


















































































































































PROCEDIMIENTOPROCEDIMIENTO

Código: PDSTI-O-0002

Título PLANIFICACIÓN DE OPERACIONES

Versión 1

Gerencia GERENCIA DE OPERACIONES Y COMERCIAL

Área JEFATURA DE OPERACIONES

Encargado PALMA BASILE SANDRO MARTIN

Gerente LEÓN LEÓN ANTENOR ERNESTO

Jefe PALMA BASILE SANDRO MARTIN

Fecha Implementación 08/05/2019

Norma

PropósitoPropósito

Establecer la secuencia de actividades para la prestación de servicios que brinda el TPMS.

AlcanceAlcance

El presente procedimiento es de aplicación para la planificación de todos los procesos operativos relacionados con la atención a la
nave y a la carga.

ResponsabilidadesResponsabilidades

3.1Gerente de Operaciones

Es responsable de obtener los requisitos legales relacionados a la recepción, manipulación y almacenamiento de la carga, así como
asignar los recursos necesarios para el cumplimiento del presente procedimiento.

3.2Jefe de Operaciones
Es responsable de verificar la eficacia del presente procedimiento.

3.3Agente Marítimo
Es responsable de cumplir con lo dispuesto en el 5.1 y 5.2 del presente procedimiento.

3.4Cliente

      Es responsable de enviar el Packing List con 48 horas de anticipación previo arribo de nave.

Gerente de Operaciones y Comercial

Jefe de Operaciones

Asistente de Operaciones

Supervisor de Operaciones

Supervisor de Muelle

DefinicionesDefiniciones

4.1Tonelaje de Registro Bruto (TRB):

Es la capacidad o volumen total de los espacios que se encuentran por debajo de la cubierta superior más los espacios cerrados
situados en la superestructura, todo ello expresado en toneladas de arqueo.

4.2Tonelaje de Registro Neto (TRN)
Es la capacidad o volumen de los espacios disponibles para carga en una nave.

4.3Eslora
Es la longitud de la nave normalmente expresada en metros.

4.4Espía
Es cada una de las amarras de la nave.

4.5ETA
Abreviatura por sus siglas en inglés Estimated Time of Arrival que significa Tiempo Estimado de Llegada.
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4.6Sistema ANTP
Sistema informático (ERP) que almacena la información de las operaciones del TPMS

4.7Junta de Operaciones
Reunión que preside el Gerente de Operaciones o la persona a quien este designe, los representantes de las Agencias Marítimas,
Agencias de Estiba/Desestiba y demás involucrados en donde se planifican las operaciones a realizarse en las próximas jornadas.

4.8Reunión de coordinación de Operaciones

Reunión presidida por la Gerencia de Operaciones, Jefatura de operaciones donde participan los Jefes de Área del Departamento
de Operaciones, Supervisores, representantes de áreas de Seguridad, Comercial y otros interesados. La cual se deberá llevar a cabo
con un mínimo de 24 horas antes donde se realizan las coordinaciones previas a la operación para asegurar la efectividad de las
mismas en materia de calidad, seguridad y medio ambiente.

ProcedimientosProcedimientos

5.1Anunciar el ETA de la nave
El Agente Marítimo deberá anunciar el arribo de la nave al Terminal Portuario como mínimo con 48 horas de anticipación,
donde deberá especificar datos como ETA, TRB, TRN, eslora, entre otros. El anuncio del arribo de la nave se puede recibir
mediante carta, mail u otro medio escrito convencional. La información es registrada  en el Sistema.

De ser Carga peligrosa Clase 1 (explosivos), deberá remitir una autorización de ingreso, emitida por la APN y solicitar remolcador
a la orden.

5.2Envió de Documentos

El Agente marítimo deberá enviar los documentos especificados en el Formato Presentación de Documentos (pre-arribo), como
mínimo de 48 horas previas al arribo de la nave, los cuales serán actualizados en el sistema.

5.3Actualizar el ETA

La jefatura de operaciones deberá coordinar con el Agente Marítimo las confirmaciones necesarias sobre el arribo de la nave,
para realizar las actualizaciones respectivas en la situación del puerto y mantener informada a la Gerencia de Operaciones.
Estas actualizaciones serán registradas en el sistema.

5.4Realizar la Junta de Operaciones

      La Gerencia de Operaciones deberá convocar la Junta de Operaciones, la cual se llevará a cabo de lunes a sábados 10: 00
horas y de manera extraordinaria cuando la situación lo amerite.

a.     En la Junta los Agentes Marítimos deberán solicitar los servicios especificando el detalle de los mismos.
Atraque/Desatraque/Corrida/Cambio de Sitios Agentes de Estiba/Desestiba solicitan servicios a la carga especificando
la forma de operación (directa/indirecta), los rendimientos a los que se comprometen ejecutar la operación, y los
recursos a utilizar.

b.      Las solicitudes de servicio de “Derecho Automático” son:
·      Cargo de acceso y remolcaje
·      Alquiler de amarradero (incluye amarre y desamarre)
·      Servicio Estándar 
Estas solicitudes de servicio no se firman por los usuarios quedando registrado su pedido en el Acta de la Junta de

Operaciones.
c.       Si el agente solicita cambios del servicio posterior a la Junta de Operaciones, estos deben de ser solicitados con un

mínimo de cuatro horas previo al arribo de la nave, siendo evaluados e informados de los cambios a las instancias
necesarias  para la planificación y prestación del servicio.

d.   Los acuerdos se formalizan con la firma de los participantes en el Acta de la Junta de Operaciones.

Si se presentaran discrepancias entre el requerimiento del agente y el TPMS, estos estarán sujetos a la disponibilidad del TPMS
según previa evaluación para no comprometer la atención del servicio.

5.5Realizar la Reunión de Coordinación de Operaciones

      De haber operaciones que ameriten una reunión adicional ya sea por ser operaciones con carga peligrosa, sobredimensionada
u operaciones nuevas se procederá a convocar la reunión con participación de todas las partes involucradas (operaciones,
seguridad, cliente, agencia de estiba, etc.) para definir los puntos críticos y modalidad de descarga.

