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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer las normas de actuacion y responsabilidades asociadas al Personal
del Grupo Gestion y del Grupo Servicios de la Agencia Ptiblica de Puertos de Andalucia.

2. ALCANCE

Todo el personal, tanto interno como externo, que desarrolla su trabajo en un puerto deportivo de la Agencia.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

»  Manual de Calidad y Medio Ambiente de la Agencia.
= Norma UNE-EN ISO 9001:2008.

4. DEFINICIONES

Personal del Grupo Servicios: Personal que pertenece o no a la estructura de la Agencia (no se incluyen
aquellas que pertenecen a empresas autorizadas a realizar actividades econdmicas directas con el cesionario) y
cuyas funciones las realiza basicamente fuera de la oficina del puerto.

Personal del Grupo Gestidn: Personal de la Agencia cuyas funciones las realiza basicamente en la oficina del
puerto.

5. DESARROLLO
5.1.Consideraciones Generales de Trabajo

5.1.1. Para Personal Propio de la Agencia

En todo momento, el personal propio de la Agencia (tanto personal del Grupo Servicios como personal del
Grupo Gestion) esta obligado a cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad y salud necesarias y
suficientes en la consecucion de los trabajos de prestacion de los servicios indicados en este documento, con
objeto de prevenir en la medida de lo posible los riesgos que se puedan derivar de las actividades realizadas.

Si a juicio del personal del Grupo Servicios no se dieran las minimas condiciones de seguridad para realizar un
servicio, tendra la potestad de detenerlo de inmediato, informando al personal del Grupo Gestion de dichas
circunstancias y anotandolo en su “Parte Diario de Trabajo” (F-ITCO1_01).
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En caso de observar un hecho ilicito levantara denuncia y lo comunicara al Jefe de Zona para que envie el
correspondiente informe al Departamento de Asuntos Juridicos.

El uso de una embarcacion por otra persona que no sea su titular, salvo en supuestos de fuerza mayor,
debera ser autorizado por el titular mediante la cumplimentacién del modelo de “Autorizacion de uso y/o
mantenimiento de embarcaciones a terceros” (F- ITCO6_11); una copia de la misma sera archivada por el
personal del Grupo Gestién en el expediente del cesionario.

Si el personal propio detecta la presencia de una persona no identificada en una embarcacion, le pedira
documentacion acreditativa, asi como la pertinente autorizacion del titular y, en el caso de no presentarla, se
procedera a su desalojo. En caso de necesidad, el Jefe de Zona, o persona delegada, requetir la presencia de las
Fuerzas de Seguridad.

En cualquier caso, el personal Portuario cumplimenta DIARIAMENTE un “Parte Diario de Trabajo” (F-ITCO1_01)
donde se refleja lo siguiente:

- Los senvicios diarios que se realicen (tareas de mantenimiento, ayudas interiores, uso del Travel Lift o de
la grtia, puesta en seco de embarcaciones, traslado de cargas con carretilla y uso de rampa de varada).

- Los incidentes que surjan (describiendo los hechos y las acciones tomadas).
- Tras su cumplimentacion y firma, el personal del Grupo Gestion lo custodiara.

- Nota: el campo “Observaciones” se debera rellenar exclusivamente por el Jefe de Zona para anotar los
datos que estime de inferes.

5.1.2. Para Personal Externo de la Agencia

En todo momento, el personal del Grupo de Servicios Externos, estd obligado a cumplir las normas de seguridad
y salud necesarias y suficientes, con objeto de prevenir en la medida de lo posible los riesgos que de sus
actividades se puedan derivar.

Si en algin momento ocurre alguna incidencia destacable de mencién, el personal del Grupo Servicios
Externos procederd a reflejarlo en el correspondiente parte de trabajo (formato aportado por la propia empresa
de servicios contratada), informando ademas verbalmente del hecho al personal propio de la Agencia ¢ al
Vigilante de turno.

El uso de una embarcacion por otra persona que no sea su titular, salvo en supuestos de fuerza mayor,
debera ser autorizado por el titular mediante la cumplimentacion del modelo de “Autorizacion de uso y/o
mantenimiento de embarcaciones a terceros” (F- ITC06_11); Una copia de la misma sera archivada por el
personal del Grupo Gestion en su expediente.

