[image: image1.png]


Junta de Administración Portuaria y de Desarrollo 

Económico de la Vertiente Atlántica

 Teléfonos 2795-47-47 * 2795-07-71 *  Fax:2795-30-86 

                                                                                                       Apartado 1320-7300                                                                                                         

  Acuerdo del Consejo de Administración

Limón 01 de Octubre del 2012.

SG-763-2012

	SG
	  :
	763-2012

	FECHA
	  :
	01 de Octubre del 2012

	DE
	  :
	Secretaría General

	PARA
	  :
	Presidencia Ejecutiva

	ASUNTO
	  :
	OFICIO GG-CT 373-2012
EN DONDE ADJUNTA NOTA UCI-109-12 DE LA UNIDAD DE CONTROL INTERNO EL MANUAL DE SEGURIDAD Y PROTECCIÓN PORTUARIA. 







	ACUERDO
	  : 
	No. 383-12 (Artículo III-b de la Sesión Ordinaria No.30-2012, celebrada el 27 de Setiembre del 2012).


	
	
	


APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y PROTECCIÓN PORTUARIA PRESENTADO MEDIANTE OFICIOS GG-CT-373-2012 Y NOTA UCI-109-2012 DE LA UNIDAD DE CONTROL INTERNO DE JAPDEVA QUE SE TRANSCRIBE A CONTINUACIÓN:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

SEGURIDAD Y PROTECCION PORTUARIA

CONTENIDO

Presentación...…………………………………………………………
3

Objetivos………………………………………………………………...
4

Alcance de procedimiento ………………………………………….....
5

Actores….……………………………………………………………….. 6

Normas de operación………………………………………………….
7

Conceptos………………………………………………………………
8

Control de Ingreso y salida de personas…………..…………………13

Control de ingreso y salida de vehículos………..……………………
14                                                             

Acreditación de usuarios….…………………………………...............
15

Tramite de activación…………………………………………….........
16

Permisos……………………………………………………………....…
19

Visitas ocasionales…………………………………………………….
22

Oficiales y Emergencias………………………………………………
24

Subcontratistas…………….. …………………………………………   26

Aspectos generales de ingresos……………………………………...
30                                                        

Tránsito de vehículos en la zona portuaria…………………….
35

Ingreso, salida y vigilancia………….…………………………….
38

Resguardo portuario…………………………………………………...
30

Obligaciones del oficial de tránsito portuario…………………………
40

Unidad de Monitoreo………………………………………………..
41

Diagrama...……………………………………………………………..   46

Glosario…………………………………………………………………   48

PRESENTACION

La Junta de Administración Portuaria y de Desarrollo Económico de la Vertiente, en adelante denominada JAPDEVA, es una institución de derecho público con autonomía administrativa, personería jurídica y patrimonio propios, creada por Ley de la República No. 3091 de febrero de 1963, reformada por Ley No. 5337 de agosto de 1973, le corresponden las funciones de Autoridad Portuaria de la Vertiente Atlántica de Costa Rica.

El presente documento nace por imperativa necesidad de las condiciones actuales de incertidumbre en cuanto a obligaciones de cada parte involucrada en las operaciones de este proceso, y para cuyo levantamiento ha contado con la contribución de todos los involucrados responsables en el quehacer diario en el área de seguridad y protección.

Este Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma, sistemática y detallada las actividades que se realizan en el Proceso de Seguridad y Protección Portuaria, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, señala quién, qué, cómo, cuándo, dónde y para qué han de realizarse estas actividades.

Se orienta a especificar detalles de la ejecución de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la institución sobre la manera correcta en que deben ser realizadas. Al recuperar la información de la forma más adecuada de desempeñar las tareas se logra asegurar su calidad, así como agilizar la circulación de la información para que esta llegue oportunamente a las unidades organizativas que la requieran.

Además, contiene un conjunto de definiciones operacionales, señalando la secuencia lógica de las acciones o pasos a seguir para la prestación de servicios portuarios. Contiene ilustraciones a base de diagramas, cuyo objetivo es recurrir a la representación gráfica de la secuencia de actividades para hacerla fácilmente comprensible.

OBJETIVOS

Los objetivos que pretende este manual son los siguientes:

· Instruir a los nuevos funcionarios.

· Brindar dirección a los funcionarios.

· Ser un conducto de comunicación oficial con el jerarca institucional

· Comunicar los objetivos y metas de la organización.

· Revisar políticas y procedimientos para determinar si ciertas personas o unidades administrativas están necesariamente realizando operaciones que incumben a otra persona o unidad administrativa (duplicidad de funciones).
· Fiscalizar el cumplimiento de las políticas o procedimientos y controles de la institución.

· Asegurar los recursos de la organización que serán utilizados hacia el logro de las metas y objetivos institucionales.

Nota: Este manual sirve como referencia para el PLAN DE PROTECCION DE LA INSTALACION PORTUARIA. Es de suma importancia revisar y actualizar constantemente el presente manual tomando en cuenta que es un proceso vivo que cambia de acuerdo a la tecnología, equipos y otros que agilizan el proceso.

ALCANCES Y PROCEDIMIENTOS

El alcance que se requiere llegar con estos procedimientos es, ajustar nuestros puertos para que  se implemente el código PBIP para la protección de buques e  instalaciones portuarias contenido a la enmienda del convenio de SOLAS, nuestros puertos deben ser acreditados  de acuerdo a la ley 1214 de Estados Unidos.

Lo anterior  implica la obligación  del país a ajustarse en materia de seguridad portuaria, lo que lleva a modificar la estructura de la Dirección de Seguridad Portuaria, con el objetivo de que el Director pueda aplicar adecuadamente el Reglamento de Operaciones Portuarias.

Las Unidades de Resguardo Portuario y Monitoreo deberán trabajar en conjunto y en comunicación continua, dándose apoyo mutuo, lo cual  se reflejará en una mayor  eficiencia de las operaciones.

Se debe tomar en cuenta que el Resguardo Portuario es el apoyo en la parte física y Monitoreo en la parte electrónica, por lo que tienen un alcance visual más amplio de toda la zona portuaria, esto hace que el proceso logre mejores resultados. 

Por otra parte, se busca eliminar las prácticas deficientes arraigadas desde hace mucho tiempo. 

ACTORES

Director de Seguridad

Sub Director Seguridad

Operadores de Monitoreo

Resguardo Portuario

Intendentes de Limón

Intendente de Moín

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Los servicios que presta directamente JAPDEVA están sujetos, a las Leyes Nacionales e Internacionales, las disposiciones contenidas en el Reglamento de Operaciones Portuarias, la Ley Orgánica de JAPDEVA y Convenios Internacionales que se dicten dentro de este Manual de Procedimientos de Protección y Seguridad Portuaria. En este sentido toda persona física o jurídica al solicitar los servicios portuarios o utilizar toda o parte de sus instalaciones o facilidades, está sujeta a esas disposiciones.

El Convenio Internacional para la Protección de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (PBIP, ISPS en sus siglas en inglés) es un código adoptado por la Organización Marítima Internacional (OMI) para establecer un marco internacional en el ámbito marítimo, de cooperación para detectar amenazas y adoptar medidas preventivas.

El Código PBIP está estructurado en dos partes: "Prescripciones Obligatorias" y "Orientaciones".

El código se aplica a buques en viajes internacionales con un arqueo mínimo de 500 TRB, unidades móviles de perforación submarina en alta mar e instalaciones portuarias que presten servicio a tales buques y unidades.

Para la protección de los mismos, el Código PBIP establece un marco de cooperación internacional para detectar amenazas contra la seguridad y adoptar medidas preventivas. También define funciones y responsabilidades a nivel nacional e internacional, garantiza la recopilación e intercambio de información, ofrece una metodología para efectuar evaluaciones de la protección y garantiza la confianza de que se cuenta con las medidas de protección adecuadas.

CONCEPTOS 
Booster: 

Dispositivos de seguridad utilizados para la activación del sistema de acceso a las instalaciones portuarias utilizados por los vehículos.

Rada: 

Zona marítima en la jurisdicción del puerto debidamente señalada para el fondeo de embarcaciones.

Sistema de CCTV: 

Conjunto de dispositivos de video y comunicación encargados de grabar y almacenar los acontecimientos diarios ocurridos en la terminal portuaria. 

Sistema de Control Biométrico: 

Sistema de control mediante el cual se lleva el registro de ingreso y salidas de personal de la institución, utilizando como medio de la identificación la palma de la mano del usuario.

