomendada a la JAPDEVA,

2, Serd responsable directo ante el gerente portuario o ante el
jefe de operaciones del fiel cumplimiento de sus funciones, de acuerdo
con las atribuciones y deberes que en defi;itivé le fije la JAPDEVA,

b) . Funciones

1. Supervisar, dirigir y asigﬁar'el trabajo del personal de la
Seccién de Seguridad, de acuerdo con las necesidades e 1nstru¢ciones del
jefe de operacioness ’

2. Vigilar que el tféfico de vehiculos se verifique de acuerdo
con lo especificado por las autoridades del puerto.

3. Permitir la entrada al recinto del puerto exclusivamente a
quienes estdn autorizados.

4+ Supervisar que los vigilantes bajo sus érdenes cumplan fiel-
mente sus obligaciones y cuiden y protejan contra robos la carga bajo
la custodia y control de la empresa.

3¢ Cumplir estrictaﬁente y hacer que se cumplan los reglamentos
appobadog,por la empresa, :

" 6. Mantener el adecuado control en los accesos al recinto por~
tuario, con el fin de que ninguna perséna o vehficulo pueda abandonar el
recinto sin la orden correspondiente, '

7. Deberd preocuparse de que el personal a sus Srdenes se presente
a sus labores limpio y débidémente uniformado y se mantenga en esa forma
durante el desempefio de sus obligaciones.

/8. Verificar
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8. Verificar que las patrullas de los vigilantes se estén cumpliendo
y practicando en forma normal,

9. Llevar el debido registro de las novedades acaecidas, tanto pro-
pias como de los vigilantes.

10, Desarrollar un programa para preparar al personal a sus érdenes
en el arte de la defensa propia, uso de armas de fuego, etce., y en el com-
pleto conocimiento de las reglas y regulaciones del instituto o relaciona-
das con el puerto y con sus instalaciones, y con el control y manejo de

grupos humanos.

8. De los vigilantes

l« Estardn directamente a las Srdenes del jefe de seguridad y, a
través de éste, del gerente portuario o del jefe del departamentc de ope-
raciones, seglin se determine y disponga la organizacidn administrativa que
en definitiva se apruebe para la operacién de los muelles de Limdn por la
JAPDEVA,

2, Se tratari de personal especializado, con conocimiento de uso de
armas, normas disciplinarias y debidamente entrenado para reprimir hurtos,
contrabandos, etc.

3, Mantendrdn una vigilancia constante sobre todo el recinto
portuario,

4, Tendrd a su cargo el control de ingreso, salida y movimientos
tanto de quienes penetren al recinto como de los trabajadores, exigiendo
la identificacién de quien estimen conveniente.

5. Tendrdn a su cargo el control del ingreso al recinto y salida
del mismo de vehiculos, anotando --los que actden como controles de puer-
tas-- el nimero de placas, procedencia, mercaderia que se conduce o retira,
propletarios de los mismos, nombre del chofer y de los que le acompafian,

6. Informarin diariamente al jefe de seguridad de las novedades que
puedan ocurrir tanto en las jornadas diurnas como nocturnas, en los atra-

ques, zarpes y movimiento portuario en general,

{7+ Ejercerin
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7. Ejercerdn una vigilancia efectiva sobre las oficinas, bodegas, ;
muelles y dreas 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 iniclen las laborés

diurnas del puerto. h

‘9

[Anexo 2
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Anexo 2
ATRAQUE DE BUQUES
(Anteproyeéto de reglamento)

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 mercancfas o pasajerose

Esta presi§n y las reclamacicnes, protestas, etc., que se presentan
son mayores cuando el puérto estd congestionado y resultan insuficientes
los lugares de atraque y las instalacioness

Por ese motivo es de recomendar que la empresa, desde el inicio de
sus actividades, fije por escrito ciertas normas de cumplimiento obliga~
torio que deben ser puestas en conocimiento de todos los usuarios del
puertoe

Igual importancia, en especial para la planificacién de las opera-
ciones, debe concederse a tratar de conocer con la debida antelacién los
volimenes de carga que deben embarcarse y desembarcarse, porque ello per-
mite planificar adecuadamente las operaciones con positivo beneficio para
los barcos, los usuarios y el puertos

Se recomienda en consecuencia la adopcién de un reglamento de atra-
que y de operaciones de carga y descarga parecido al que se detalla a con-
tinuacién, con el que puede obtenerse un mejor servicioc acorde con la
necesidad de lograr un miximo de aprovechamiento de las instalaciones,
facilitdndose as{ las operaciones de importacidn, exportacidén y cabotaje
en que interviene el puerto.