Si el personal externo, contratado por la Agencia, detecta la presencia de una persona no identificada en una
embarcacion, le pedira documentacion acreditativa asi como la pertinente autorizacion del titular y, en el caso de
no presentarla, se procedera a su desalojo. En caso de necesidad, el Jefe de Zona, o persona delegada, requerira
la presencia de las Fuerzas de Seguridad.
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La empresa contratada designara un “Coordinador de servicios” que sera el enlace entre la Agencia y dicha
empresa.

El Coordinador de servicios transmite al personal de la contrata las tareas asignadas por la Agencia,
manteniendo una planificacion de las actividades a realizar (horarios, turnos y personas) vy facilitando al Jefe de
Zona o, en su caso, al Técnico de Zona cualquier informacion de interés.

El Jefe de Zona facilitara toda la informacion necesaria para que el personal de la contrata pueda realizar las
tareas encomendadas correctamente, incluyendo tarifas o tasas, ubicaciones, actividades, documentos de

apoyo (procedimientos), teléfonos de contacto, etc.

El personal del Grupo Servicios Externos debera rellenar un parte diario de trabajo (formato aportado por la
propia empresa contratada) y, en su caso, parte de relevo, adjuntando cualquier tipo de informe o documento
que realice sobre cualquier incidente, emergencia o denuncia. Tras su cumplimentacion y firma, se lo
entregara al personal del Grupo Gestion, para su custodia.

Todo el personal del Grupo Servicios Externos, debera estar identificado en un listado entregado al Jefe de
Zona, donde se indique su cualificacion profesional y otros datos de interés.

5.1.3. Ante la Demanda de Servicio por parte de un Cesionario

Tras formalizar el personal del Grupo Gestion el correspondiente “Albaran de Prestacion de Servicio”, segun el
procedimiento ITC 06 “Revision del Contrato” y, salvo en los casos de “ayuda en el atraque”, “ayudas interiores”,
“suministros de combustible, agua y electricidad” o “rampa de varada”, comunicara al personal del Grupo
Servicios todos los datos necesarios para la correcta prestacion del servicio (horario, embarcacion, etc.). En caso
de emergencia, el personal del Grupo Gestion realizara a posteriori el albaran correspondiente.

El personal del Grupo Servicios dara prioridad a las diferentes actividades segun un orden previamente
establecido (ver tabla) y, siempre que las condiciones de seguridad lo permitan, el personal del Grupo Servicios,
atendera la demanda de ayuda al atraque con la mayor celeridad posible, informando al personal del Grupo
Gestion del tiempo previsto de respuesta.

ORDEN DE PRIORIDAD EN LA DEMANDA DE SERVICIOS
1° Ayuda en el atraque
2° Ayudas interiores
3° Suministro de combustible (seglin ITC02)
4°  Movimiento de embarcaciones con Travel Lift
5° Puesta en seco de embarcaciones
6° lzado y arriado de cargas con gria
7°  Suministro de agua y electricidad
8° Traslado de cargas mediante carretilla elevadora
9° Rampa de varada

Para demandas de “suministro de combustible”, la persona que atiende la demanda se pondrad en contacto
con la persona encargada del suministro, con el objeto de que realice el servicio segin lo establecido en la
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instruccion ITCO2 “Suministro de Combustible”, siempre y cuando las condiciones de seguridad de la tarea
que realiza lo permita, informando del tiempo previsto de respuesta.

En caso de emergencia, el personal del Grupo Gestidn valorard la urgencia y, si procede, informara al
personal del Grupo Servicios para que acuda lo méas rapido posible, siempre y cuando deje la actividad que esta
realizando en condiciones adecuadas de seguridad. El personal del Grupo Servicios, previa evaluacion de la
situacion, actuara con los medios a su alcance e informara a la oficina del puerto si necesitase mas medios o
la colaboracién de terceros.

Si es fuera del horario de oficina, el personal del Grupo Servicios (Vigilante o Marinero) sera el encargado de
atender la demanda del cesionario previa valoracion de la incidencia, actuando con los medios humanos y
materiales a su alcance y, en caso contrario, comunicara con la estructura de mando de la Agencia que
corresponda para tratar de dar solucion a la demanda del cesionario.