5.6Ingresar Manifiesto al Sistema ANTP

      El personal de operaciones deberá ingresar el Manifiesto de las naves cuando se trate de operaciones de descarga, 

      De ser operación de Embarque previo al ingreso de manifiesto, el Agente de Aduana deberá presentar la nota de embarque.

      Dependiendo de la mercadería, se ingresará la Nota de Embarque al Sistema ANTP, se realizará la tarja a la recalada de la nave
y se dará conformidad de los lotes a embarcar.

5.7Realizar la Planificación de Naves

      La Gerencia de operaciones analizará y planificará las operaciones de las naves enviando el Formato de Planificación de Naves
a todos los involucrados vía correo electrónico.

      En caso no se cuente con correo electrónico se deberá asegurar la comunicación vía telefónica a todos los involucrados.

      Asimismo, incluirán la nombrada de su personal.
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El área comercial realizará las gestiones necesarias ante los clientes, para evitar el bloqueo de su cuenta durante la operación
de embarque o descarga de las naves.

5.8Asignación de recursos

            El Jefe de operaciones asignará los recursos, materiales y equipos para la prestación del servicio, de acuerdo a lo planificado.

AnexosAnexos

Métodos de Control MedioambientalesMétodos de Control Medioambientales

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Métodos de Control de Seguridad y Salud OcupacionalMétodos de Control de Seguridad y Salud Ocupacional

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Métodos Control ProtecciónMétodos Control Protección

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Documentos AsociadosDocumentos Asociados

(FORSTI-O-0022) PLANIFICACIÓN DE NAVES
(FORSTI-O-0021) PROGRAMACIÓN DE NAVES

InteresadosInteresados

PuestoPuesto

Auxiliar Operativo

Gerente de Operaciones y Comercial

Jefe de Operaciones

Practicante de Operaciones

Asistente de Operaciones

Control de CambiosControl de Cambios

Nr o. Ver siónNr o. Ver sión Fecha  C a m bioFecha  C a m bio C a m bioC a m bio

1 10/05/2019 Actualización de Sección Documentos Asociados
2 08/05/2019 Actualización de Sección Responsabilidades
2 08/05/2019 Actualización de Cajetín
2 24/04/2019 Actualización de Sección Interesados
1 24/04/2019 Actualización de Sección Interesados

AprobacionesAprobaciones

Nr o. Ver siónNr o. Ver sión Fecha  de Apr oba c iónFecha  de Apr oba c ión T ipoT ipo Apr oba dorApr oba dor

1 27/09/2019 Implementación LEÓN LEÓN ANTENOR ERNESTO
1 10/05/2019 Aprobación PALMA BASILE SANDRO MARTIN
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PROCEDIMIENTOPROCEDIMIENTO

Código: PDSTI-O-0003

Título AMARRE Y DESAMARRE DE NAVE

Versión 1

Gerencia GERENCIA DE OPERACIONES Y COMERCIAL

Área JEFATURA DE OPERACIONES

Encargado PALMA BASILE SANDRO MARTIN

Gerente LEÓN LEÓN ANTENOR ERNESTO

Jefe PALMA BASILE SANDRO MARTIN

Fecha Implementación 08/05/2019

Norma ISO 9001:2015

PropósitoPropósito

Establecer las secuencias de actividades y responsabilidades para el amarre y desamarre de las naves.

AlcanceAlcance

El presente procedimiento es de aplicación para todas las operaciones de amarre y desamarre dentro del TPMS.

ResponsabilidadesResponsabilidades

3.1.   Gerente de operaciones

Es responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

3.2.   Jefe de Operaciones

Es responsable de verificar la eficacia del presente procedimiento.

3.3.   Supervisor de Tráfico

Es responsable de la planificación de la nave y así como asegurar el flujo de información.

3.4.   Supervisor de Muelle

Es responsable de la ejecución y cumplimiento del presente documento.

3.5   Gavieros

Son responsables del cumplimiento del 5.4 del presente documento

Gerente de Operaciones y Comercial

Jefe de Operaciones

Supervisor de Muelle

Supervisor de Operaciones

Asistente de Operaciones

DefinicionesDefiniciones

4.1 APN

Autoridad Portuaria Nacional.
4.2 ADUANAS

Organismo responsable de la aplicación de la Legislación Aduanera.

4.3 Migraciones

Organismo responsable del control migratorio.

4.4 Capitanía

Dependencias regionales y seccionales de la Dirección General Marítima y Portuaria.
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4.5   Sanidad

Conjunto de servicios gubernativos ordenados para preservar la salud del común de los habitantes de la nación, de una provincia o
de un municipio

ProcedimientosProcedimientos

5.1.   Solicitud del servicio
La Agencia Marítima solicitará servicio de Atraque en Junta de Operaciones de acuerdo a lo descrito en el PDSTI-O-0008 PLANIFICACIÓN
DE OPERACIONES. Así también debe presentar oportunamente la información  solicitada por la Autoridades para facilitar el ingreso de
la nave al puerto.

5.2.   Comunicar Hora de Atraque
El Supervisor de Tráfico deberá comunicar la hora de atraque al capataz de los gavieros vía telefónica.

5.3.   Entregar Acta de Maniobra al Práctico
El supervisor de muelle envía vía correo electrónico el FORSTI-O-0020 Acta de Maniobra a la empresa de practicaje; a su vez debe
asegurarse que la sección del muelle donde se ejecutará se encuentre libre y en las marcaciones planificadas.

Así mismo deberá verificar las luces de ayuda de navegación en horas nocturnas. En caso de modificación de horas en las maniobras
el Supervisor de Muelle comunicará al capataz de gavieros.

5.4.   Coordinar e Informar la Maniobra
El práctico deberá coordinar con el capataz de gavieros la maniobra, el supervisor de muelle vía VHF procede a grabar la maniobra.
Al finalizar la maniobra la empresa de practicaje enviará vía correo electrónico el Acta de maniobra correspondiente.