Los puntos principales que podrfa incluir un reglamento al que se
ajustarfan los usuarios de los muelles Nacional y Provisorio de Puerto
Limén, bajo la administraciédn de la JAPDEVA podrfan ser los siguientes,

ls A partir de la fecha que se determine, los usuarios de los
Muelles Nacional y Provisorio de Puerto Limén deberidn regirse por el
siguiente reglamentoe.

2. Las operaciones de carga y descarga de los barcos que recalen
en los muelles indicados de Puerto Limdn, serédn atendidas por estricte
orden de llegada y de acuerdo con los requerimientos oportunamente formu-

lados por escritoe
/3s Tendrén
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3. Tendrén preferencia, de acuerdo con las reglamentaciones y pric-
ticas vigentes, por este orden: a) los barcos de pasajeros {(con capaci+
dad para mis de 12 pasajeros); b) los que deban cargar o descargar gznado
en pie; c) los de carga refrigerada; d) loé de carga perecedera, y '
e) los de bananoss, La jefatura del departamento de operaciones sefialari
prioridad sobre las éﬁtefiores a las naves. en peligro,

4e Las solicitudes de lugares de atraque debérén ser presentadas
con tres dfas de anterioridad a la llegada de la nave.

5. Las compafifas y/o los agentes de las naves deberan entregar con
24 horas de anticipacidén a la llegada del barco, al departamento de opera-
clones los siguientes documentos:

Plano de estiba;

1
2 Listas de carga;
1 Manifiesto, y

1

Copia del plan de trabajo propuesto por los armadores y/o los
agentes de las naves.

6e La hora de recalada del barco deberd ser comunicada al departa-
mento de operaciones con 48 horas de anticipacién, El departamento. de
operaciones, al recibo de esta comunicacidn, sefialard el posible lugar de

atraques

7. Los armadores y/o agentes de las naves deberdn entregar con 24 horas

de anticipacién a la llegada de la nave, una declaracidén o lista detallada
de las partidas, toneladas, etc., que serdn embarcadas. El tonelaje de
estos lotes podré variar en un 10 por ciento del declarado en los momentos
del eﬁbarqqe, pudiendo ser mayor paré el dfa de zarpe, siempre y cuando
ello no signifique una alteracidn de la hora de salida. En caso de suscri-
bir un flete adicional, deberé ser comunicado con 24bhoras de anticipacidn,
puesto que de no ser as{ la nave se verd obligada a esperar um nuevo turnc.
8. Las Compafifas Navieras yl/o los agentes confirmardn la llegada
del barco con 24 horas de anticipacién, y/o a las 11:00 horas a.m. del dfa
anterior. El departamento de operaciones confirmard el aﬁracadero”aeig-
nado, recomendard otro y/o comunicard el momento en que el lugar quedard
disponible, lo mismo que aceptara ylo revisar5 el plan ‘de trabajo propuesto
en el parrafo 9 )

/9. Los
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9, Los representantes y/o los agentes serdn atendidos en la oficina
del jefe de operaciones, con el empleado encargado de la designacidn de
atracaderos y tablas de informacidn, para discutir los pormenores de la
distribucidén de los lugares de atraque, el plan de trabajo, pedidos de
cuadrillas, equipo mévil, etcs, y reclamaciones,

10» Los barcos, durante todo el tiempo que duren las labores, tra-
bajardn el ndmero de escotillas programadas y establecidas en los pérra-~
fos 8 y 9, con los cambios que el Departamento de Operaciones, junto con
los agentes, hayan acordado en una reunidn previa que se efectuarid diaria-
mente a las 16:00 horas.