Tras finalizar los diferentes servicios, el personal del Grupo Servicios dejara evidencia de haberlos realizado en
su parte de trabajo (FITCO1_01 para el personal propio y el formato de la empresa contratada en el caso del
personal externo), asi como sus posibles incidencias.

El uso de una embarcacion por otra persona que no sea su titular, salvo en supuestos de fuerza mayor,
debera ser autorizado por el titular mediante la cumplimentacion del modelo de "Autorizacién de uso y/o
mantenimiento de embarcaciones a terceros” (F- ITCO6_11); copia de la misma sera archivada por el personal
del Grupo Gestion en el expediente del cesionario.

En la instruccion ITCO6 “Revision del Contrato” se incluyen criterios para la contratacion y uso del varadero.

Si el personal del puerto detecta la presencia de una persona no identificada en una embarcacion, le pedira
documentacion acreditativa asi como la pertinente autorizacion del titular y, en el caso de no presentarla, se
procedera a su desalojo. En caso de necesidad, el Jefe de Zona, o persona delegada, requerira la presencia de
las Fuerzas de Seguridad.

En general, la gestion administrativa del personal del Grupo Gestion en relacién a los servicios solicitados /
prestados a los cesionarios, se realizara segin lo establecido en la instruccion ITC 06 “Revision del Contrato”.

5.2. Ayuda en el Atraque

El personal del Grupo Gestion (ver diagrama de flujo del proceso), pedira al usuario los datos necesarios para
valorar y determinar la existencia de atraque libre. Si hay atraque disponible, le comunicara el numero de
atraque asignado y el sistema de amarre, en el caso de que sea por medio de finger, indicandole la ubicacion
del mismo, los vientos predominantes y cualquier otra informacion que precise para el atrague.

El marinero efectuara la recepcion de la embarcacion en el atraque, apoyando la maniobra y el amarre,
aconsejando al patron de la embarcacion sobre las condiciones presentes (mareas, climatologia, tipo de
atraque y otras) con el objeto de evitar el choque de la embarcacion con el pantalan, finger, otro elemento
estructural o embarcacion, asi como procurar recoger los cabos lo mas rapidamente posible.
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Si el atraque es por medio de fingers, el marinero pedira al patron que le lance el spring de proa o popa,
seguin atraque de proa o popa, haciéndolo firme en la cornamusa del finger, tras lo cual pedira el spring
contrario, popa o proa respectivamente, haciéndolo firme igualmente; una vez situada la embarcacion en su
atraque le pedira los largos de proa/popa para hacerlos firmes al pantalan.

Si el atraque es por medio de lineas de amarre, una vez la embarcacion esté amarrada por proa o por popa
con las lineas de amarre, el marinero pedira al patrén que lance los largos de popa o proa respectivamente,
para hacerlos firmes en los bolardos del muelle.

Una vez atracada la embarcacion, y a indicacién del personal del Grupo Gestion, el Marinero facilitara al usuario
la conexion de la red eléctrica y de agua del puerto.

En caso de encontrarse fuera del horario de oficina, sera el propio Marinero el que decida el punto de atraque,
segun el “Listado de ocupacion del puerto” (ver PCO2 “Gestion de los Requisitos del Usuario”).

5.3. Ayuda en Interiores

El personal del Grupo Servicios organizara la ayuda interior, siempre con la presencia del cesionario o persona
autorizada, de la siguiente forma:

Llevara la embarcacion auxiliar del puerto al costado de la embarcacién del cesionario, procurando siempre
llegar a ella por sotavento, a poca maquina y protegiendo al casco con suficientes defensas. En caso de estar
atracado se acercara a popa/proa para primero tratar de sacar de la zona de atraque la embarcacion mediante
“Ayuda por proa”.
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De acuerdo con el cesionario o persona autorizada, se decidira la forma de hacer firme ambas embarcaciones;
en funcion de la maniobrabilidad de la embarcacién auxiliar, existen dos formas:

- Abarloado al costado de la embarcacion remolcada y por la aleta, con ambas proas en el mismo sentido,
la embarcacion auxiliar hara firme dos traveses (uno a popa y otro a proa) y un spring desde su proa.