Tarjeta de proximidad: 

Dispositivo de activación de mecanismo de retención, sea un trompo o puerta. 

Domos: 

Conjunto de cámaras giratoria.

Agente de aduanas:

Es aquella persona jurídica o natural, o sus dependientes, que prestan servicios o que representan al armador, al consignatario de la carga o al dueño de la carga ante JAPDEVA y ante los organismos fiscalizadores del estado, en todas las gestiones, operaciones, trámites y actuaciones de aquellos al interior del recinto portuario.

Agente Naviero:

Es la persona natural o jurídica que representa al armador en las gestiones de carácter administrativo, comercial y operacional así como en todos los trámites relacionados al arribo y estadía del buque, aceptando en nombre del armador, los derechos y obligaciones que este le corresponden en dichas gestiones.

Área Portuaria:  

Son todas las áreas de fondeo en la dársena, canales de acceso, muelles, los almacenes y patios destinados para el embarque y desembarque de mercancías y pasajeros.

Atraque:

Operación mediante la cual se afianza una nave al sitio de atraque, instalando sus espías en las bitas de sujeción al muelle.

Autoridad Portuaria: 

Se considera a tal a la junta de Administración Portuaria y de Desarrollo Económico de la Vertiente Atlántica (JAPDEVA).

Buque o Nave: 

Embarcación autopropulsada o no, dedicada al transporte de carga y o personas, todas las referidas en este manual a buque o buques, nave o naves, incluirán sin excepción, a su dueño, armador, chateador y / o agente.

Cámara fija:

Equipo de video por medio de un lente fijado a una carcasa, el cual no tiene facultad de movimiento los 360°.

Capitán: 

Es el representante del armador, encargado del gobierno y dirección de la nave. 

Cámara giratoria (domo): 

Equipo de video por medio de un lente fijado o una carcasa domo, el cual tiene facultad de movimiento los 360°.

Carga o Mercancía: 

Son los bienes, productos, mercancías, y artículos de cualquier clase transportados en los buques o naves.

Carga contenerizadas: 

Es la carga transferida hacia o desde las naves en contenedores o furgones y almacenada en los mismos módulos.

Carga peligrosa: 

Es aquella mercancía calificada de tal por la Organización Internacional Marítima, descrita en el código Marítimo Internacional de Mercancías Peligrosas.

Complejo portuario: 

Se define como el espacio que ocupan las instalaciones administrativas y el recinto o área portuaria debidamente demarcada.

Desembarque: 

Significará la transferencia del contenedor desde la cubierta o bodega de una nave hasta los muelles, e incluirá todos los recursos y actividades necesarias para la prestación del servicio. 

Embarcador o exportador:

Es toda persona que por si  o por medio de otra actué en su nombre o por su cuenta, ha celebrado un contrato de transporte marítimo de mercancías con un armador o naviero y toda persona que por si o por medio de otra que actúe en su nombre o por su cuenta, ha entregado efectivamente las mercancías al armador o naviero, en virtud del contrato de transporte  marítimo.

Embarque: 

Significa el traslado de los contenedores desde la terminal hasta el interior de las bodegas o cubierta de la nave, incluyendo todos los recursos y actividades necesarias para la prestación de dicho servicio.

Instalación portuaria:

Las obras de infraestructura y las edificaciones o superestructuras, construidas en el puerto, destinadas a la atención de embarcaciones y a la prestación de servicios portuarios, incluye muelles, atracaderos, oficinas, talleres, patios, rompeolas en general toda la construcción  levantada con el fin de cumplir los fines portuarios.

Margen o puesto de Atraque: 

Es la infraestructura que corresponde a un módulo operacionalmente independiente, con uno o varios sitios, y sus correspondientes áreas de respaldo, cuya finalidad es el atraque de naves, esencialmente para operaciones de transferencia de carga o descarga de contenedores, furgones o mercadería general u otras actividades de naturaleza portuaria.

Mercadería general: 

Es toda carga no movilizada en contenedores que se moviliza en el puerto empacada, envasada, embalada, en atados o en piezas y gráneles, que se estiban de manera convencional dentro de las bodegas de una nave.

Muelle:
Cualquier instalación, muro amarradero, pantalán o facilidades de atraque y amarre para buques o naves y los espacios en él asignados para las operaciones de carga o descarga.

Operaciones portuarias:

Son las actividades relacionadas con la entrada, estadía y salida de las naves y los espacios en él asignados para las operaciones de carga o de descarga.

Portón de control: 

Es el lugar de revisión del estado de los contenedores y del registro de control de los mismos, en el interior de los recintos portuarios.

Puerto:

Conjunto de obras, instalaciones, organizaciones que permitan aprovechar un lugar de la costa favorable para realizar las operaciones de intercambio  en el tráfico marítimo terrestre, así como atender las necesidades de los medios de transporte y facilitar el desarrollo de las actividades relacionadas con el transporte marítimo internacional. 

Recinto portuario:

Son las superficies marítimas y terrestres delimitadas por puntos reconocidos en el mar y en tierra, donde JAPDEVA tenga jurisdicción.

Servicios Portuarios: 

Son todos los servicios que se prestan dentro de un puerto a los buques, cargas, y pasajeros.

Sistema de control por tarjeta de proximidad: 

Sistema de control de personas mediante la utilización de un dispositivo que siendo de previo autorizado, podrá activar los mecanismos de retención, sea trompo o puerta.

Terminal:

Unidad establecida en un puerto formada por obras, instalaciones y superficies, incluida su zona de agua, que permite la realización integral de las operaciones portuarias marítimas o no marítimas a la que se destina.

Tarjeta de proximidad: 

Dispositivo de activación de mecanismo de retención, sea trompo o puerta.

Usuario: 

Es toda aquella persona natural o jurídica que utiliza habitualmente los servicios portuarios o la infraestructura portuaria.

CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS

1. Para el ingreso del personal de las empresas usuarias de las instalaciones portuarias, estas tienen que remitir por correo electrónico o con dispositivo masivo de almacenamiento electrónico la lista del personal para ingreso a la Dirección de Seguridad o las Intendencias según corresponda. Debe elaborarse de conformidad con lo establecido en el formulario electrónico de solicitud de permiso de ingreso (PERMISO EMPLEADO del archivo CONTROL DE ACCESOS. BASE DE DATOS), que se obtiene en la Dirección de Seguridad.  

Todas las personas deben ingresar individuamente con el respectivo carné previamente habilitado. 

2. Todo personal de la institución (fijo y suplente), deberán portar su respectivo carné de identificación previamente habilitado, caso contrario el oficial de seguridad asignado al puesto de acceso denegará su ingreso a cualquier área o instalación donde la institución desarrolle actividades. 

3. En el caso de visitas a cualquiera de las instalaciones portuarias,  el oficial de seguridad debe realizar las siguientes actividades:

a. Solicitar al visitante el lugar y la persona a visitar.

b. Llamar a la oficina correspondiente, para verificar con el funcionario sobre la visita.

c. Una vez hecha la verificación, el oficial de seguridad le indicará a la visita el procedimiento para pasar por la revisión de acceso.  Todo bolso u otros bultos serán sujeto de revisión y en caso de ser detectado algún objeto no permitido, no se permitirá el ingreso a las instalaciones portuarias, en caso de ser necesario se pondrá a las ordenes de las autoridades correspondientes.
Este mismo proceder se aplicará en la salida al detectar objetos irregulares.

d. El oficial de seguridad anotará en el libro de registro, el nombre y apellidos, número de cedula del visitante, área a visitar y hora de entrada.

e. El oficial de seguridad solicitará algún documento de identificación al visitante para dejarlo como garantía y le entregará un carné de identificación con el color respectivo o numeración de acuerdo al lugar de visita, y le deberá hacer la observación que dicha identificación la deberá portar siempre en un lugar visible y le permite el ingreso únicamente al área inicialmente anotada en el registro.

Para tal efecto se han determinado tres áreas en la zona portuaria:  

a. Área restringida: carné color rojo.

b. Área o zona intermedia, semi restringida: carné color amarillo.

c. Área primaria no restringida (administrativa): carné color verde.

Este procedimiento debe ser aplicado en toda área donde halla el respectivo puesto de control.

El documento de identificación será devuelto por el oficial de seguridad contra entrega del carné para visitante facilitado a su ingreso.

CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS

1. Los oficiales de seguridad asignados a los puestos de acceso deben controlar que el ingreso de vehículos sea de conformidad con las actividades a desarrollar y que cuente con la previa autorización de las autoridades correspondientes. En caso de alguna anomalía debe ser consultado a la Dirección de Seguridad o a la Intendencia respectiva según corresponda.

2. El oficial de seguridad asignado al puesto de acceso procederá a la revisión del vehículo y verificará que la tarjeta de proximidad corresponda al portador.

3. En caso de ausencia de los dispositivos de activación, el oficial asignado en los puestos de acceso a zona portuaria, denegará su ingreso a la zona portuaria, sea peatonal o vehicular.  

ACREDITACION DE USUARIOS

 Base de datos:

1. La Sección Personal deberá registrar a todo el personal de la institución en la base de datos del sistema de control de accesos, con la información de cada uno de ellos, como los roles respectivos entre otros y la confección de la respectiva tarjeta de proximidad.

2. La Dirección de Seguridad en base a información suministrada por el Depto. de Servicios Generales deberá registrar todo vehículo de la institución en la base de datos del sistema de control de acceso y tener asignado el respectivo booster, estos dispositivos están bajo la responsabilidad de Servicios Generales quienes a su vez definirán su distribución.

3. Toda empresa usuaria autorizada de las instalaciones portuarias deberá registrarse ante la Dirección de Seguridad, para lo cual deberá llenar la hoja denominada EMPRESA del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS (la hoja puede obtenerse e la Dirección de Seguridad). En dicha hoja se debe anotar la información indicada, incluyendo la dirección de correo de la(s) personas autorizadas por la empresa para tramitar ante la Dirección de Seguridad todo lo relacionado con el control de acceso. Así mismo cualquier subcontrato debe registrarse para el efectivo control de los vehículos. 

4. La Dirección de Seguridad deberá registrar a todo el personal de las empresas usuarias de las instalaciones portuarias, para lo cual deberá llenar la hoja denominada PERSONAL del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS, para ingresar la información a la base de datos y ligarlos con la respectiva tarjeta de proximidad de cada uno de ellos. En dicha hoja se deberá incluir la dirección de correo de la(s) personas autorizadas por la empresa para tramitar ante la Dirección de Seguridad. 

5. La Dirección de Seguridad deberá registrar a todo vehículo de las empresas usuarias de las instalaciones portuarias, para lo cual deberán llenar el formulario la hoja denominada VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS, que incluye también información del booster, para ingresar la información a la base de datos y ligar cada vehículo con el respectivo booster registrado. 

El archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS, se podrá obtener y enviar vía correo electrónico o mediante dispositivo de almacenamiento masivo, en y hacia la Dirección de Seguridad.
Una vez registrados en la base de datos, se deberán presentar ante la Dirección de Seguridad, los dispositivos de activación (boosters y tarjetas) para la respectiva codificación y activación de los permisos respectivos.

TRAMITE DE SOLICITUD DE ACTIVACION.
La Dirección de Seguridad y las Intendencias deberán tener un registro de firmas y correos electrónicos de las personas autorizadas por cada empresa, para tramitar solicitudes de activación de tarjeta de proximidad y booster. La activación corresponde únicamente a la Dirección de Seguridad

La solicitud de activación de los dispositivos, en el caso de usuarios directos se tramitará ante la Dirección de Seguridad, en todos los casos deberán estar debidamente autorizados y registrados, las estibadoras debidamente adjudicadas en la Unidad Fiscalizadora (UTSE),  las navieras y agencias ante Dirección Financiera con su debida cuenta activada en el Departamento de Contabilidad General, y los terceros en el Departamento de Servicios Generales; Las Intendencias de Limón y Moín tramitarán los permisos de solicitud  de Estibadoras, Agencias y Navieras cuando se trate de equipos, la Dirección de Seguridad a terceros y cuando se trate de personal de Estibadoras, Agencias y Navieras, posteriormente ambos deberán remitirlos a la Dirección de Seguridad.  Dicha solicitud se deberá tramitar con una anticipación de al menos 5 horas, caso contrario, JAPDEVA no se responsabiliza por atrasos en el trámite.

La solicitud de trámite se podrá hacer por medio de mecanismo electrónico (correo electrónico, llave maya, CD), según sea el caso.

Para los trámites realizados mediante el correo electrónico, en caso de que haya problemas de comunicación, el interesado deberá realizar la gestión de solicitud a través de un medio digital.

Una vez recibidas las solicitudes de permiso el operador de monitoreo procederá a cargar dicha información en el sistema. El operador de monitoreo deberá informar vía correo electrónico al usuario que el proceso de activación fue satisfactorio o si presenta algún grado de inconsistencias para que se proceda a realizar los ajustes correspondientes hasta su completa depuración y activación de los permisos respectivos.

PROCEDIMIENTO DE ACTIVACION.
Es requisito para este trámite haber cumplido con lo indicado en el paso de la acreditación de usuarios según corresponda.
1. CLIENTES: 

a. Permisos Permanentes (representantes). Vehículos – peatones.

La Dirección de seguridad habilitará hasta un máximo de 1 booster y una tarjeta de aproximación personales a cada representante de los clientes para ingreso permanente a la Zona Portuaria.  Para la desactivación de booster y tarjeta (cambios de personal, extravío u actos indebidos comprobados), la empresa, o la intendencia, debe comunicar a la Jefatura de la Dirección de Seguridad que no se utilizará para sus propósitos originales, de lo contrario cualquier uso indebido será responsabilidad de cada empresa o intendencia respectiva. 

El representante autorizado deberá presentar ante la  Jefatura de la Dirección de Seguridad la respectiva  solicitud de ingreso permanente por escrito, firmada por éste, para que se active a través de la Unidad de Monitoreo como corresponde cada una de las tarjetas y booster.

La solicitud deberá indicar nombre y apellidos del funcionario, cargo, número de tarjeta, número de placas, marca, código o número de booster.

En el caso de permisos permanentes estos están ligados a un vehículo y a una persona especifica, hasta que se genere alguna modificación. 

b. Permisos temporales (operación).  Vehículos livianos – peatones.

· La Dirección de Seguridad atravez de su Unidad de Monitoreo debe verificar que la habilitación de cada tarjeta y/o booster, sea por servicio brindado.

· Cada vez que el cliente requiera ingreso de personal de su empresa, un funcionario responsable de la misma (definido previamente) deberá solicitar a la Dirección de Seguridad atravez de su Unidad de Monitoreo, por medio de correo electrónico, o algún medio de almacenamiento electrónico, indicando fecha de operación, rango de horario, nombre de funcionarios y número de cédula, número de tarjeta, número de placas y booster asignado.  

· El oficial de seguridad apostado en el puesto de acceso debe vigilar que cada tarjeta de proximidad y booster permita el ingreso de cada vehículo y su respectivo chofer únicamente.  En caso que se requiera el ingreso de más personas, se asegurará de que estas lo hagan por el puesto peatonal respectivo.

· Las solicitudes de ingreso se deberán tramitar con un mínimo de 5 horas de anticipación ante la Dirección de Seguridad, en caso contrario será responsabilidad del usuario cualquier atraso en la activación de la tarjeta.

c. Permiso de operación para transporte de carga o de personal. 

· Cada vez que el cliente requiera el ingreso de vehículos de su empresa, un funcionario responsable de la misma (definido previamente) deberá solicitar a la Dirección de Seguridad atravez de su Unidad de Monitoreo, por medio de correo electrónico, o algún medio de almacenamiento electrónico, indicando fecha de operación, rango de horario, nombre de funcionarios y número de cédula, número de tarjeta, número de placas y booster asignado.  

· El oficial de seguridad apostado en el puesto de acceso debe vigilar que cada tarjeta de proximidad y booster permita el ingreso de cada vehículo y su respectivo chofer únicamente.  En caso que se requiera el ingreso de más personas, se asegurará de que estas lo hagan por el puesto peatonal respectivo.

· Las solicitudes de ingreso se deberán tramitar con un mínimo de 5 horas de anticipación ante la Dirección de Seguridad, en caso contrario será responsabilidad del usuario cualquier atraso en la activación de la tarjeta.

2. EMPRESAS INDEPENDIENTES (TERCEROS): Sub-Contratadas por los clientes excepto transportistas.

a. Permisos Permanentes (representantes). Vehículos – peatones.