1l. De no contarse con lugares disponibles, y cuando haya barcos
en espera, los barcos atracados deberdn aceptar trabajar tiempp extraor-
dinario; de no aceptarlo, deberdn dejar su lugar al barco que acepte
hacerlo, Elincumplimiento de esta exigencia serd sancionado por la JAPDEVA.

12, El zarpe de los barcos se efectuarid en cuanto queden concluidas
sus operaciones de carga y descarga y/o pasajeros.

13. Las Compaifiias Navieras y/o los agentes que no cumplan los requi-
sitos del procedimiento de atraque que se especifican mds arriba, perderin
su turnos Los armadores y/o los agentes que efectien cambios en el pro-
grama acordado que afecten directamente a los procesos de carga y des-
carga, quedardn sujetos a la accidn correctiva que la JAPDEVA estime
conveniente,

14, Transitorios Cuando la JAPDEVA se haga cargo en forma total
de la operacién del puerto (incluyendo almacenes, etc.), efectuari las

modificaciones que estime pertinentes a este reglamento.

/Anexo 3
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Anexo 3
CLASIFICACION Y DISTRIRUCION DE LA CARGA GENERAL DE IMPORTACION

. (Anteproyecto de reglamento)

A 1. Responsabilidad de la JAPDEVA

La Junta de Administracidn Portuaria y de Desarrollo Econdmico de la
Vertiente Atldntica (Limén, Costa.Rica) serid exclusivamente responsable
por el recibo de las mercancias y cargas desembarcadas o destinadas a
embarque, su traslado dentro de los recintos portuarios, y su almacenaje
en las bodegas, 4reas abiertas o cualquier lugar destinado a ese fin.

La JAPDEVA serd al mismo tiempo totalmente responsable de la custo-
dia, almacenaje y entrega de dichas mercaderfas 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 reglamentacién; no se incluird el
equipaje de los viajeros, sea éste acompafiado o sin acompafar, puesto que
su recepcidn, custodia y entrega, se considerarin siempre de responsabilidad
de la Aduana.

Las funciones citadas serdn cumplidas por la JAPDEVA dentro de los
recintos bajo su jurisdiccién, bodegas, y/o cualquier otro lugar destinado

a dichas operaciones, o que en el futuro se le incorporen.

2. Clagificacidn de la carga general de importacién

a) GCarga con peso individual inferior a 200 kilds

le Pequefias partidass;
2, Artfculos de valor;
3, Licores;

4, Otra carga surtida, segin determinacidén del jefe de operaciomes.

/b) Carga
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b) Carga con peso superior a 200 kilos pero inferior a 500 kilos

1.7*?éqhéﬁa$ partidas;

2, Mercaszfas delicadas
3. De volumen;

4, De valor;

5. Mercancfas que necesitan proteccién contra los elementos.

¢) Carga con peso superior a 500 kilos pero inferior a 3 000 kilos
.. Pequefias partidas;
2. Mercancfas delicadas;
3. De volumen;
4, De valor;

5, Necesita proteccién contra los elementos.

d) Carga con peso superior a 3 000 kilos y/o excesivo volumen

1. Bultos individuales o pequefias partidas; e
« De excesivo volumen;

oy P

« Mdquinarias o piezasg de automéviles, estructuras, etc.

. : D R -
e) Partidas de earga general .. . . . > Y
Sobre 50 bultos: saquerfa (harina, etc., farderfa, géneros de lanas,

etc., cajonerfa, té, conservas, articulos alimenticios en general, etc.)

f) Otros tipos de carga‘.

1; Vehfculos en general: automdviles, camiones, autobuses, °
trailers, etc.; A R

2. Bultos de gran tamafio y peso;

3. Tambores; o

4, Bultos especiales.

'8) Cargas
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g8) Cargas peligrosas

1.,
2,
3.
4,

Materiales combustibles;
Inflamables;

Productos quimicos;
Explosivos.

h) Carga dafiada o robada-

Bultos, cajones, etc., deteriorados que deben ser pesados, reconocidos

en un lugar especial (jaula de reconocimiento) para su inventario pos-

terior, si los consignatarios o la aduana, as{ lo requieren.