- Ayuda por proa, en la cual la embarcacion auxiliada da un cabo por proa haciéndolo firme en la proa
o0 popa de la embarcacion auxiliar. En el caso que la embarcacion se encuentre amarrada de proa al
pantalan, se liberara tirando desde popa pasando a remolcarla por proa.

Amarradas las dos embarcaciones, aumentara progresivamente la velocidad hasta que queden tensados los
cabos.

Fijara el rumbo de forma que siempre se tire de la embarcacion del cesionario segun el rumbo fijado por su
linea proa y popa, y teniendo siempre presente el abatimiento por viento o corrientes.

Para las maniobras de acercamiento al punto de atraque, jalar del cabo entre ambas embarcaciones disminuyendo
la distancia, en el caso de estar ayudando por proa, para poder controlar mejor a la embarcacion auxiliada.

Siempre que sea posible, se debera hacer uso del timén de la embarcacion auxiliada, para ayudar a mantener
el rumbo previsto, en su defecto se mantendra el timon a la via.

Cuando la embarcacion auxiliada esté abocada al atraque asignado, el personal de la embarcacion auxiliar dara el
cabo utilizado para la ayuda al marinero ubicado en el finger para utilizarlo como spring y frenar la embarcacion,
procediendo posteriormente como se indica en el apartado “Ayuda en el Atraque” del presente documento.

En el caso de que pueda existir problemas de abatimiento de la embarcacion auxiliada por el viento y las corrientes,
la embarcacion auxiliar debera quedarse en la zona de sotavento para ayudar en la operacién de atraque
empujando de carnero si fuera necesario.

Si durante estas maniobras ocurre alguna incidencia destacable de mencién, el personal del Grupo Servicios
procedera a reflejarlo en el correspondiente parte diario de trabajo (formato FITCO1_01 para personal propio o
el formato aportado por la empresa contratada), informando del hecho al personal del Grupo Gestion o, en su
caso, al Vigilante de turno.

5.4. Movimiento de Embarcaciones mediante Travel Lift

El personal del Grupo Servicios realizara la varada/traslado/botadura de la embarcacion (ver diagramas de flujo
adjuntos), siempre con ayuda de otro trabajador, asegurandose de que la zona de trabajo quede desalojada de
toda persona ajena al servicio, no existen causas que impidan las maniobras (meteoroldgicas, de la embarcacion,
etc.) y del buen estado de los elementos mas significativos del Travel Lift (eslingas, cables, ruedas, etc.) e
informéndose de las caracteristicas del barco (tipo, transmisién, quilla, aparejo, etc.) con objeto de preparar el
Travel Lift.

El personal que interviene en las maniobras de varada/traslado/botadura de la embarcacion seguira las normas
contenidas en la Instruccién de Trabajo “lzado y botadura mediante griia portico automotor Travel Lift y puesta
en seco de embarcaciones”.
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Previo a la realizacion del servicio, el usuario debera firmar un escrito de “Solicitud de servicios con Travel Lift"
(FITCO1_02) en el que indique las caracteristicas técnicas de la embarcacion y manifieste su renuncia expresa a
toda reclamacion contra la Agencia, sus entidades aseguradoras, empleados y demas empresas que presten los
servicios portuarios por los dafios que pudieran derivarse de la prestacion del servicio en los términos del citado

documento.

5.5. Puesta en Seco de Embarcaciones (Varada)

El personal del Grupo Servicios realizara estas maniobras (ver diagrama de flujo adjunto) siempre con ayuda de
otro trabajador, determinando la zona de puesta en seco segun criterios de idoneidad (tamafio de la embarcacion,
duracion de la estancia, cercania al taller autorizado, minimizar espacio, etc.), y seleccionando los elementos
auxiliares necesarios para la puesta en seco de acuerdo al tipo de barco (borriquetas, cunas, puntales, cuias y
tacos de madera o trozos de traviesas). Por su parte, el ayudante manejara los medios mecanicos (carretilla
elevadora o similar) y los medios manuales, procurando no tirar, golpear o deteriorar los diferentes elementos
auxiliares; si utiliza cunas, las colocara de forma que quede el espacio necesario para permitir los trabajos del
Travel Lift.

