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1. INTRODUCCIÓN 

 

El Muelle de Golfito, con el fin de establecer la forma para realizar la programación del 
arribo de naves de la semana, ha diseñado el presente procedimiento, el cual servirá de 
guía al personal interno del Muelle, para que se realicen las actividades de forma 
sistemática y controlada. 

Éste procedimiento permitirá definir claramente las responsabilidades de cada uno de los 
involucrados en el proceso, donde se detallará los responsables de realizar, revisar y 
aprobar las diferentes actividades. 

 

2. OBJETIVO 
 
Definir los lineamientos a seguir para realizar la programación del arribo de naves de la 

semana en el Muelle de Golfito del INCOP. 

 

3. ALCANCE 
 

El alcance de este procedimiento incluye a todo personal interno del Muelle de Golfito y a 
todos los usuarios. 

 
4. DEFINICIONES 
 

INCOP: Instituto Costarricense de Puertos del Pacífico. 
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Agente Naviero: Representante de los intereses del armador o empresa naviera y 
debidamente registrado y reconocido como tal por la autoridad competente. 

Usuario: Persona física o jurídica que utilice los servicios que presta directamente o a 
través de un  concesionario en representación del INCOP como autoridad concedente. 
 
Eslora: Longitud máxima del buque entre proa y popa. 
 
Calado: Penetración del casco del buque en el agua medida verticalmente entre la quilla y 
la línea de flotación a proa y/o popa. 

 

5.  REFERENCIAS 
 

 Reglamento General de Servicios Portuarios y sus anexos 
 
6. POLITICAS 
 

 La solicitud de atraque deberá presentarse al Administrador del Muelle con 24 
horas de anticipación a la llegada de la nave al muelle. 
 

 La confirmación de atraque deberá presentarse al Administrador del Muelle con 12 
horas de anticipación a la llegada de la nave al muelle 

 
7. AUTORIDAD Y RESPONSABLE 
 
Administrador del Muelle: Responsable de realizar la programación de arribo de naves al 
muelle de Golfito. 
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8. PROCEDIMIENTO 

 

No. de 
Actividad 

Procedimiento Responsable 

1. PROGRAMA DE ARRIBO DE NAVES 

1a. Da aviso de arribo al Administrador del Muelle del 
movimiento de barcos que esperan durante la 
semana, en el horario establecido por el INCOP con 
una semana de anticipación. 

Usuario 

1b. Incluye los movimientos esperados para la semana 
dentro del formulario de programación. 

Administrador del 
Muelle 

1c. Envía la programación actualizada al encargado de la 
actualización de la página web. 

Administrador del 
Muelle 

1d. Presenta la solicitud de atraque con 24 horas de 
anticipación a la llegada de la nave al muelle. 

Usuario 

1e. Presenta la confirmación de atraque con 12 horas de 
anticipación a la llegada de la nave al muelle, es 
obligatorio incluir los siguientes datos: 

Usuario 

1e.1. Nombre de la nave y línea naviera  

1e.2. Bandera  

1e.3. Puerto inmediato de procedencia  

1e.4. Eslora  

1e.5. Calado en popa y proa  

1e.6. Tonelaje a cargar y/o descargar  

1e.7. Información sobre carga o mercadería peligrosa  
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9. FLUJOGRAMAS 
 

Programación de Arribo de Naves al Muelle de Golfito

Inicio

Programa de Arribo de Naves

1a.

Dar aviso de arribo al Administrador 
del Muelle del movimiento de 
barcos que esperan durante la 

semana

1b.

Incluir los movimientos esperados 
para la semana dentro del 

formulario de programación.

Usuario

1c.

Enviar la programación actualizada 
al encargado de la actualización de 

la página web

Fin

1e.

Presentar la confirmación de 
atraque con 12 horas de 

anticipación a la llegada de la nave 
al muelle

1d.

Presentar la solicitud de atraque 
con 24 horas de anticipación a la 

llegada de la nave al muelle

Administrador del Muelle
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10. ANEXOS 
 

N/A 
 
11. MATRIZ DE CONTROLES 

 
Riesgo Control Responsable Paso del 

Procedimiento 

 

Incumpliendo del plazo establecido 

Presenta la solicitud de atraque con 24 
horas de anticipación a la llegada de la 

nave al muelle. 

 

Usuario 

 

1d. 

 

Incumpliendo del plazo establecido 

Presenta la confirmación de atraque con 
12 horas de anticipación a la llegada de 
la nave al muelle, es obligatorio incluir 

los siguientes datos: 

 
 

Usuario 

 

1e. 

 
 * * * * *  