3., DPistribucidn de la cargs genersl de importacidn

a) @arga con peso individual inferior a 200 kilos
Esta carga serd siempre depositada en almacén y serd:

1.

2e

Movilizada en tarimas, en lo bosible, por montacargas 0 Vago-
netas arrastradas por tractores, al sitio de ubicacién del almacén,
previamente determinado;

Descargada, distribuida y marcada con el nimero de manifiesto o
conocimiento de embarque, nombre de la nave y fecha de recepciédn;
Chequeada en el Formulario de Recepcién o Libro de Balance Diario;
Comprobada su recepcidn en el manifiesto por el empleado de
JAPDEVA destinado a dicha drea, conjuntamente con el empleado

de la compafifa naviera o su representante.

b) Carga con peso superior a 200 kilos pero inferior a 500 kilos

Serd depositada de preferencia en dreas cubiertas.

Se seguiri un procedimiento de traslado, ubicacién, chequeo y con-

trol similar al caso anterior.

¢) Carga con peso superior a 500 kilos pero inferior a 3 000 kilos

De preferencia seri depositada en almacenes o cubierta con elementos

protectores,

/Los procedimientos
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Los procedimientos de recepcién, traslado, chequeq:y"control de

este tipo de cavga serdn similares a los dos anteriores.

Py
d) Carga con peso superior a 3 000 kilos Lo
Serd depositada en almacén o dreas abiertas segin determinaciﬁéidel +
jefe de operaciones, y asimismo:
1. Descargada del barco directamente a vagonetas arrastradas por
tractores, o al piso para ser leVantada por montacargas o gruas
‘méviles; ‘ : '
2.- Controlada su recepcién en el muelle, con el manifiesto o Cono=
cimiento de embarque, por el empleado de la empresa conjuntamence
con el representante -de la compafifa naviera;
3.+ Chequeada en el qumulario'ée Recepcféﬁ\b Libro de Balance Diario;
4. Marcada con el nﬁﬁer@ de manifiesto o conocimiento de embarque, - w
. nombre de la navg,;fecha de recepéién,‘etc. ST ’
o 5; Trasladada al ére;ﬁasignadé para'éu depdsite,” = - . 4
e) Partidas de carga geneial
" El Guarda-slmacén decidiré --por la naturaleza, peso o embalaje de
las partidase= que las mismas sean. depositadas en almacén o areas abiertas.
1. De preferencia, esta carga deberd ser paletizada para su distribu-
- cién posterior en vagonetas o montacargas a los lugares de depo-
sita asignados;. ) ,
2. Deberid ser chequeada al costado de la nave por el manxfiesto o
" libro de balance diario; . . '
3. Completada la partida, se confeééibharﬁléf’éétre5pon&iente informe 4
de recepcidén; T “ '
4, Los bultos y/o saquéfia en malas condiciones ‘serdn reacondicionados, N
pesados, anotados en el informe de recepcién y almacenados con el
, resto de la partida, en su drea de depdsito. ' , . .

£) Otros.
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£) Otros tipos de carga

Serdn depositados en dreas abilertas y de preferencia dirigida a

lugares especiales.

g)

1‘

4.

Se controlard su recepcién en el muelle mediante el manifiesto, por
el empleado de la empresa conjuntamente con el representante de

la compafifa naviera;

Seri marcada con el niimero de manifiesto o el ccnocimiento de
embarque, el nombre de la nave, fecha de recepcidn, etc.;

Se confeccionard un informe de recepcidn, especialmente en lo que

a vehfculos ge refiere, en el que se consignen raspaduras, abolla-
duras, destrozos, repuestos faltantes, etc.s

Seri-trasladada a.las 4reas de depésito.

Carga peligrosa

Ser3 depositada en patios o almacenes especiales, debidamente prote-

gida y de preferencia aisladas (En los explosivos se recomienda entrega

directa.)