· La Dirección de seguridad habilitará hasta un máximo de 1 booster y una tarjeta y tarjetas de aproximación personales a cada representante de las empresas independientes (terceros) para ingreso permanente a la Zona Portuaria.  Para la desactivación de booster y tarjeta (cambios de personal, extravío u actos indebidos comprobados), la empresa, o la intendencia, debe comunicar a la Dirección de Seguridad que no se utilizará para sus propósitos originales, de lo contrario cualquier uso indebido será responsabilidad de cada empresa o intendencia respectiva.

· El representante autorizado deberá presentar ante la Dirección de Seguridad la respectiva solicitud de ingreso por escrito, firmada por éste, para que se active cada una de las tarjetas y booster.

· La solicitud deberá indicar nombre y apellidos del funcionario, cargo, número de tarjeta, número de placas, marca, código o número de booster.

· En el caso de permisos permanentes estos están ligados a un vehículo y a una persona especifica, hasta que se genere alguna modificación.

b. Permisos temporales de operación. Empresas independientes (Terceros).  Peatones – Vehículos livianos.

· Un funcionario responsable de la empresa independiente (definido previamente) deberá tramitar ante la respectiva Intendencia, según el lugar de operación, por medio escrito, correo electrónico o cualquier medio de almacenamiento electrónico, los permisos de ingresos del personal y vehículos que utilizará esa empresa sub-contratada.   Dicha solicitud deberá contemplar la información requerida, según lo indicado en el Artículo 12 del Reglamento de Otorgamiento de Permisos a Terceros. 

· La Intendencia respectiva debe verificar el cumplimiento de lo establecido en el inciso G del artículo 12 del Reglamento de Otorgamiento de permiso a terceros, el usuario deberá presentar por medios electrónicos certificados por la CCSS, INS y Ministerio de Hacienda, con el objeto de garantizar que están al día en sus pagos.

· Una vez que la Intendencia haya realizado los controles establecidos, en cumplimiento al Reglamento antes señalado, ésta (la Intendencia) deberá enviar a la Dirección de Seguridad vía correo electrónico, la lista de vehículos y/o personas incluidas en dicha solicitud, indicando la información según lo establecido en la hoja denominada “PERMISO EMPLEADO Y PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS”.

· Las solicitudes de ingreso se deberán tramitar ante la intendencia respectiva con un mínimo de 5 horas de anticipación, caso contrario será responsabilidad del usuario cualquier atraso en la activación de la tarjeta. 

· La Intendencia deberá remitir a los oficiales de monitoreo con una anticipación de 3 horas, la respectiva solicitud de activación de permisos. 

· Para el caso de entregas en la bodega de materiales de JAPDEVA y el ingreso de camión remesero, el acceso se hará por el portón de emergencia (contiguo caseta acceso peatonal, puesto 1).

c. Transportistas (Propios o terceros)

· Cada vez que una Agencia Aduanal, Naviera o Compañía Estibadora requiera ingreso de vehículos de transporte de carga, un funcionario responsable de la empresa subcontratada (definido previamente) deberá tramitar ante la respectiva Intendencia con cinco horas de anticipación, según el lugar de operación, por escrito o por medio electrónico los permisos de ingresos del personal y vehículos que utilizará esa empresa sub-contratada. Dicha solicitud deberá contemplar la información y documentación requerida, según lo indicado en el Artículo 13 del Reglamento de Otorgamiento de Permisos a Terceros. 

· Una vez que la Intendencia haya realizado los controles establecidos, en cumplimiento al Reglamento antes señalado, ésta (la Intendencia) deberá enviar a la Dirección de Seguridad vía correo electrónico o medio electrónico con un mínimo de 3 horas de anticipación la solicitud con la lista de vehículos y/o personas incluidas en dicho trámite, indicando la información según lo establecido en el formulario denominado “PERMISO EMPLEADO Y PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS”.

· Cada tarjeta de proximidad y booster permitirá el ingreso de cada vehículo y su respectivo chofer únicamente.  En caso que se requiera el ingreso de más personas, estas lo harán por el puesto peatonal respectivo.  

· Las solicitudes de ingreso se deberán tramitar ante la Intendencia con un mínimo de 5 horas de anticipación, caso contrario será responsabilidad del usuario cualquier atraso en la activación de los dispositivos respectivos.
3. VISITAS OCASIONALES (Vehículos-peatones)

a. Ingreso vehicular a Zona Portuaria:
El interesado autorizado, deberá solicitar al Director o Sub Director, en caso de ausencia y en su debido orden el Gerente Portuario o los Intendentes respectivos, su ingreso por medio electrónico, fax o impreso, indicando nombre, fecha, lugar a visitar y motivo.  Para cada caso, el Director o Sub Director, en caso de ausencia y en su debido orden el Gerente Portuario o los Intendentes respectivos solicitarán al Operador de la sala de Monitoreo la activación del mecanismo de acceso.

b. Ingreso peatonal programado y casual.
Visita casual
El visitante casual deberá presentarse ante la caseta de ingreso e indicar al oficial de seguridad la oficina y persona a visitar.  El oficial de seguridad deberá llamar por teléfono al funcionario respectivo para que dé visto bueno para el ingreso de esa visita y procederá a hacer la revisión y registro de dicha visita según lo establecido y entregándole el carné de visitante y reteniendo su cedula de identidad, según se establece en el punto 3 del apartado de control de ingreso y salida de personas de este manual.

Visita programada guiada

El interesado con potestad interno o externo, deberá solicitar al Director o Sub Director, en caso de ausencia y en su debido orden al Gerente Portuario o los Intendentes respectivos, su ingreso por medio electrónico, fax o impreso, indicando nombre, fecha, lugar a visitar y motivo, estos datos serán comunicados al Departamento de Mercadeo con al menos tres días de anticipación.  El Departamento de Mercadeo designará a un funcionario o funcionarios quien deberá responsabilizarse de atender todo lo concerniente a la visita (retiro previo y presentación en la caseta de acceso de la solicitud autorizada y guía del recorrido). El oficial de seguridad procederá a hacer la revisión y registro de dicha visita según lo establecido y entregándoles carné de visitante y reteniendo sus cedulas de identidad, según se establece en el punto 3 del apartado de control de ingreso y salida de personas de este manual.

Visita programada.

El interesado con potestad interno o externo, deberá solicitar al Director o Sub Director, en caso de ausencia y en su debido orden el Gerente Portuario o los Intendentes respectivos, su ingreso por medio electrónico, fax o impreso, indicando nombre, fecha, lugar a visitar y motivo con un mínimo de cinco horas de anticipación. El funcionario con quien se coordinó la actividad o evento deberá responsabilizarse de atender todo lo concerniente a la visita (retiro previo y presentación en la caseta de acceso de la solicitud autorizada). El oficial de seguridad procederá a hacer la revisión y registro de dicha visita según lo establecido y entregándole el carné de visitante y reteniendo sus cedulas de identidad, según se establece en el punto 3 del apartado de control de ingreso y salida de personas de este manual.

  Nota: 


En caso de que la visita tenga los dispositivos (booster, tarjeta de proximidad) deberá solicitar ante la Dirección de Seguridad los permisos respectivos para su aprobación, remitiendo por los medios electrónicos establecidos, los formularios (PERMISO EMPLEADO Y PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS). Realizado lo anterior la Dirección de Seguridad instruirá al personal de monitoreo para la activación del mecanismo de acceso respectivo.

4. PERSONAL DE LA INSTITUCIÓN:  (Peatones)
El oficial de seguridad asignado a los puestos de acceso debe vigilar que todo personal de la institución ingrese por medio de tarjeta de proximidad de manera peatonal.

5. POLICIALES y EMERGENCIAS (1): (Vehículos – peatones)

· PARA CASOS DE NIVEL 3 DE SEGURIDAD los vehículos de emergencias (bomberos, policiales, paramédicos, transito) deberán utilizar los portones habilitados para tal fin:  

· Puerto Limón: Portón adyacente a la caseta peatonal (puesto 1) y portón adyacente al mirador de cruceros.

· Puerto Moín: Portones de Presidencia Ejecutiva.

· En caso de requerirse el ingreso de una unidad de emergencia en condición normal, se debe seguir el procedimiento de trámite de permiso de ingreso de vehículos según apartado C punto 1.
6. CONTRATOS INTERNOS: Servicios contratados por JAPDEVA. (Vehículos – peatones)

· Quedará a criterio de cada empresa contratada, valorar la utilización de los dispositivos de control de accesos (tarjeta y/o boosters). 