El práctico deberá asegurarse de regular los niveles de velocidad de la nave, a fin de prevenir algún riesgo de colisión y daño a la
infraestructura, así como evitar la perturbación de la fauna marina

5.5.   Ejecutar la operación de Amarre y Desamarre
Los gavieros deberán estar dentro de las instalaciones como mínimo 30 minutos antes del inicio de operación.

Deberán utilizar el Equipo de Protección Personal adecuado al tipo de operación.

Deberán verificar la buena distribución de cabos (largos y spring tanto en proa como en popa).

De la misma forma debe asegurar el correcto estado de las líneas de la nave, de presentarse deterioro en las líneas deberá reportar vía
VHF al práctico y supervisor de muelle del incidente.

Culminada la operación con las líneas completamente aseguradas (tesadas) podrá proceder su retiro.

NOTA: Se verificará que no se tenga cerca la draga para poder dar inicio a la operación

5.6.   Entrega Acta de Maniobra
Al finalizar la maniobra el práctico deberá realizar el llenado del acta, y entregarla a la empresa de Practicaje, quien posteriormente la
enviará al terminal debidamente firmada.

5.7.   Ingresa el Acta al Sistema NCT
El asistente de operaciones deberá registrar el acta en el sistema NCT.

5.8.   Recepción de la Nave
Paralelamente la Agencia Marítima coordinará con las distintas Autoridades para su traslado oportuno al TPMS para realizar la
recepción de la nave y la libre platica sanitaria, inmediatamente después de haberse ejecutado el amarre de la nave.
Terminada la recepción de la nave por las autoridades se podrá dar inicio a las operaciones.

5.9.   Autorización de Zarpe
La Agencia Marítima solicitará con 03 horas de anticipación al término de operaciones, la autorización de Zarpe.

Al termino de  operaciones se procederá con  el Despacho de la nave por parte de las Autoridades para luego continuar con la
operación de Desamarre tomando en consideración los puntos  del 5.1 al 5.6.

AnexosAnexos

Métodos de Control MedioambientalesMétodos de Control Medioambientales

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Métodos de Control de Seguridad y Salud OcupacionalMétodos de Control de Seguridad y Salud Ocupacional
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M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Métodos Control ProtecciónMétodos Control Protección

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Documentos AsociadosDocumentos Asociados

(FORSTI-O-0020) ACTA DE MANIOBRA

InteresadosInteresados

PuestoPuesto

Asistente de Operaciones

Practicante de Operaciones

Jefe de Operaciones

Gerente de Operaciones y Comercial

Control de CambiosControl de Cambios

Nr o. Ver siónNr o. Ver sión Fecha  C a m bioFecha  C a m bio C a m bioC a m bio

1 08/05/2019 Actualización de Sección Documentos Asociados
2 08/05/2019 Actualización de Sección Responsabilidades
2 08/05/2019 Actualización de Cajetín
1 24/04/2019 Actualización de Sección Interesados
1 24/04/2019 Actualización de Sección Procedimientos

AprobacionesAprobaciones

Nr o. Ver siónNr o. Ver sión Fecha  de Apr oba c iónFecha  de Apr oba c ión T ipoT ipo Apr oba dorApr oba dor

1 27/09/2019 Implementación LEÓN LEÓN ANTENOR ERNESTO
1 10/05/2019 Aprobación PALMA BASILE SANDRO MARTIN
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PROCEDIMIENTOPROCEDIMIENTO

Código: PDSTI-O-0004

Título EMBARQUE DE MERCADERÍA

Versión 1

Gerencia GERENCIA DE OPERACIONES Y COMERCIAL

Área JEFATURA DE OPERACIONES

Encargado PALMA BASILE SANDRO MARTIN

Gerente LEÓN LEÓN ANTENOR ERNESTO

Jefe PALMA BASILE SANDRO MARTIN

Fecha Implementación 08/05/2019

Norma ISO 9001:2015

PropósitoPropósito

Describir el proceso  a seguir para la óptima operación de embarque en el Terminal Portuario de Salaverry.

AlcanceAlcance

El presente procedimiento es de aplicación para todos los procesos de embarque de:
Carga Sólida a Granel
Carga Fraccionada
Carga Liquida a Granel

ResponsabilidadesResponsabilidades

3.1   Gerente de Operaciones

Es responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

3.2   Jefe de Operaciones

Es responsable de verificar la eficacia del presente procedimiento. Realiza la planificación de la operación y distribuye la misma
a las partes interesadas, así como asegurar el cumplimiento del procedimiento del personal a su cargo.

3.5   Supervisor de muelle

Verificar la correcta asignación de recursos solicitados

Gerente de Operaciones y Comercial

Jefe de Operaciones

Supervisor de Muelle

Practicante de Operaciones

Asistente de Operaciones

DefinicionesDefiniciones

4.1   Embarque  Directo

Se denomina así cuando previa autorización de STI la mercadería es entregada a la nave desde el vehículo que ingresó al
TPMS o es depositada en el muelle para agilizar el embarque.

4.2   Embarque Indirecto

Se denomina así cuando la mercadería es recibida totalmente en los almacenes del Terminal antes de la llegada de la nave o
durante su operación para su posterior entrega a la nave

4.3   Exportación

Régimen aduanero mediante el cual se permite la salida del territorio aduanero de las mercancías nacionales o nacionalizadas
para su uso o consumo definitivo en el exterior.
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ProcedimientosProcedimientos

5.1.   Carga a Granel

5.1.1.    Planificación

5.1.1.1. Las naves que embarcan gráneles sólidos deben contar con su DAM aduanera, su Nota de Embarque, según su operación. 