El personal que interviene en las maniobras de varada de la embarcacion seguira las normas contenidas en la
Instruccion de Trabajo “lzado y botadura mediante gria pértico automotor Travel Lift y puesta en seco de
embarcaciones”.
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Los multicascos y las embarcaciones de vela con orza abatible, se trataran como se describe en el caso de
embarcaciones motoras, aunque en éstas se utilizaran principalmente puntales extensibles y borriquetas que
permitan hacer operaciones en la orza abatible.

5.6. lzado y Arriado de Cargas con Gria

El personal del Grupo Servicios realiza estas tareas (ver diagrama de flujo adjunto) con la ayuda en todo momento
de otro trabajador y previo desalojo de las personas ajenas al servicio de la zona de trabajo.

g Solucionar
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&
g
Ayudante Ayudante 8 No
& LExisten
Demanda Indi i N ic
de ndlcgr‘njamobras Comprobar | Afianzar la carga P condm_;nes de
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Retirar cabos y ¢ Conftrolar 1 Girar brazo gniay
grua enreposo operacion y carga depositar carga

FIN

Ayudante Personal Servicios

El personal que realiza estas maniobras seguira las normas contenidas en la Instruccion de Trabajo “lzado y
botadura mediante gria pértico automotor Travel Lift y puesta en seco de embarcaciones”. Las maniobras
que el personal debera realizar para el izado y arriado de cargas, seran las siguientes:
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El personal del Grupo Servicios trasladara el Travel Lift hasta donde se encuentre la carga, siendo guiado por
un ayudante que cuidara que las personas en las cercanias dejen libre la zona de maniobra. En el caso de
grua fija, indicara al cesionario que coloque la carga en las cercanias del radio de accion de la gria, cuidando
que personas ajenas a la maniobra no se sitlen en dicha zona.

El ayudante le indicara los movimientos para dejar el gancho de la gria en situacion de poder enganchar las
eslingas o los estrobos de la carga, y se comprobara que el seguro del gancho se encuentra en la posicion
correcta.

Como medida auxiliar obligatoria, se debera afianzar uno o dos cabos en el lugar mas conveniente de la carga
para que el ayudante pueda controlar los movimientos en el izado, desplazamientos y arriado de la carga,
evitando golpes, balanceos, etc.

Una vez que el personal del Grupo Servicios se asegure que la carga esté bien eslingada, que el ayudante se
encuentre dispuesto para el movimiento, que no hay personas ajenas a la operacion dentro de accidn de la
grua y que no existen impedimentos para comenzar el movimiento de la carga, comenzara el izado de la
misma de acuerdo a las indicaciones del ayudante, hasta que quede libre para su traslado.

Trasladara el Travel Lift hasta el lugar donde se depositara la carga, con el maximo de precaucion y avisando a
personas colindantes; el ayudante debera ir controlando la carga con los cabos e informando al personal del
Grupo Servicios de la existencia de cualquier impedimento en el traslado. En el caso de grua fija, girara el brazo
de la gria hasta el lugar donde se depositara la carga.

Procedera a bajar la carga, guiado por el ayudante para que se deposite de la forma deseada.

El ayudante retirara las bragas del gancho y otros cabos auxiliares, recogiéndolas mientras que el personal del
Grupo Servicios eleva el gancho y deja el Travel Lift estacionado.

5.7. Traslado de Cargas mediante Carretilla Elevadora

El personal del Grupo Servicios determinara la carga que es necesario trasladar y su ubicacion, traslado que
sera realizado por el mismo trabajador o ser encomendando a un ayudante, el cual procedera como sigue:

Trasladar la carretilla hasta el punto de recogida, utilizando alguna sefial actstica y luminosa para anunciar
su presencia a cualquier persona que se encuentre en su trayectoria.

Comprobar que la carga esta preparada y posteriormente procurar que ésta sea transportada por medio de
palets.

Introducir las ufas de la carretilla bajo la carga, o usar un elemento auxiliar (cadenas, eslingas, etc.) para
suspenderla, de forma que la mayor concentracion de peso quede lo mas cerca posible del mastil, evitando
elevar cargas supetriores a las permitidas por la carretilla.