1. La descarga serd efectuada directamente a vagonetas, montacargas,
grias, camiones o equipo ferroviario;

2. Seri chequeada en el muelle con el manifiesto o libro de balance
diario por el empleado de la empresa conjuntamente con el repre-
sentante de la compafifa naviera o su agente;

3. Se trasladard de inmediato al 4rea especial destinada al efecto;

4, Seri descargada y depositada en el lugar asignado.

h)

Carga dailada o robada

i.

Cuando al ser descargada la nave se aprecie que las mercader{as,
bultos, cajones, saqueria, fardos, etc., se encuentren con sus
envases deteriorados y presumiblemente con falta de contenido se
procederd a pesarlos, reacondicionarlos y marcarlos con el nuevo
peso, antes de ser recibidos por la empresa, depositindolos en un

lugar especial o jaula de reconocimiento;

/2. A solicitud
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2, A solicitud del interesado y para su recepcién definitiva, se pro-
cederd a abrir los bultos, a inventariarlos y a confeccionat un
acta a su respecto;

3. Se. procedera a identica exigencia por la Aduana, procediendo a

su reconocimiento y posterior aforo de acueroo con los procedi-
mientos legales en vigencia,

/Anexo &4
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Ansxo &
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LOS ALMACENES DE PUERTO'LIMON

(Anteproyecto de reglamento)

1, Del jefe de los almacenes

a) Responsabilidades

Responderd directamente ante el Jefe del Departamento de Operacicnes
del eficiente y fiel cumplimiento de las funciones y normas que correspon-

dan al desempefio de su cargoa

b) Funciones

1. Dispondri lo procedente para la recepcién, chéqueo, tarja y regis-
tro de tods la carga de importacidn destirada a los almacenes;

2, Dispondri lo procedente para la distribucién de la carga de impor-
tacién dentro de los almacenes destinados al efecto, de acuerdo con su recep-
¢ién y conforme al manifiesto de la nave, por tamaiio, tipo, clase, etc.;

3. Al llegar la carga a cada almacén, dispondr8 la confeccibn del

informe de recepcidn en el aque se anotard la cantidad de bultes recibidos,

el estado en que se reciben, etc., con fecha, sello y firma del empleado
encargado de su reciboj

4, Deberd disponer el correspondiente registro de recepcidn en el

que se anoten los lugares de ubicacién o depésito de toda la carga. GCon-
vendrd confeccionar estos registros por manifiestos y podrfnser examina-
dos por los importadores o usuarios interesados;

5. Deberd igualmente disponer que se confeccionen libros de entregas

en los que se anotardn todos los despachos efectuados, tanto a los comsigna
tarios como a la Aduana, si en algin caso as{ procediere. La Autoridad
Portuaria dispondri en esta forma de una prueba legal de su entrega.

Este libro de entrega deberéfser enviado a la seccidn de reclamacio~
nes al quedar cancelado en su totalidad. (Se creard dicha seccién cuando

el volumen de pérdidas y reclamaciones lo justifique,.)

/6. Sers
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6. Serd respomsable del correcéé'despécho de la carga de importa~
cién; ordenard con ese objeto que las distintas oficinas de recepcién y
despacho se abstengan de efectuar entrega alguna sin antes haber veriffi-
cado que los documentos presentados por los interesadcs se encuentran
debidanente procesados y cancelados; _ _ : -

7. Debers asistir a las reunfones diarias en la oficina del Jefe
de Operaciones en las que se dispongan las futuras operaciones,

8. Si la JAPDEVA cuenta con almacenes de depbsito para la carga de
expertacidn, dichos almacenes debersn quedar bajo su responsabilidad,
tanto sn lo que se refiere a organizacién como a operacidn,

2, Del ayudange del jefe de los almacenes

a) Responsabilidades

Seré directamente responsable ante el jefe de almacenes del fiel

cumplimiento de las funciones .y de la polftica que éste le sefiale,

b) Funciones

I, Atenderi todos los dsuntos de rutina en la forma que le ordene el
jefe de almacenes; _ ,

2, Efectuard inspécciones constantes a los almacenes, dando cuenta
inmediatamente de las observaciones que le puedan merecer los informes de

recepcidn, registros de despachos, jaulas de teconocimiento,l! oficinas de
recepcién y despacho, etc,

'3+ Mantendrd al dfa las estadf{sticas de tonelaje, naves, etce, rela"

cionadas con el movimiento de-los almaceness
‘&s  Ser8 -obligacidén suya atender a los agéntes consignatarios cuando

sur jan problemas en el .despacho de la carga.