· Si la empresa contratada por la Institución utilizará los dispositivos de control, ésta deberá acreditarse ante la Dirección de Seguridad según lo establecido en el inciso D de apartado de acreditaciones.

· Para tramitar los respectivos permisos de ingreso de personas y vehículos, éstos se harán ante la Dirección de Seguridad, previa presentación de nota del departamento contratante, indicando la naturaleza y duración del contrato.  Para tal efecto por medio de correo electrónico o cualquier medio electrónico, enviará nota con la información solicitada, según hoja llamada “PERMISO EMPLEADO Y PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS”.

· Si la empresa contratada por la Institución no utilizara los dispositivos de control,  la Unidad responsable de la contratación deberá solicitar por escrito ante la Dirección de Seguridad, el respectivo visto bueno para la habilitación del  permiso de ingreso por medio de la activación manual del sistema de control  desde monitoreo (pluma/ trompos) para hacer su ingreso desde acceso vehicular o acceso peatonal según corresponda (En caso de ingreso vehicular solo se permite el acceso del conductor en el vehículo).

· La solicitud deberá indicar los días naturales del servicio contratado, periodo, número de placa del vehículo (en caso de requerirlo), nombre y apellidos del personal, numero de cedula y listado de equipo- materiales y herramientas que ingresarán.

7. SUBCONTRATISTAS: (Vehículos – peatones)

· Quedará a criterio de cada empresa subcontratada, valorar la utilización de los dispositivos de control de accesos (tarjeta y/o boosters). 

· Si la empresa subcontratada utilizara los dispositivos de control, ésta deberá acreditarse ante la Dirección de Seguridad según lo establecido en el inciso D de apartado de acreditaciones.

· Para tramitar los respectivos permisos de ingreso de personas y vehículos, éstos se harán ante la Dirección de Seguridad, previa presentación de nota de la empresa contratante, indicando la naturaleza y duración del contrato.  Para tal efecto por medio de correo electrónico o cualquier medio electrónico, enviará nota con la información solicitada, según hoja llamada “PERMISO EMPLEADO Y PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS”.

· Si la empresa subcontratada no utilizara los dispositivos de control,  la empresa responsable de la subcontratación deberá solicitar por escrito ante la Dirección de Seguridad, el respectivo visto bueno para la habilitación del  permiso de ingreso por medio de la activación manual del sistema de control  desde monitoreo (pluma/ trompos) para hacer su ingreso desde acceso vehicular o acceso peatonal según corresponda (En caso de ingreso vehicular solo se permite el acceso del conductor en el vehículo).

· La solicitud deberá indicar los días naturales del servicio subcontratado, periodo, número de placa del vehículo (en caso de requerirlo), nombre y apellidos del personal, numero de cedula y listado de equipo- materiales y herramientas que ingresarán.

· Para el caso de entregas en la bodega de materiales de JAPDEVA y el ingreso de camión remesero, el acceso se hará por el portón de emergencia (contiguo caseta acceso peatonal, puesto 1)

8. RECOPE: (Vehículos – peatones)

· El funcionario autorizado por RECOPE (definido previamente) deberá solicitar ante la Dirección de Seguridad   por vía electrónica, los permisos de ingresos del personal y vehículos que regularmente utilizará la empresa en la operación de buques. Para tal efecto deberá indicar nombre de funcionario, número de cédula, número de tarjeta, placas y número de booster asignado.

· Para el caso de ingreso de personas no regulares, RECOPE dispondrá de tarjetas denominadas genéricas, impresas con el nombre de la institución, logotipo y leyenda que indique GENERICA. La persona autorizada presentara por medio de correo electrónico y/o medio electrónico, ante la Dirección de Seguridad la respectiva solicitud, llenando el formulario llamado “PERMISO EMPLEADO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS”.

· Para el caso de ingreso de vehículos no regulares, la persona autorizada presentara por medio de correo electrónico y/o medio electrónico, ante la Dirección de Seguridad la respectiva solicitud de ingreso, llenado la hoja llamada “PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS”

9. SERVICIOS CONTRATADOS POR RECOPE.

· Quedará a criterio de cada empresa contratada, valorar la utilización de los dispositivos de control de accesos (tarjeta y/o boosters). 

· Si la empresa contratada por RECOPE utilizara los dispositivos de control, ésta deberá acreditarse ante la Dirección de Seguridad según lo  establecido en inciso D de apartado de acreditaciones. Para tramitar los respectivos permisos de ingreso de personas y vehículos, éstos se harán ante la Dirección de Seguridad, previo presentación de nota del departamento contratante, indicando la naturaleza del contrato y duración del contrato.  Para la activación de los dispositivos, se debe enviar solicitud por medio de correo electrónico y/o medio electrónico, según formulario llamado “PERMISO EMPLEADO Y PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS”.

· Si la empresa contratada por RECOPE no utilizara los dispositivos de control,  la Unidad responsable de la contratación deberá solicitar por escrito ante la Dirección de Seguridad, el respectivo visto bueno para la habilitación del  permiso de ingreso por medio de la activación manual del sistema de control  desde monitoreo (pluma/ trompos) para hacer su ingreso desde acceso vehicular o acceso peatonal según corresponda (En caso de ingreso vehicular solo se permite el acceso del conductor en el vehículo).

· La solicitud deberá indicar días naturales del servicio contratado, periodo, número de placa del vehículo (en caso de requerirlo), nombre y apellidos del personal, número de cédula y listado de equipo- materiales y herramientas que ingresarán.

10.  CRUCEROS. (Artesanos, transportistas, tour operador, empresas turísticas, permisionarios)

· El funcionario responsable de la empresa turística (definido previamente) deberá solicitar ante la oficina de Cruceros por escrito o por medio electrónico, los permisos de ingresos del personal y vehículos que utilizará la empresa para la atención del barco crucero con 24 horas de anticipación a la atención del crucero.  Una vez que la Unidad de Cruceros haya realizado los controles establecidos, deberá enviar por medio electrónico a la Dirección de Seguridad la respectiva solicitud para su activación con tres horas de anticipación, bajo esquema según hoja llamada “PERMISO EMPLEADO Y PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS”, según corresponda en formulario individual o grupal.

· Para el ingreso y salida de pasajeros, el mismo se hará mediante las puertas habilitadas para cada caso, sin necesidad de utilizar los dispositivos.

11. VEHÌCULOS  DE INSTITUCIONES DEL ESTADO
Los vehículos de dependencias del estado que por la naturaleza de sus actividades requieran el otorgamiento de permiso permanente para ingreso al recinto portuario,  deberán cumplir con lo siguiente:

· El representante autorizado deberá presentar ante la  Jefatura de la Dirección de Seguridad la respectiva  solicitud de ingreso permanente por escrito, firmada por éste, para que se active atravez de la Unidad de Monitoreo como corresponde cada una de las tarjetas y booster.

· Una vez que los responsables del estado hayan realizado los controles establecidos, deberá enviar por medio electrónico a la Dirección de Seguridad la respectiva solicitud para su activación, bajo esquema según hoja llamada “PERMISO EMPLEADO Y PERMISO VEHICULO del archivo CONTROL DE ACCESO BASE DE DATOS.

· La solicitud deberá indicar nombre y apellidos del funcionario, cargo, número de tarjeta, número de placas, marca, código o número de booster.