5.1.1.2. Las naves que embarquen gráneles limpios deberán ser anunciadas por el Agente Marítimo con cuarenta y ocho (48) horas
de anticipación previas al arribo de la nave.
 Presentarán la siguiente documentación:
 a. Anuncio de la Nave
 b. Manifiesto de carga
 c. Plano de Estiba
 d. Ships Particulars
e. Certificado PBIP
 
 5.1.1.3. La asignación del amarradero y orden de atraque serán determinadas en la Junta de Operaciones por la jefatura del Área
Operativa, para brindar los servicios con economía, eficiencia y seguridad. Para la asignación se tendrá en cuenta las disposiciones
establecidas en la RAD-059-2016- APN/DIR del 09.09.2016 y el PDSTI-O-0002 PLANIFICACIÓN DE OPERACIONES.
 
 5.1.1.4. El Agente Marítimo solicitará el atraque de la nave, de acuerdo a lo programado en la Junta de Operaciones, debiendo
manifestar lo siguiente:
 Ø Fecha de Arribo de la Nave
 Ø Puerto de Procedencia de la Nave
 Ø Nominación de Remolcadores
 Ø Nominación del Práctico
 Ø Nominación de la Lancha para el transporte del Práctico
 Ø Fecha y hora de atraque.
 
 5.1.1.5. Previo al atraque de la nave, la Agencia Marítima juntamente con la gerencia de operaciones realizarán la inspección del
muelle cuyas condiciones quedarán estipuladas en el Acta de Verificación que será firmada por el representante autorizado de cada
institución. (Supervisor de Muelle).
5.1.1.6. Previo al inicio de las operaciones de embarque de gráneles limpios, el Agente Marítimo, deberá entregar al Terminal los
siguientes documentos:
 - Declaración General al Arribo.
 - Certificado Internacional de Arqueo de la nave.
 - Copia de los Conocimientos de Embarque. (Exportación)
 - Plano de Estiba.
- Lista de tripulantes. 
- Lista de pasajeros. 

 Asimismo deberán entregar:
 - Manifiesto de Carga en Tránsito (cuando aplica)
 - Manifiesto de Carga Desconsolidada (cuando aplica)
 - Relación de Mercancía Peligrosa para el puerto (cuando aplica)

5.1.2. Amarre De La Nave

Las operaciones de amarre para cada nave son prestadas, con la participación mínima de un capataz y seis técnicos gavieros, de
acuerdo a PDSTI-O-0003 “AMARRE Y DESAMARRE DE NAVES”

5.1.3. Control De Balanza

El Agente de Aduanas solicitará la inspección o verificación fitosanitaria de la carga ante el Servicio Nacional de Sanidad Agraria
(SENASA).

 El Agente marítimo, solicitará a la Gerencia y/o Jefatura del Área Operativa la solicitud de atraque de la nave a través de un correo,
de acuerdo a lo programado en la Junta de Operaciones al haber obtenido las aprobaciones de la Autoridad Portuaria
Nacional, Servicio Nacional de Sanidad Agraria, Dirección de Capitanía, Ministerio de Salud y ADUANAS.

 El Agente de Aduanas debe solicitar el servicio de pesaje de mercadería, adjuntando la nota de embarque correspondiente.

 El balancero procederá a pesar los vehículos con las cargas autorizadas en el Sistema ANTP

5.1.4. Embarque

El Agente de Aduanas deberá presentar la documentación al Terminal Portuario de Salaverry en los plazos establecidos (24) horas
antes del inicio de operaciones programado.

En caso de Embarque Directo, la Agencia de Aduanas deberá solicitar el servicio de pesaje de mercadería acompañado con la Orden
de Embarque (canal asignado) emitida por ADUANAS y la Nota de Embarque.

NOTA: El Agente de Aduanas solicitará en caso de embarque indirecta ante el Área Operativa, el Servicio de Almacenamiento, se
genera nota de embarque en el sistema ANTP con la recalada del almacén que corresponde.

5.1.5. Liquidación Y Cierre De Autorizaciones
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El Agente Marítimo solicitará el desatraque de la nave, de acuerdo a lo programado en la Junta de Operaciones, debiendo manifestar
lo siguiente:

 Ø Puerto de destino de la Nave
 Ø Nominación de Remolcadores
 Ø Nominación del Práctico
 Ø Nominación de la Lancha para el transporte del Práctico
 Ø Fecha y hora de desatraque.
 
 
Después del desatraque de la nave, el Agente Estiba juntamente con el Área operativa realizarán la inspección del muelle cuyas
condiciones quedarán estipuladas en el acta de verificación con firma de los representantes autorizados. 

El Agente Marítimo presentará los documentos de zarpe, máximo 12 horas después del desatraque de la Nave; debiendo presentar los
siguientes documentos:

 - Declaración General al Zarpe
 - Conocimiento de Embarque
 - Manifiestos de Carga
 - Relación de bultos faltantes y sobrantes
 - Estado de Hechos de la Nave
- Diez últimos puertos de recalada
- Rol de la tripulación
- Lista de equipaje no acompañado (cuando aplica)

5.2. EMBARQUE DE MINERALES

5.2.1. Planificación

5.2.1.1. Las naves que embarcan minerales deben contar con su DAM aduanera y su Nota de Embarque. 

5.2.1.2. El Agente Marítimo debe presentar la siguiente documentación con 48 horas de anticipación de la nave que embarca
minerales al área de operaciones: 

- Plano de Estiba

- Anuncio de la nave

- Certificado PBIP

- Ship Particulars. 

5.2.1.3. En Junta de Operaciones se programa el arribo de naves que llegan al terminal portuario, las que ingresarán según cronograma
para ejecutar su atraque y/o desatraque. Para la asignación se tendrá en cuenta las disposiciones establecidas en la RAD-0592016-
APN/DIR del 09.09.2016 y el PDSTI-O-0002 PLANIFICACIÓN DE OPERACIONES.

 5.2.1.4. El Agente Marítimo solicita el atraque de la nave, de acuerdo a lo programado en la Junta de Operaciones, debiendo
manifestar lo siguiente: 

- Fecha de Arribo de la Nave 

- Puerto de Procedencia de la Nave 

- Remolcadores 

- Nombre del Práctico 

- Lancha para Práctico 

- Fecha y hora de atraque. 