Elevar ligeramente la carga e inmediatamente inclinar el mastil hacia atras, procurando que su centro de gravedad
esté lo mas bajo posible durante el transporte y evitando los posibles balanceos.
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Trasladar la carga y depositarla sobre algln soporte de forma que las ufias queden libres.

El personal que realiza estas maniobras seguird, al menos, las siguientes pautas de prevencion de riesgos:

- No utilizar la carretilla para elevar personas, salvo cuando se disponga una plataforma adecuada y
firme, sujeta a las ufas.

- No elevar o bajar cargas mientras la carretilla esté en movimiento.

Evitar movimientos bruscos y virajes rapidos, moderando la velocidad con visibilidad parcial o con
cargas que sobresalgan. Si la carga impide la visibilidad total, se procedera a ir marcha atras.

- Mantener la mayor atencion posible, mirando en sentido de avance de la carretilla y manteniendo
siempre las sefales acusticas y luminosas en correcto funcionamiento.

- Se tendra la precaucion de hacer firmes con cabos las cargas que puedan correr riesgo de caida.

Si la inclinacion de la via de circulacion es superior a la inclinacion maxima del mastil, bajar marcha
atras por dicha superficie manteniendo la mayor inclinacion posible para el mastil.

- Cuando se estacione la carretilla se dejara frenada y con las ufias apoyadas en el suelo.

6. REGISTROS

DENOMINACION CODIFICACION CUSTODIA ARCHIVO
Parte diario de trabajo Personal Portuario FITCO01_01 Personal Grupo Gestion 3 afios
Solicitud de servicios con Travel Lift FITCO1_02 Personal Grupo Gestién 3 afios

7. HISTORICO DE EDICIONES

HISTORICO DE REVISIONES DEL DOCUMENTO

Edicion |Revision| Fecha Referencia a los cambios respecto a la edicion anterior
e . o 106
0 0 13/06/03 Edicion inicial (unifica y modifica PO 01, ITO01 01 a ITO01 06y
PO 04).
Actualizacion generalizada del Sistema de Gestion e Integracion del
; ¢ /B Sistema de Gestion Ambiental.
i 1 10/03/14 Nuevo organigrama y reestructuracién de funciones de la Agencia.

Revision general
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PARTE DIARIO DE TRABAJO
PERSONAL PORTUARIO

Puerto:

Nombre:

Fecha: __ /

Categoria:

Entrada Manana Salida Mafana

Entrada Tarde/Noche

Salida Tarde/Noche TOTAL HORAS

Observaciones:

Zona Hora Inicio - Fin

Codigo
Actividad

Observaciones de interés

Firmado:

VB

Cadigo Actividad

01, Limpieza
02. Mantenimiento:
02.1. Eléctrico
02.2. Pintura
02.3. Fontaneria
02.4. Maquinaria
02.5. Obra Civil
02.6. Otro
03. Prestacion Servicios Portuarios
03.1. Senalizacidn Maritima
03.2. Asignacion de Atraques
03.3. lzado 0 botado
03.4. Otro
04. Vigilancia Auiliar
05. Tareas Béasicas de Administracion

ldel

FITCO1_01







/m\ SOLICITUD DE SERVICIOS

e Agencia P(blica de Puertos de Andalucia

mmu{‘mm CONSEJERIA DE FOMENTO Y VIVIENDA CON TRAVEL LIFT

B issnmmasmeasmnss i s i e , CON NIF/NIE. oo, , domicilio
s TR D R L ), propietario de
e eIBAICABINT. v , MatricUla.. ..o solicita con fecha
Lo - T la prestacion del Servicio de............occviereiiiessiess e , ¥ manifiesta:

1°. Que la embarcacion arriba citada presenta las siguientes caracteristicas especificas a los

efectos de utilizacion del servicio Travel Lift:

2°. Que conforme a las caracteristicas indicadas, asumo que cualquier omision o informacion
incorrecta que pueda derivar dafios a la embarcacion de mi propiedad por la prestacion del servicio
solicitado sera de mi plena responsabilidad, renunciando de manera expresa a presentar reclamacion
contra la Agencia Publica de Puertos de Andalucia, sus empleados y demas empresas que presten los

senvicios en el PUBMO de .oveveeeceeeeees e,

Fdo: D./DRa. oo
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