1/ Se denominan as{ los lugares de la bodega. aislados por una malla u
‘otro material en los cuales se deposita la mercancia averiada, o bul-
tos o cajones delicados o de gran valor.~ : o

/3. De los

A
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3, De los guarda~almacenes

a) Responsabilidades

Estardn a las érdenes directas del jefe de almacenes, consistiando su

nisién principal en la recepcidén y despacho eficiente de las mercancfas del

é.._

almacén a su cargo.

b) Funcionzs

1, Planeardn, de acuerdo con el jefe de muells la recepcién y distri-
bucién de la carga destinada al almacén y/o a las &reas abiertas, separéndola,
por manifiesto o conocimiento de embarque, por su tamafio, cantidad y tipo,
como se explica en el punto 6 de la seccidén 1 anterior;

2. Serén los encargados da recibir, y serén los responsables de toda
la documentacidn que la nave entregue {(libros de tarja, manifiestos, listas
de carga, planos de estiba, etc,);

3. Serén los encargados de distribuir dichos documentos entre los
empleados asignados a la atencién de las operaciones de la carga. Entregaré
los manifiestos para el control de las mercaderf{as a las secciones de recep~
cién y despacho que correspondaj;

4, Supervisarén la distribucién del personal de empleados y obreros
bajo sus drdenes, y el equipo a ellos asignado;

5. Lstablecerén una Seccidn de Recepcién y Despacio que serd la encar-
gada de la recepcidén y entrega de las mercaderfas a los consignatarios;

6. Tara dar el méxiuo de seguridad a las mercancias bajo su custodia,
y eficiencia a las operaciones, podrin delegar autoridad y funciones en sus
subalternos, recomendidndoles especialmente la prevencidn de los hurtes,

{ daios, lncendios, etc,; '

7, Deberén cumplif con las reglamentaciones impuestas por la Aduana
en lo concerniente al aforo y examen de mercaderias;

8. Efectuada la recepcién, serdn los responsables directos de todas
las mercaderfas de importacién, exportacién, cabotaje, de trénsito, etc.,
depositadas en sus respectivos almacenes;

9, Deber#n asistir diariamente a las reuniones en la oficina del jefe
de operaciones para conocer los trabajos que se vayan & llevar a caboc y

poder colaborar a su mejor realizacién;
/10, Tendrén
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10, Tendrin bajo sus érdenes a los siguientes funcionarios:
Jefe de la seccidn de recepcidn y despacho
Empleados encargados del reconocimiento
Empleados encargados de la recepcién y despacho
Controles de tiempo
Caporal y obreros de almacén
11. Prestarén su colaboracifn a la Seccién Talleres en lo que se
refiere al mantenimiento, control, etc., de los equipos que se le hayan

asignado.

4, Del ayudante del gggtda-alﬁacén

.a) Responsabilidades

Estard bajo las érdenes directas del guarda-almacén, siendo su colabo
rador principal para que la recepcién y el despacho de las mercadezfas sea
ef 1¢i eﬁtev ‘

b) Punciones

1. Atenderi todos los asuntos de rutina, a cuyo respecto seguird
las instrucciones y poiitica que el guarda~almacén le seﬁale;

2. Deber§ atender todos los asuntos que se deleguen en su autori-
dad y supervisari el trabajo del personal;

3. Al efectuar las inspecciones informard a su jefe directo sobre
el desarrollo de la recepcién y despacho de la carga, estados de los
equipos, etc.; ‘