5.2.1.5. La Empresa de Estiba/Desestiba es responsable de mantener limpio el muelle que por efecto de las operaciones de embarque
de minerales se ensucie y/o contamine. 

5.2.1.6. Se firma un Acta de Entrega de Muelle Limpio, por los representantes de la Agencia Marítima y la gerencia de operaciones del
Terminal Portuario de Salaverry. 

5.2.1.7. Previo al inicio de las operaciones de embarque de minerales (48 horas antes), el Agente Marítimo, debe entregar al área de
operaciones los siguientes documentos: 

- Declaración General al Arribo. 

- Certificado Internacional de Arqueo de la nave.   

- Lista de tripulantes. 

- Lista de pasajeros. 

- Copia de los Conocimientos de Embarque (Exportación)

Asimismo, deben entregar: 

- Manifiesto de Carga en Tránsito (Cuando aplica)
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- Lista de Equipaje no Acompañado (Cuando aplica)

- Relación de Mercancía Peligrosa para el puerto (Cuando aplica)

5.2.1.8. Se colocarán mantas protectoras de lona del ancho de la bodega, de la borda de la Nave al Muelle que garantice que
durante la operación de izaje del clamshell o tinas y/o faja transportadora (Ship loader) no se produzca caída del producto al muelle
y/o mar en caso de maniobra. 

5.2.1.9. Antes de su ingreso, se controlará que las tolvas de los vehículos que transportan el mineral no deben llenarse hasta el borde,
para evitar que el producto se disemine por el trayecto. 

5.2.1.10. El Agente de Aduanas solicita la Declaración Única de Aduanas en ADUANAS y la Solicitud de Aforo del Local Exportador
(página web de la SUNAT), inmediatamente se dirige hacia el agente marítimo; con todos estos documentos solicita la Nota de
Embarque (Embarque). 

5.2.1.11. El Área Operativa ingresará al Sistema ANTP Y NCT los datos de la nave, el manifiesto de la nave y demás datos adicionales de
la solicitud de servicio para el embarque de minerales de la nave. 

5.2.1.12. El Área Operativa confirmará el ingreso de la solicitud de servicio de embarque de minerales en el Sistema ANTP con Balanzas,
con el fin de no tener contratiempo en el ingreso de las unidades de transporte que embarcan minerales de la nave.

5.2.2. Amarre De La Nave

Las operaciones de amarre para cada nave son prestadas, con la participación mínima de uno capataz y seis técnicos gavieros, de
acuerdo a PDSTI-O-0003 “AMARRE Y DESAMARRE DE NAVES”

5.2.3. Control De Balanza

Las unidades de transporte de minerales (embarque) ingresarán a través del sistema de balanzas (Balanza N° 01, 02 y 03) para ser
pesados; los auxiliares operativos (balanza) dispondrán del orden en el cual ingresarán las unidades de transporte de acuerdo a las
disposiciones tomadas por la Gerencia de Operaciones. 

Para que se efectúe este sistema, las unidades de transporte dispondrán de un afiche donde indique la empresa que representan y la
mercancía que están transportando, asegurando así que el auxiliar operativo (balanza) pueda controlar adecuadamente el peso de
cada unidad y se mantenga el orden respectivo. Las unidades transporte deben ingresar al puerto obligatoriamente con las tolvas
adecuadamente toldadas.

5.2.4. Embarque

Las Unidades de Transporte transitarán por la instalación portuaria, quedando a disposición de Seguridad del Terminal Portuario de
Salaverry su ubicación en las diferentes zonas del terminal autorizadas por la Gerencia de Operaciones. El embarque de minerales se
ejecutará bajo las condiciones estipuladas en el Reglamento de Operaciones del Terminal Portuario de Salaverry. El embarque de
minerales debe presentar las siguientes indicaciones:

 - En cumplimiento a los dispuesto en el D.S. N° 024-2016-EM respecto a prácticas para el almacenamiento, transporte y manipuleo de
Concentrados, Carbón Activado y Refinados el administrador portuario tendrá la responsabilidad de:

 a) Las pilas de distintos concentrados deberán estar protegidas con cobertores de polipropileno.
 b) Se solicita al cliente certificado de humedad emitido por entidades acreditadas. El rango de humedad de los concentrados
apilados deberá estar entre seis por ciento mínimo (6%) y diez por ciento (10%) máximo.

 - Si por efecto del calor, el producto se seca produciendo polvo, se deberá disponer la paralización del embarque hasta la
subsanación de la observación de acuerdo a las disposiciones establecidas en el DS N° 024-2016-EM.

 Todas las unidades de transporte de concentrado a su salida del muelle, ya vacíos (embarque), deberán cerrar herméticamente su
tolva, para impedir que los residuos del material transportados sean regados en el trayecto de retorno y deberán ser limpiadas para
evitar que se disemine el mineral que se acumula en sus tolvas.

5.2.5. Control De Ocurrencias

El Supervisor de Muelle verifica obligatoriamente al inicio, durante y al reinicio del embarque que se cumpla con la planificación de la
operación 

5.2.6. Liquidación Y Cierre De Autorizaciones

El Agente Marítimo solicitará el desatraque de la nave, de acuerdo a lo programado en la Junta de Operaciones, debiendo manifestar
lo siguiente:

 Ø Puerto de Destino de la Nave
 Ø Remolcadores
 Ø Nombre del Práctico
 Ø Lancha para Práctico
 Ø Fecha y hora de desatraque.