· En el caso de permisos permanentes estos están ligados a un vehículo y a una persona especifica, hasta que se genere alguna 
· modificación.
ASPECTOS GENERALES DE INGRESO A LAS ZONAS PORTUARIAS QUE LOS OFICIALES DE SEGURIDAD DEBEN ASEGURARSE DE QUE SE CUMPLAN

1. Control de ingreso y salida de Personas

a. El oficial de seguridad velará que el ingreso o salida de peatones no se realice por los puestos vehiculares o no autorizados.

b. El oficial de seguridad bajo ninguna circunstancia permitirá el ingreso de personas en bicicletas al recinto portuario.

c. Según lo establecido en este Plan de Protección de la Instalación Portuaria, amparado en el principio de minimizar las amenazas, todo bolso o equipaje de mano que porten las personas que ingresen a las instalaciones portuarias será sujeto de inspección por el oficial de seguridad asignado y de encontrarse algún artículo o implemento no autorizado se denegará el ingreso.

d. Los oficiales de seguridad verificarán que las personas que han ingresado a las zonas portuarias transiten únicamente en las zonas para las que fueron autorizadas, y que han entendido las normas y regulaciones sujetas a las instalaciones, de lo contrario el oficial lo escoltará a la salida y reportará a la Jefatura de Resguardo Portuario para que la Dirección de Seguridad tome las medidas correspondientes para ingresos posteriores. 

e. El oficial asignado al puesto de acceso debe verificar que la cédula coincida con el respectivo carné.

f. El oficial asignado al puesto de acceso velará para que cada mecanismo de activación, registre un ingreso y una salida, caso contrario el sistema no activará el mecanismo de retención (trompo o pluma en el caso de la zona portuaria).  

g. El oficial de seguridad en los portones deberá coordinar con la Unidad de Monitoreo los casos en los que haya fallas en los dispositivos para determinar cuál es el origen del problema para buscar una solución inmediata.

h. Los oficiales de seguridad garantizarán la tranquilidad en todas las áreas donde la institución desarrolle actividades, deberá intervenir en cualquier acto que perturbe dicha tranquilidad, retendrá al perpetrador e informará a las autoridades correspondientes.

i. Los oficiales de seguridad retendrán cualquier arma que porten personas que transitan en la zona portuaria, y cuya labor no amerite la portación de las mismas, ya que no está autorizado el ingreso de personas con cualquier tipo de armas, informará del hecho a la jefatura del resguardo portuario para la coordinación con las autoridades correspondientes y llevarán un registro para referencia de conducta futura, estos registros serán remitidos a las intendencias respectivas y a la Dirección de Seguridad, para la aplicación de la sanción que corresponda.

j. Los oficiales de seguridad en caso de observar la realización de actos delictivos contra las mercancías, equipo o instalaciones portuarias deberán retener al presunto responsable y reportar a las autoridades correspondientes lo ocurrido para que se proceda de conformidad. 
2. Control de ingreso y salida de Vehículos

k. El oficial de seguridad debe verificar que el ingreso y salida de vehículos se hagan únicamente con el chofer el cual tendrá su carné de identificación y en su vehículo un booster.

l. Se exceptúa del punto a) de este apartado a los vehículos policiales y de emergencia como ambulancias, bomberos y paramédicos, así como el vehículo del Presidente Ejecutivo de JAPDEVA, Gerente General,  Gerente de Administración Portuaria, y  Dirección de Protección y Seguridad, los cuales podrán ingresar con más personal debidamente identificados y con las revisiones de rutina establecidas.

m. Para eventos especiales de comitivas ministeriales, embajadores y casos muy calificados podrán ingresar con la aprobación del Gerente Portuario o del Oficial de Protección de Instalaciones Portuarias OPIP, cumpliendo con lo estipulado en el punto a) y c).

n. El oficial de seguridad debe verificar que se respetan las normas de seguridad establecidas.

o. De no cumplir con los requisitos o indicaciones especiales que pudiera indicarle el Oficial de Seguridad, su ingreso sería denegado.

p. De violentar alguna norma establecida, el oficial de seguridad revisará la información del vehículo y negará su ingreso y notificara de inmediato a la Jefatura del Resguardo Portuario la situación quien a su vez trasladara el caso a la Jefatura de la Dirección de Seguridad notificará simultáneamente a la empresa que lo tenga registrado, la restricción, hasta tanto no se garantice el respeto a las normas establecidas por el Puerto.
q. EL oficial asignado al puesto de acceso debe verificar que cada mecanismo de activación (tarjeta de proximidad y booster) permita el ingreso de cada vehículo y su respectivo chofer únicamente.  En caso que se requiera el ingreso de más personas en el vehículo, debe supervisar que estas lo hagan por el puesto peatonal respectivo.

r. El oficial de seguridad velará para que ningún vehículo aunque esté autorizado para ingresar a la zona portuaria se estacione al costado de los barcos.

s. Los oficiales de seguridad y la Unidad de Monitoreo, reportarán de inmediato a cualquier persona que coloque vehículos o utilice cualquier otro medio para obstaculizar la visibilidad de las cámaras o domos.

3. Control de ingreso y salida de vehículos livianos:

a. Aquellos vehículos de funcionarios de la institución, que por la naturaleza especial de sus funciones así lo requieran, tendrán acceso al recinto portuario sin restricciones, los que se enlistan a continuación:

· Presidente Ejecutivo

· Gerente General

· Oficiales de Protección de la Instalación Portuaria. (OPIP- Institucional).

· Gerente de Administración Portuaria.

· Intendente de la Terminal.
b. El Oficial de seguridad del puesto de acceso velará que los vehículos ingresen solamente con el conductor (quien estará previamente registrado y carnetizado). En el caso de vehículos de la institución deberá verificar la presentación de la respetiva boleta de circulación debidamente llenada y firmada para la salida y entrada.

c. El oficial de seguridad velará para que los vehículos no sean utilizados como transporte de carga no autorizada, se negará el ingreso o salida y se reportará a la Jefatura del Resguardo Portuario para lo que corresponda.
4. Control de vehículos de entrega de mercancías y provisiones: 

a. Al ingresar a la Terminal, el vehículo será objeto de inspección física en el sentido que no traslade materiales u objetos no autorizados o ilegales por el Oficial de Seguridad del Puesto de ingreso.

b. La inspección según criterio del Oficial de Seguridad del Puesto de ingreso, se realizará con todos los medios disponibles que este considere.

c. El Oficial de seguridad debe verificar que el carnet coincida con el portador.
5. Control de vehículos oficiales:

a. El oficial de seguridad del puesto de acceso detendrá y someterá a los Vehículos de JAPDEVA y de cualquier otra dependencia gubernamental, al registro normal de cualquier vehículo con intención de ingreso.

b. El oficial de seguridad del puesto de acceso verificará que el conductor sea funcionario de la Institución y por lo tanto deberá mostrarle su respectivo carnet.

c. Los oficiales de seguridad llevarán un registro diario de las placas de los vehículos que ingresen a los parqueos de la institución. 
6. Control de vehículos de emergencia:

a. Para los efectos necesarios se aplicará lo dispuesto en el punto E, del apartado POLICIALES Y EMERGENCIAS (1), vehículos-peatones.
7. Control de ingreso y salida de contenedores cargados:

a. Según con lo establecido en el Reglamento de Operaciones Portuarias, la información de la carga debe ser conocida por los cheques apostados en los puestos.

b. Esta información debe conocerla el Oficial de Seguridad de los puestos de forma tal que verifique el proceso (documentos correspondientes a exportación).

c. El oficial de seguridad del puesto de ingreso/salida verificará la portación y el buen estado de los marchamos.

d. El oficial de seguridad del puesto de ingreso/salida, cuando detecte alguna situación anómala en el ingreso/salida de contenedores podrá solicitar la ayuda a las entidades policiales especializadas, cuando así lo requiera.

e. Chequeadores, oficiales de documentación y oficiales de seguridad harán los esfuerzos necesarios para no representar demoras al proceso de tránsito de los contenedores cargados hacia su puesto de embarque o salida.
8. Control de ingreso y salida de contenedores vacíos:

a. El oficial de seguridad del puesto de ingreso/salida deberá inspeccionar físicamente el contenedor el cual deberá ingresar sin marchamo y vació, y verificar que cuente con la documentación respectiva.
Tránsito de vehículos en la zona portuaria
Los oficiales de seguridad velarán por el cumplimiento de la disposición que se establece para el ingreso y tránsito de vehículos.

1. Disposiciones:

El oficial de seguridad del puesto de ingreso velará para que los vehículos que por la naturaleza de las actividades portuarias deben ingresar al recinto portuario, cumplan con las disposiciones siguientes:

a. Portar los dispositivos electrónicos ingreso y tránsito requeridos por la autoridad portuaria.

b. Estar en buenas condiciones mecánicas.

c. Circular por las vías señaladas para tránsito por la autoridad portuaria.

d. Colocar en un lugar visible del parabrisas el dispositivo electrónico de ingreso y tránsito. 

e. La velocidad máxima permitida para vehículos dentro del recinto no excederá de treinta (30) kilómetros por hora, lo anterior será controlado por el Oficial de Tránsito destacado, quien deberá reportar toda infracción a la Intendencia respectiva para lo que corresponda.  

f. Todo conductor deberá seguir las rutas que la Intendencia respectiva señale para entrar y salir; así mismo, deberá detenerse en los portones para el debido control de mercadería y el control electrónico. 

g. Solamente se permitirá el estacionamiento de vehículos, dentro del recinto portuario, en el lugar que para tal efecto haya marcado la Intendencia respectiva, con el apoyo del resguardo y el respectivo ronda, el Oficial de Tránsito velará para que esto se cumpla y deberá remitir a los infractores a la intendencia respectiva para lo que corresponda.