4, Prestard su cooperacidn a la Seccidn de Talleres, en lo que se
refiere al mantenimiento de equipos, informando a la superioridad de

inmediato cualquier falla que se presente en los mismose

5. Del jefe de la seccién de vacepeibn vy despacho

a) Responsabilidades

Es el responsable directo ante el guarda-almacén del correcto desem -

pefio de las labores de su seceidn.
/b) Funciones

&
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b) Funciones

1. Dcberd 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 Areas abiertas que tenga a su cuidado;

2. Quedari bajo su responabilidad la contratacidén de empleados y
obreros competentes y convenientemente entrenados para que efectden la
recepcién y entrega de la carga;

3. Al recibir los manifiestos enviados por las naves, noubrari los
empleados que se requieran para anotar en el Libro de Entregas las obser-
vaciones contenidas en el instructivo de recepcién y despacho;

4, Seri el responsable de que el registro del Informe de Recepcién
sea mantenido al dia en el Libro de Entregas;

32 Deberd dejar consignada en el Libro de Entregas toda la informa-
cidn corncerniente a la recepcién, ubicacién, aforo, nfmero de las pélizas
y despacho, tarjas de entrega y firma del consignatario y/o su representante;

6. Deberi atender a los consignatarios y/o a sus agentes prestando la
debida atencidén en la entrega de la mercaderfa, a la presentacidn de los
documentos debidamente procesados

7. Corresponderd a la seccibn bajo su direccién confeccionar los Infor-
mes de Faltantes y Sobrantes siguiendo las indicaciones contenidas en el
manual de Recepcién y Despacho;

8. Efectuari cuantas Inspecciones considere necesarias para verifi-
car, controlar y supervigilar el comportamiento y cumplimiento de las fun-

ciones encomendadas al resto del personal.

6. De los empleados encargados de la recepcidn v despacho

a) Responsabilidades

Los empleados encargados de la recepcibn y despacho responderén
directamente ante el Jefe de la Seccidn Recepcidn y Despacho del cumpli-

miento de sus obligaciones,

/b) PFunciones
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b) Funciones

1. Seré obligacién suya tarjaf y distribuir la carga recibida a
las 8reas que le hayan destinado con anticipacién. Al mismo tiempo, debe-
rén registrar en el informe de recep;ién -=por conocimiento de embarque,
marcas y n@meros, peso, ubicacién y estado en que se hayan recibidec los
bultos-~ toda la carga que se reciba en el Almacén o en las éreas abiertas;

2., Deberédn situarse convenientemente durante la recepcién y entrega
de la carga provistos de los correspondientes libros de tarja para una més
fécil identificacién de la mercader{a, por sus marcas y ntineros, facili-
tando en esa fétma la confeécién de los informes‘de recepcidng

3. Se ieSponsabilizarén‘de lalpresenﬁacién al guarda-alﬁacén.de
los informes de recepcidn para su verificacién y firma,.y de su envio a
la Seccién de Recepcién y Despacho, para su utilizaciémn y control;

 4s Efectuarén la entrgga‘de la mercaderia,~siguiendo”1as instruc- 
ciones de 1; jefatura;

5; Se harédn cargo de ia entrega de la carga, de acuerdo con lo que
se indique en la "Orden de Enﬁrega" y ajusféndose a las reglas que figuren
~en el manual de "Recepcién y Despacho’ que se apruebe. Deberédn presentar
al guarda-almacén respectivo una copia de la O/Entrega, y confeccionar una
"Hoja de Tarja" para registraf la mercaderfa que deberé ser entregada pos-

teriormente a la Seccidn Recepclén y Despacho para su uso y control.

7. De los empleados de reconocimnientos

a) Responsabilidades

Estarin bajo las Srdenes del Jefe de la Seccidn Recepcidn y Despacho

y serén responsables ante &1 del eficiente desempefio de su cargo.

b) Funciones

1, Debersn efectuar el chequeo e inventario de toda la carga robada,

daiiada y/o de la que se suponga que ha sido objeto de robo y/o de dafio;

1'2. Este

¥
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2, Este chequeo e inventario deberd ser efectuado en las zonas
destinadas especificamente 2 este fin y en presencia de un representante
de la compaififa naviera o agente, La compafifa de seguros interesada podré
presenciar la operacién cuando lo estime conveniente;