 Se evaluará que el muelle esté limpio firmando el Acta de verificación y si no fuera así, Salaverry Terminal procederá a realizar la
limpieza, facturando su costo a la Empresa de Estiba responsable.
 Si se llegan a utilizar maquinarias para el embarque o descarga del mineral. La Empresa de Estiba/Desestiba tiene la responsabilidad
de limpiar la maquinaria antes de su salida del muelle, con las medidas de seguridad que exige el reglamento y los restos de residuos
sólidos deberán ser retiradas en contenedores y en unidades de transporte adecuadas y autorizadas para tal fin.
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 El Agente Marítimo presentará los documentos de zarpe, máximo 12 horas después del zarpe de la Nave. Presentará los siguiente
documentos:
 - Declaración General al Zarpe
 - Conocimiento de Embarque
 - Manifiestos de Carga
 - Lista de Pasajeros
 - Lista de equipaje no Acompañado.
 - Relación de bultos faltantes y sobrantes
 - Estado de Hechos de la Nave
- Rol de la tripulación
- Diez últimos puertos de recalada

5.3.   Carga Fraccionada

5.3.1 Planificación

5.3.1.1. Las naves que embarcan cargas fraccionadas deben contar con su DAM aduanera, y su Nota de Embarque, según su
operación. 

5.1.1.2. Las naves que embarquen carga fraccionada deberán ser anunciadas por el Agente Marítimo con cuarenta y ocho (48) horas
de anticipación previas al arribo de la nave.
 Presentarán la siguiente documentación:
 a. Anuncio de la Nave
 b. Manifiesto de carga
 c. Plano de Estiba
 d. Ships Particulars
e. Certificado PBIP
 
 5.3.1.3. La asignación del amarradero y orden de atraque serán determinadas en la Junta de Operaciones por la Gerencia de
operaciones, para brindar los servicios con economía, eficiencia y seguridad. Para la asignación se tendrá en cuenta las disposiciones
establecidas en la RAD-059-2016- APN/DIR del 09.09.2016 y el PDSTI-O-0002  PLANIFICACIÓN DE OPERACIONES.
 
 5.3.1.4. El Agente Marítimo solicitará el atraque de la nave, de acuerdo a lo programado en la Junta de Operaciones, debiendo
manifestar lo siguiente:
 Ø Fecha de Arribo de la Nave
 Ø Puerto de Procedencia de la Nave
 Ø Nominación de Remolcadores
 Ø Nominación del Práctico
 Ø Nominación de la Lancha para el transporte del Práctico
 Ø Fecha y hora de atraque.
 
 5.3.1.5. Previo al atraque de la nave, la Agencia Marítima juntamente con la Gerencia de operaciones realizarán la inspección del
muelle cuyas condiciones quedarán estipuladas en el Acta de Verificación que será firmada por el representante autorizado de cada
institución. (Supervisor de Muelle).
 
 
5.3.1.6. Previo al inicio de las operaciones de descarga o embarque de gráneles limpios, el Agente Marítimo, deberá entregar al
Terminal los siguientes documentos:
 - Declaración General al Arribo.
 - Certificado Internacional de Arqueo de la nave.
 - Lista de tripulantes.
 - Lista de pasajeros.
 - Copia de los Conocimientos de Embarque. (Exportación)
 Asimismo deberán entregar:
 - Manifiesto de Carga en Tránsito (cuando aplica)
 - Manifiesto de Carga Desconsolidada (cuando aplica)
 - Lista de Equipaje no Acompañado (cuando aplica)
 - Relación de Mercancía Peligrosa para el puerto (cuando aplica)

5.3.2.    Verificación de Asignación de Recursos

La Jefatura de operaciones deberá verificar que los recursos solicitados para la operación, hayan sido correctamente asignados y se
encuentren listos para la operación.

5.3.3.    Amarre de la Nave

Las operaciones de amarre para cada nave son prestadas, con la participación mínima de un capataz y seis técnicos gavieros, de
acuerdo a PDSTI-O-0003 “AMARRE Y DESAMARRE DE NAVES”

5.3.4.    Control de Operaciones en Muelle

El Supervisor de muelle será responsable de controlar las operaciones

5.3.5.    Embarque

Previo al Embarque el Agente de Aduana deberá tramitar la Nota de Embarque, de acuerdo al tonelaje de carga que embarcará en
forma directa.

El camión se dirige a Balanza y se emitirá el ticket de Balanza, procediendo a ingresar así a muelle, realizar la descarga del producto a
piso, para luego ser embarcado hacia bodega. Posteriormente presenta los documentos de zarpe
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5.4.   Carga Líquida Granel

5.4.1.    Planificación

5.4.1.1. Las naves que embarcan gráneles líquidos deben contar con su DAM aduanera, y su Nota de Embarque, según su operación. 

5.4.1.2. Las naves deberán ser anunciadas por el Agente Marítimo con cuarenta y ocho (48) horas de anticipación previas al arribo de
la nave.
 Presentarán la siguiente documentación:
 a. Anuncio de la Nave
 b. Manifiesto de carga
 c. Plano de Estiba
 d. Ships Particulars
e. Certificado PBIP

 5.4.1.3. La asignación del amarradero y orden de atraque serán determinadas en la Junta de Operaciones por la Gerencia de
operaciones, para brindar los servicios con economía, eficiencia y seguridad. Para la asignación se tendrá en cuenta las disposiciones
establecidas en la RAD-059-2016- APN/DIR del 09.09.2016 y el PDSTI-O-0002 PLANIFICACIÓN DE OPERACIONES.

 5.4.1.4. El Agente Marítimo solicitará el atraque de la nave, de acuerdo a lo programado en la Junta de Operaciones, debiendo
manifestar lo siguiente:
 Ø Fecha de Arribo de la Nave

 Ø Puerto de Procedencia de la Nave
 Ø Nominación de Remolcadores
 Ø Nominación del Práctico
 Ø Nominación de la Lancha para el transporte del Práctico
 Ø Fecha y hora de atraque

 
 5.4.1.5. Previo al atraque de la nave, la Agencia Marítima juntamente con el Área operativa realizarán la inspección del muelle cuyas
condiciones quedarán estipuladas en el Acta de Verificación que será firmada por el representante autorizado de cada institución.
(Supervisor de Muelle).