2. Vehículos de carga

a. Todo vehículo que ingresa al recinto portuario deberá de previo tramitar los permisos respectivos ante la intendencia respectiva, para la activación de los dispositivos de acceso ante la Dirección de Seguridad y permanecer en el recinto el tiempo mínimo indispensable para cargar o descargar mercaderías, el supervisor de patio controlará este tiempo de permanencia.

b. La Dirección de Seguridad o las Intendencias según sea el caso, no permitirá el ingreso o salida de vehículos al recinto portuario, tales como: furgones, camiones, y otros, cuyas mercaderías no concuerden con los documentos de importación y exportación referidos a la carga.

c. El oficial de documentación no permitirá el embarque, ni el despacho de contenedores y furgones que no estén debidamente autorizados.

d. El oficial de documentación no recibirá documento alguno, para el embarque o despacho de contenedores y furgones que no estén debidamente tramitados, autorizados y sellados por la   Oficina Comercial (Facturación) de JAPDEVA, ministerio de Hacienda o Ministerio de Agricultura.  

3. Retiro de autorización: 

Cualquier conductor que a juicio de la Dirección de Seguridad o las Intendencias,  cometa dentro de su recinto una falta grave establecida en la página 14 en adelante de este manual, le será retirada la autorización para ingresar al recinto portuario.
4. Estacionamiento y tránsito de los vehículos

a- Los oficiales de tránsito velarán que los vehículos en general sólo se estacionen en las áreas señaladas y debidamente identificadas para tal efecto, deben respetar en todo momento, los estacionamientos reservados.

b- Los Oficiales de seguridad asistirán en el cumplimiento de esta disposición cuando se presente una situación que así lo requiera.

c- Si no se obedeciera la instrucción de cualquiera de estos oficiales, se le solicitará al infractor la salida inmediata de las instalaciones portuarias y se notificará a la intendencia respectiva para las sanciones correspondientes. 

d- Las terminales son “zonas de trabajo”, donde toda la preferencia debe darse al movimiento portuario, por lo tanto la Intendencia de la terminal, no se hace responsable por accidentes que puedan ser ocasionados a personas o vehículos particulares, por su equipo mecánico o ferroviario.
INGRESO, SALIDA Y VIGILANCIA
a. El oficial ronda se mantendrá en la oficialía del Resguardo Portuario, salvo los momentos de sus patrullajes de control por el recinto portuario a los oficiales de seguridad asignados en cada una de las casetas y puestos, para el control del ingreso de vehículos y personas. 
Estos patrullajes deben hacerse con un mínimo de un recorrido por cada dos horas, distribuyendo de forma equitativa los diferentes sectores en cada ronda. 

Verificará que el oficial de seguridad este realizando la vigilancia en su área asignada y a su vez controlando el ingreso y salida de las personas a la zona portuaria, en caso contrario debe reportar la situación al oficial de mesa quien lo anotará en la bitácora. 

Para llevar a cabo las rondas en cada uno de los puestos el oficial de ronda asignado utilizará diferentes medios como: bicicleta, cuadra ciclo, o en vehículo –patrulla. 

b. El oficial de seguridad vigilará que el ingreso de los camiones cumplan estrictamente con las siguientes condiciones:
· Condiciones mecánicas eficientes.
· Sistemas de combustible y lubricación sin goteras de gasolina o aceite.

· Que el motor tenga tapa.
· Sin emisión de chispas de carbón por el tubo de escape.

· El tanque de gasolina con la tapa respectiva.

c. Al oficial de mesa destacado en la oficialía del Resguardo Portuario, le corresponde realizar la designación y distribución del personal, deben realizar la coordinación de operación entre los diferentes puestos y la Unidad de Monitoreo para atender cualquier eventualidad que requiera la intervención del Resguardo Portuario.

d. Para efectos del control de ingreso, salida y vigilancia de vehículos y personas el Jefe de Resguardo Portuario debe coordinar las operaciones con los oficiales supervisores (ronda y mesa) y los Supervisores de operaciones portuarias, recibir los reportes, y revisa las bitácoras de su personal.
e. Para el ingreso y salida de vehículos y personas deberán verificar que se proceda de conformidad con lo establecido en los apartados anteriores que correspondan en cada caso.
f. Hasta su implementación, para ingreso y salida de cabezales, carretas, furgones y contendores y cisternas (descarga de sludge), el oficial de seguridad trabajará en estrecha coordinación con el Oficial de Documentación quien es el responsable de verificar que  el DUA esté en orden y cuente con el sello y firma autorizado, solo deberá aceptar documentos originales, el oficial de seguridad solo deberá verificar que se cuenta con la documentación de respaldo.
g. Para los efectos anteriores la Intendencia respectiva mantendrá un registro actualizado de todo el personal que labora para las distintas agencias con nombre, número de cédula, dirección y firma para efectos de la verificación anterior, con el concurso del oficial de documentación.
OBLIGACIONES DEL OFICIAL DE TRÁNSITO PORTUARIO

a) El oficial de tránsito verificará que todo camión apague su motor cuando éste ocupado en faenas de carga o descarga de productos inflamables.

b) El oficial de Tránsito velará que los camiones,  no abastezcan el tanque de combustible en el área portuaria.

c) El oficial de tránsito verificará que los contenedores, furgones y cabezales se estacionen en las zonas establecidas para este propósito, así como el orden, fluidez, y seguridad del tránsito de los vehículos.

d) El oficial de tránsito velará que se respeten las señales de tránsito y límites máximos de velocidad permitidos dentro del recinto portuario.
e) El oficial de tránsito coordinará las acciones a tomar con la unidad que corresponda según el evento que se presente y la falta cometida.

f) El oficial de tránsito velará para que los usuarios no realicen labores de reparaciones de vehículos o camiones dentro de la zona portuaria.

g) El oficial de tránsito, supervisará el cumplimiento de las labores de vigilancia y resguardo de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la institución o los de terceros que están bajo su custodia.

h) El oficial de tránsito procurará que las salidas y entradas al área portuaria permanezcan libres para el acceso de vehículos.

i) El oficial de tránsito velará para que se observen las medidas de seguridad establecidas para las operaciones carga y descarga de mercadería, así mismo atenderá los casos de accidentes y colisiones y les dará el trámite correspondiente.

j) El oficial de tránsito participará en la revisión de furgones y verificará la autorización de ingreso de turistas al área portuaria
UNIDAD DE MONITOREO

La Unidad de Monitoreo de JAPDEVA, deberá vigilar, y detectar las amenazas, sucesos o eventos que afecten las instalaciones portuarias, mercaderías o personas para combatir  su vulnerabilidad, y criticidad en estrecha coordinación con el Resguardo Portuario.

Se asignarán dos operadores por turno en cada sala de monitoreo, es de carácter obligatorio que siempre permanezca uno de ellos en la sala de monitoreo, por ninguna razón pueda quedar sola la sala.  

1. El ingreso a la sala de monitoreo de personas ajenas a la Dirección de Seguridad es restringido, el personal no autorizado, podrá ingresar solo por previa autorización verbal o escrita del Director o Sub Director de Seguridad.  Cualquier comunicación con el Resguardo Portuario deberá realizarse vía teléfono o radio de comunicación.  Se excluye de esta prohibición a cuerpos policiales como el OIJ PCD y Policía Fiscal quienes deberán presentar la respectiva identificación y justificación del operativo.

2. Los operadores de monitoreo y eventualmente cualquier visita no debe  fumar o ingerir alimentos en la sala de monitoreo considerando la necesidad de la alta concentración requerida en las labores de vigilancia y para protección de los equipos.

3. El personal de monitoreo deberá mantener en todo momento una actitud de respeto, tanto con sus compañeros como con el personal que interactúa en las labores propias del cargo, entre estos, Gerentes, Resguardo Portuario, Intendentes, Supervisores, Cheques, cuerpos policiales externos y usuarios.

4. Las jornadas de trabajo serán de 8 horas máximo por turno acatándose los roles ya establecidos tanto de jornadas, lugar, compañero, así como su día de descanso. Lo planificado podrá ser cambiado según la conveniencia institucional por el Director de Seguridad.