3. En el "Acta" correspondiente, o formulario especial, registrarén
en forma clara y precisa el procedimiento completo, anotando con claridad
el conocimiento de embarque, el nombre de la nave, marcas, nimeros, canti-
dad, peso, tipo de carga o empaque y estado en que se encuentre el contenido;

4, El ''‘icta" antes mencionada serd firmada por el representante de
la compafifa naviera y el funcionario de reconocimiento. Efectuado éste, se
dejard una copia dentro del bulto, y se cerraréd el mismo y enviari bajo
recibo a su lugar de almacenaje definitivo;

5. El chequeo y el reconocimiento de la carga robada y/o en malas
condiciones, serd efectuado en el momento de la recepcién de la carga de
12 nave, Si 1la compafifa naviera o el agente no nombra un representante
para que presencle el reconocimiento, el funcionario procederid a efectuarlo
y la compafifa naviera tendrd que aceptar el inventario por él efectuado;

6« En los casos'en que el reconocimiento de la mercaderfa dalada y/o
robada se tenga que efectuar después del zarpe de la nave, se llevard a
cabo lo antes posible, ante la presencia del representante de la compaiifa
o agente 0 en su ausenciaj

7. El *Acta de Reconocimiento' serd distribuida de acuerdo con las

pricticas 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, GControlard y supervisari el trabajo de los obreros del Almacén

o Seccidn;
/2. Distribuiré
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2. Distribuird el personal para la atencidn de las 4reas destina-
das a la recépcién con la aprobacién del guarda-aimacén;

3. Distribuird el §ersonal adecuado para la atencidn eficiente de
la recepcién y entrega de lé cargaj;

4, Cuando lo estime necesario, podré trasladar personal de un lugar
a otro, segln las exigencias de las operaciones;

5. Deberd efectuar inspecciones para corregir las malas précticas y
los procedimientos inconvenientes que pudiesen aplicar las obreros.

6. Déberé chequear y firmar las planillaé de asistencia de los obre~
ros elaboradas por el empleado encargado del control de tiempo;

7. Debgré_presentar al guarda-almacén una lista con los nombres ‘del
personal de planta Que ho concurra al trabajo;

8. Con la.aprobacién del guarda-almacén, nombraré los obreros para

trabajar sobretiempo;

9. 8Seré de su responsabilidad directa obtener el adecuado rendimiento

tanto de los obreros como de los equipos;
10. Deberé prestar su cooperacién a la Seccién Talleres, informén-

dole, lo mismo que a sus superiores, cualquier falla de los equipos.

9. De los controles de tiempo

a) Responsabilidades

Quedarén bajo las 6rdénés directas del guarda-almacén al que hayan
sido asignados, respondiéndole del cumplimiento de las funciones que tie-

nen encomendadas,

b) Funciones

1, Sers obligacién suya confeccionar una lista diaria de asistencia
de todos los obreros que trabajen en su almacén; la lista deberéd contener

los nombres, horas trabajadas y cantidad de carga movilizada;

/2. 1Inspeccionar

\én
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2. Inspecciocnar todas las éreas, para verificar y tomar debida nota
del toneslaje movilizado; esta informacidén deberén enviarla a la Seccidn de
Liquidacién de Jornales, o a la Contabilidad General, segin se le ordene;

3. Se harfn cargo de que las listas de asistencia diaria sean veri-
ficadas y firmadas por el caporal del almacén y cuenten posteriormente con
la aprobacién y firma del guarda-almacén, antes de enviarlas diariamente
a la seccidn liquidacién de jornales;

4, También serd obligacién de los controles de tiempo la confeccién
de las listas de asistencia diaria del personal de empleados encargados de
la recepcién y despacho; estas listas deberén ir firmadas por el Jefe de
la Seccién Recepcién y Despacho y ser arrobadas por el guarda-almacén antes

de su envio diario a la contabilidad,

Notas Cabe la posibilidad de que, comprobado el movimiento de los almace-
nes que en la actualidad maneja la Aduana, los caporales de almacén y
los controles de tiempo puedan atender mis de una instalacién,
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