5.4.1.6. Previo al inicio de las operaciones de embarque, el Agente Marítimo, deberá entregar al Terminal los siguientes documentos:

- Declaración General al Arribo.
 - Certificado Internacional de Arqueo de la nave.
 - Lista de tripulantes.
 - Lista de pasajeros.
 - Copia de los Conocimientos de Embarque. (Exportación)
 Asimismo deberán entregar:
 - Manifiesto de Carga en Tránsito (cuando aplica)
 - Lista de Equipaje no Acompañado (cuando aplica)
 - Relación de Mercancía Peligrosa para el puerto (cuando aplica)

5.4.2 .   Amarre de la Nave

Las operaciones de amarre para cada nave son prestadas, con la participación mínima de un capataz y seis técnicos gavieros, , de
acuerdo a PDSTI-O-0003 “AMARRE Y DESAMARRE DE NAVES”

5.4.3.    Control de Operaciones en muelle

El Supervisor de muelle es responsable de la verificación de estado de las líneas de embarque (mangas) 24 horas previo a la operación;
en el caso de las líneas de alcohol, el responsable es el área de Ingeniería.

El Supervisor de Muelle es responsable de dar estricto cumplimiento a lo planificado, así como informar a la Gerencia de Operaciones
sobre cualquier desviación de lo planificado.

5.4.4.    Embarque

El Agente de Aduanas deberá presentar la documentación al Terminal Portuario de Salaverry en los plazos establecidos (24) horas
antes del inicio de operaciones programado.

NOTA: El Agente de Aduanas solicitará en caso de embarque indirecta ante el Área Operativa, el Servicio de Almacenamiento, se
genera nota de embarque en el sistema ANTP con la recalada del almacén que corresponde.

AnexosAnexos

Métodos de Control MedioambientalesMétodos de Control Medioambientales

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Métodos de Control de Seguridad y Salud OcupacionalMétodos de Control de Seguridad y Salud Ocupacional
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M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Métodos Control ProtecciónMétodos Control Protección

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Documentos AsociadosDocumentos Asociados

InteresadosInteresados

PuestoPuesto

Asistente de Operaciones

Gerente de Operaciones y Comercial

Jefe de Operaciones

Practicante de Operaciones

Supervisor de Operaciones

Supervisor de Muelle

Control de CambiosControl de Cambios

Nr o. Ver siónNr o. Ver sión Fecha  C a m bioFecha  C a m bio C a m bioC a m bio

2 08/05/2019 Actualización de Sección Interesados
4 08/05/2019 Actualización de Cajetín
3 08/05/2019 Actualización de Cajetín
2 08/05/2019 Actualización de Cajetín
2 06/05/2019 Actualización de Sección Responsabilidades

AprobacionesAprobaciones

Nr o. Ver siónNr o. Ver sión Fecha  de Apr oba c iónFecha  de Apr oba c ión T ipoT ipo Apr oba dorApr oba dor

1 27/09/2019 Implementación LEÓN LEÓN ANTENOR ERNESTO
1 10/05/2019 Aprobación PALMA BASILE SANDRO MARTIN
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PROCEDIMIENTOPROCEDIMIENTO

Código: PDSTI-O-0005

Título DESCARGA DE MERCADERÍA

Versión 1

Gerencia GERENCIA DE OPERACIONES Y COMERCIAL

Área JEFATURA DE OPERACIONES

Encargado PALMA BASILE SANDRO MARTIN

Gerente LEÓN LEÓN ANTENOR ERNESTO

Jefe PALMA BASILE SANDRO MARTIN

Fecha Implementación 08/05/2019

Norma ISO 9001:2015

PropósitoPropósito

Describir el proceso  a seguir para la óptima operación de descarga en el Terminal Portuario de Salaverry.

AlcanceAlcance

El presente procedimiento es de aplicación para todos los procesos de descarga de:

-   Carga Solida a Granel

-   Carga Fraccionada

Los involucrados deberán entender y operar de acuerdo al documento.

ResponsabilidadesResponsabilidades

3.1.   Gerente de Operaciones
      Es responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.
3.2.   Jefe de Operaciones

Es responsable de verificar la eficacia del presente procedimiento.
3.3.   Supervisor de Tráfico

Es responsable de realizar la planificación de la operación y distribuir la misma a las partes interesadas, así como asegurar el
cumplimiento del procedimiento del personal a su cargo.

3.5.   Supervisor de Muelle
Son responsables de cumplir con el procedimiento.

3.6.   Asistente de Operación

Efectuar la correcta liquidación de los servicios a las naves.

Gerente de Operaciones y Comercial

Jefe de Operaciones

Supervisor de Muelle

Asistente de Operaciones

Practicante de Operaciones

DefinicionesDefiniciones

4.1   Descarga Directa

Consiste en la transferencia de mercadería de la nave a camiones particulares para su inmediato retiro del terminal.

4.2   Descarga Indirecta

Consiste en la transferencia de mercadería de nave a almacenes o zonas para su permanencia en el Terminal.

ProcedimientosProcedimientos
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5.1   Carga a Granel
5.1.1    Planificación

Se realizará la planificación de la operación de acuerdo al PDSTI-O-0002 PLANIFICACIÓN DE OPERACIONES.

5.1.2    Descarga de carga a Granel con Grúa
Se ejecuta la Descarga a Camión
Se realiza la descarga a camión mediante el uso de una tolva de alimentación y clamshell
a)      Descarga Directa
Previo a la descarga Directa el Agente de Aduana deberá tramitar el FORSTI-O-0026 Permiso de Salida, de acuerdo al
tonelaje de carga que saldrá en forma directa.
Una vez el camión cargado se dirigirá a Balanza para su respectivo pesaje, Balanza emitirá el FORSTI-O-0025 Ticket de
Balanza, procediendo el transportista a retirarse del Terminal Portuario.
Posteriormente el Supervisor de balanza deberá liquidar el Permiso de Salida.

b)      Descarga Indirecta
El técnico de tarja de muro deberá llenar el FORSTI-O-0029 Nota de Tarja por camión cargado y llevar el control de la
descarga por bodega.
Se le entregará la Nota de Tarja al transportista el cual se debe dirigir a balanza para su pesaje, donde se le emitiría el
FORSTI-O-0025 Ticket de Balanza.
Posteriormente el Camión deberá dirigirse a Zonas de Almacenamiento.