5. Las grabaciones continuas generadas por la Unidad de Monitoreo, se mantendrán por un periodo mínimo de siete meses. Serán resguardadas por la Unidad de Soporte Técnico de la Dirección de Seguridad.

6. El operador de monitoreo debe asegurarse de mantener siempre encendida la luz de la sala en horas nocturnas y el aire acondicionado encendido para la protección de los equipos y del personal.

7. El operador de monitoreo mantendrá almacenados los mensajes de solicitudes de ingreso de acuerdo a la capacidad máxima de almacenamiento del sistema, los mismos deberán contar con respaldo en una unidad externa según el procedimiento establecido para estos casos, y según el plazo establecido por ley.

8. Los operadores de la Unidad de Monitoreo llevarán cuatro registros “bitácoras” diarias de todos los hechos o acontecimientos que sean necesarios e importantes registrar. Todo registro debe contener: el hecho, el día, la hora, la persona que registra el acontecimiento, de forma consecutiva, sin dejar espacios en blanco, las anotaciones debe realizarlas con lapicero y letra legible. Estas cuatro bitácoras serán las siguientes (personal interno, control de equipos, personal externo y solicitudes de permisos de ingresos) estas llevarán los siguientes detalles:
a- Personal interno: Anotar nombre y apellidos del personal de turno, fecha, hechos y acontecimientos relevantes relacionados con el personal.
b- Control de equipos: Anotar hechos relevantes con el funcionamiento de los equipos y fecha.
c- Personal externo: Anotar el ingreso de personal ajeno a la Dirección de Seguridad, nombre y apellidos del personal que ingresó, fecha, hechos y acontecimientos relevantes relacionados con el personal.
d- Solicitudes de permiso: Anotar trámites de control de acceso y las solicitudes de los oficiales de turno, con la respectiva fecha y hora.

9. Los operadores de la Unidad de Monitoreo (control de acceso y CCTV) harán intercambios en intervalos de dos horas, y deberán anotar en la bitácora (personal interno) el nombre del compañero que hace el relevo cada dos horas, en casos excepcionales donde solo haya un operador este deberá atender ambas tareas, cuando esta situación suceda deberá quedar registro en la bitácora (personal interno) especificando nombre y justificación del personal ausente. 

10. Los operadores de la Unidad de Monitoreo deberán poner todo su empeño en las actividades de  monitoreo realizándolo de forma  eficiente y eficaz  la vigilancia de las zonas portuarias donde se ha instalado éstos equipos. Se deberá atender y enfocar primordialmente las áreas detectadas  de mayor vulnerabilidad dentro de la zona marítima y portuaria (puestos de acceso, perímetros de la zona, patios de almacenamiento, puestos de atraque, entre otros) sin desatender otras áreas de riesgo

11. Cuando por alguna razón algún funcionario de JAPDEVA o ajeno a la institución requiera respaldo o apoyo de los filmes  de las cámaras deberá realizar las consultas por escrito al Director de Seguridad. Deberá detallarse lo que desea ser analizado, día, hora y lugar;  el uso que se compromete a  darle  a la información de respaldo. Para personal de JAPDEVA la solicitud deberá estar avalada por firma y sello de la Jefatura del Departamento respectivo, y para personal ajeno a la Institución firma y sello de la Gerencia de la entidad de donde proviene.

12. Cuando un funcionario autorizado de una unidad operativa o administrativa requiera monitoreo hacia algún lugar específico en el área portuaria, carga o proceso, deberá hacer la solicitud formal la cual podrá ser por escrito o verbal al Director o Sub Director de Seguridad, indicando lo requerido, periodo de monitoreo y la fecha del mismo.

13.  El personal de la Unidad de Monitoreo, debe de reportar las fallas técnicas que se presenten en los equipos y cámaras del C.C.T.V ante el OPIP, SUBOPIP y/ó a la Jefatura de Depto. de 
Computo, las mismas deben ser registradas en bitácora indicando fecha, hora del reporte y el problema suscitado.

14. El personal que labora en la Unidad de Monitoreo, tendrá una clave de acceso y registro para operar en el sistema de monitoreo quedando bajo su responsabilidad el uso de la misma.

15. Cuando se detecten actividades sospechosas en la zona portuaria, robos, accidentes entres otros, el personal del C.C.T.V, deberá comunicarse con la oficialía respectiva (Limón ó Moin), identificándose correctamente con el oficial de turno, y a su vez identificar a su receptor exponiendo la situación, aspecto que deberá anotar en la bitácora (personal interno), y posteriormente informar al Departamento Legal para lo que corresponda.

16. Cuando se detecte la presencia de embarcaciones sospechosas  dentro de la zona marítima  de rada portuaria los operadores de la Unidad de Monitoreo deberán comunicarlo al OPIP y/o con la oficialía de resguardo portuario siguiendo el punto anterior,  para que ellos coordinen con  Guarda Costas, donde se solicitaría colaboración para atender las situaciones sospechosas o anómalas, lo anterior previa identificación formal con la prudencia, amabilidad  y el respeto requerido.

17. Cuando se identifiquen vehículos dentro de la zona portuaria sin autorización o estacionados en áreas no permitidas, para ello, se comunicará a la intendencia respectiva Limón o Moín y/o oficialía sobre tal situación para que se tomen las acciones pertinentes.

18. Por cualquier eventualidad el oficial de seguridad de los puestos de acceso a la zona portuaria, podrá contar con el apoyo del control de monitoreo. 

19. Para efectos de una seguridad efectiva, los operadores de la Unidad de monitoreo deberán verificar que lo oficiales de seguridad estén en sus puestos y cumpliendo con su labor, para lo cual informará de inmediato al oficial de mesa para que se tomen las medidas que correspondan, y lo  anotará en la bitácora de eventos para que la jefatura de la Dirección de Seguridad tome las acciones que considere pertinentes, todo el proceder anterior corresponde a la realización de una labor de equipo en beneficio de la seguridad portuaria y del personal. 

PLAN DE CONTINGENCIA:
Si eventualmente el sistema automatizado por motivos fuera de control, dejara de funcionar por completo, se deberá cumplir con el procedimiento establecido en el Reglamento de Operaciones Portuarias en su Capitulo XI, artículos 79 al 86. 

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SEGURIDAD Y PROTECCIÓN
















GLOSARIO

JAPDEVA: 

Junta de Administración Portuaria y de Desarrollo Económico de la Vertiente Atlántica.
PPB:


Plan de Protección del Buque 

PBIP:


Código Internacional de Protección de Buques e Instalaciones Portuarias, contenido en la enmienda al convenio SOLAS.

OMI:


Organización Marítima Internacional 

SEVIMAR: 

Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana en el Mar.

SOLAS: 

Del ingles, Safety of Life At Sea
PPIP: 

Plan de Protección de la Instalación Portuaria 
TRB: 

Tonelaje de Registro Bruto

OPIP: 

Oficial de Protección de las Instalaciones Portuarias, referido por el código internacional de protección de buques e instalaciones portuarias.

CCTV: 

Circuito Cerrado de Televisión
APROBADO POR UNANIMIDAD  ACUERDO FIRME

Atentamente,


_________________

Joyce Gayle Thompson

SECRETARIA GENERAL  

JGT/kao

	cc:
	Unidad Control de Acuerdos

Gerencia General

Dirección Administrativa Financiera

Auditoría General

Departamento de Planificación General 

Departamento de Prensa y Relaciones Públicas

Archivos


Usuarios y empleados son registrados en la base de datos y carnetizados, en la Dirección de seguridad y Oficina de personal respectivamente.





La Dirección de seguridad, Gerencia portuaria o Intendencias respectivas, autorizan los permisos de ingreso y operación








Todo usuario debe ser acreditado por la Dirección de Seguridad





La Dirección de Seguridad activa la tarjeta de proximidad y booster para acceso a la zona portuaria.








Todo ingreso de personas debe ser por los trompos de acceso y los vehículos por los portones autorizados.





El tránsito de personas y vehículos debe hacerse únicamente en el área para el cual están autorizados





UNIDAD DE  MONITOREO


Ejerce vigilancia mediante cámaras sobre las instalaciones, mercancías y personas.





UNIDAD DE RESGUARDO


Verifica ingresos y salidas y tránsito de personas y vehículos en las instalaciones





Para la salida de personas y vehículos de la zona portuaria Intervienen Resguardo Portuario, Intendencias respectivas mediante la verificación de documentos de respaldo
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