El Técnico de Tarja designado en almacén deberá recepcionar el FORSTI-O-0029 Nota de Tarja por cada camión que
descargue en el almacén o zona y llevar el control del formato.
Para toda descarga indirecta en almacenes, se debe registrar el término de la recepción del BL, e informar al asistente
de operaciones.
El encargado de enviar el ICA consolida, revisa la información en el sistema para luego enviarla al servidor de Aduanas
en un plazo no mayor a las 24 horas de la descarga de cada BL.
Informará al asistente de operaciones la conclusión del envío cuando reciba la respuesta del servidor de aduanas.

5.2   Carga Fraccionada
5.2.1    Planificación
Se realizará la planificación de la operación de acuerdo al PDSTI-O-0002 “PLANIFICACIÓN DE OPERACIONES”. El Jefe de
Operaciones deberá planificar y adecuar los espacios para la recepción de la carga, deberá considerar factores como
iluminación, zonas de descarga y otros que puedan afectar la seguridad de la operación.
Para la recepción vía camiones se tendrá en cuenta el control de pesos y medidas según el MTC, y los camiones no podrán
exceder del peso reglamentado.

5.2.2    Verificar asignación de recursos
El supervisor de muelle deberá verificar que los recursos solicitados para la operación, hayan sido correctamente asignados y se
encuentren listos para la operación.

5.2.3    Amarre de la Nave
Al arribo de la nave se procederá de acuerdo al PDSTI-O-0003 “AMARRE Y DESAMARRE DE NAVES”.

5.2.4    Control de Operaciones en muelle
El Supervisor de muelle será responsable de controlar las operaciones.
En caso de que la mercadería venga de origen con flejes o cáncamos de izaje el supervisor de muelle deberá solicitar, el
certificado de calidad del material de izaje (flejes de izaje) previo al inicio de operación. En descarga de barras de construcción
y barras de acero, los atados deberán tener como mínimo 03 puntos de izaje.
De no contar con los requerimientos de calidad y seguridad previamente establecidos, se cambiará la modalidad de descarga
 para cumplir con los estándares de seguridad.(indicar donde se registra el cambio de modalidad de descarga). 
Toda descarga deberá ser realizada a muro y luego manipulada a camión para su tracción, toda excepción deberá ser
coordinada con la gerencia de operaciones. La zona de acceso al muelle será restringida durante la descarga. Así también se
delimitara la zona de izaje y recepción de carga antes del inicio de la operación.
 Por ningún motivo se debe permitir el tránsito de personal debajo de carga suspendida o en el radio de giro de la grúa. 

5.2.5    Descarga Directa
Previo a la descarga Directa el Agente de Aduana deberá tramitar el FORSTI-O-0026 Permiso de Salida, de acuerdo al
tonelaje/Cantidad de carga que saldrá en forma directa.
Una vez el camión cargado se dirigirá a Balanza para su respectivo pesaje, Balanza emitirá el FORSTI-O-0025 Ticket de Balanza,
procediendo el transportista a retirarse del Terminal Portuario. Carga sobredimensionada no se pesa y se considera el peso
manifestado.
Posteriormente el Almacenero deberá liquidar el Permiso de Salida.

5.2.6    Descarga Indirecta
El técnico de tarja de muro deberá  registrar correctamente los datos en el FORSTI-O-0029 Nota de Tarja  por camión cargado y
deberá llevar el control de la descarga por bodega.
En descarga de Maquinaria y/o Equipos o mercadería general de no identificar algún ítem/Bulto este debe ser separado
inmediatamente y dejado en muro, el ítem no será enviado a balanza por ningún motivo hasta ser debidamente identificado
para que sea trasladado a la zona de almacenamiento.
Se le entregará la Nota de Tarja  al transportista el cual se debe dirigir a balanza para su pesaje, donde se le emitiría el FORSTI-
O-0025 Ticket de Balanza. Carga sobredimensionada no se pesa y se considera el peso manifestado.
Posteriormente el Camión deberá dirigirse  a Almacen, Zonas de Almacenamiento, designado por el área de almacenes
El auxiliar operativo encargado deberá verificar que la carga debe ser recepcionadas y  separada por B/L.
Así mismo deberá recepcionar el FORSTI-O-0029 Nota de Tarja por cada camión que descargue en el almacén o zona y llevar el
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control del formato.

AnexosAnexos

Métodos de Control MedioambientalesMétodos de Control Medioambientales

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Métodos de Control de Seguridad y Salud OcupacionalMétodos de Control de Seguridad y Salud Ocupacional

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Métodos Control ProtecciónMétodos Control Protección

M et. C ontr olM et.  C ontr ol D escr ipc iónD escr ipc ión

Documentos AsociadosDocumentos Asociados

(FORSTI-O-0029) NOTA DE TARJA
(FORSTI-O-0026) PERMISO DE SALIDA
(FORSTI-O-0025) TICKET DE BALANZA

InteresadosInteresados

PuestoPuesto

Asistente de Operaciones

Gerente de Operaciones y Comercial

Jefe de Operaciones

Practicante de Operaciones

Control de CambiosControl de Cambios

Nr o. Ver siónNr o. Ver sión Fecha  C a m bioFecha  C a m bio C a m bioC a m bio

1 08/05/2019 Actualización de Sección Documentos Asociados
3 08/05/2019 Actualización de Sección Procedimientos
2 08/05/2019 Actualización de Cajetín
2 06/05/2019 Actualización de Sección Responsabilidades
2 24/04/2019 Actualización de Sección Procedimientos

AprobacionesAprobaciones

Nr o. Ver siónNr o. Ver sión Fecha  de Apr oba c iónFecha  de Apr oba c ión T ipoT ipo Apr oba dorApr oba dor

1 27/09/2019 Implementación LEÓN LEÓN ANTENOR ERNESTO
1 10/05/2019 Aprobación PALMA BASILE SANDRO MARTIN
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