N 423  .2019-PRODUCE

Lima, 10 OCT. 2019

VISTOS: Los Informes N° 647-2019-PRODUCE/DIGPA y N° 654-2019-
PRODUCE/DIGPA de la Direccién de Gestion Pesquera Artesanal de la Direccion General
de Pesca Artesanal; el Informe N° 313-2019-PRODUCE/DPO de la Direccién de Politicas y
Ordenamiento de la Direccion General de Politicas y Analisis Regulatorio en Pesca y
Acuicultura; el Informe N° 855-2019-PRODUCE/OGAJ de la Oficina General de Asesoria
Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Ley N° 25977, Ley General de Pesca en sus articulos 32 y 61
establece que el Estado propicia el desarrollo de la actividad pesquera artesanal, asi como
la transferencia de tecnologia y la capacitacién de los pescadores artesanales, otorgando
los incentivos y beneficios previstos en las pertinentes disposiciones legales, y propicia
también el desarrollo de la infraestructura pesquera, otorgando los incentivos y beneficios
previstos, igualmente, en las pertinentes disposiciones legales;

Que, el Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio
de la Produccién en su articulo 5 numeral 5.2 sefala que dicho Ministerio tiene como una
de sus funciones rectoras dictar normas y lineamientos técnicos para la adecuada
¥} ejecucidn y supervisién de las politicas, la gestion de los recursos del sector, asi como
&/ para el otorgamiento, reconocimiento de derechos, la sancién, fiscalizacion y ejecucion
coactiva;

Que, el Decreto Supremo N° 011-2010-PRODUCE con el que se aprueba el Plan
Nacional de Desarrollo de Infraestructura Pesquera para Consumo Humano Directo tiene
como tercer objetivo especifico mejorar las condiciones higiénico-sanitarias y de
operatividad de las infraestructuras pesqueras para consumo humano directo,
especialmente las relacionadas a la pesca artesanal, para mejorar la competitividad del
sector y obtener productos pesqueros para consumo humano directo que alcancen
estandares de calidad exigidos;

Que, el citado Decreto Supremo en su articulo 3 prevé que con Resolucion
_ Ministerial, el Ministerio de la Produccion podra disponer las medidas complementarias
que sean necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el “Plan Nacional de
Desarrollo de Infraestructura Pesquera para Consumo Humano Directo”, entre otras,
aquellas destinadas a normar: i) La gestion de las infraestructuras pesqueras artesanales,
que sean administradas mediante convenio; i) Las condiciones técnico-sanitarias
aplicables a los desembarcaderos privados para consumo humano directo a nivel nacional;




Que, con Resolucién Directoral N° 002-2004-PRODUCE/DNPA la Direccion
Nacional de Pesca Artesanal aprobd el “Manual de Administracion de Infraestructuras
Pesqueras Artesanales”, el cual proporciona informacion béasica necesaria para la
administracion de la infraestructura pesquera artesanal, con el objetivo de contribuir a
facilitar la gestion administrativa y ofrecer una adecuada orientacion para la eficiente
administracién de bienes y la dptima prestacién de los servicios;

Que, por Decreto Supremo N° 014-2016-PRODUCE se aprobaron los Lineamientos
para la Gestién Administrativa de los Desembarcaderos Pesqueros Artesanales, por parte
de las Organizaciones Sociales de Pescadores Artesanales, precisandose en el articulo 1
del citado Decreto Supremo que el Ministerio de la Produccién es el ente rector en materia
de gestién de la infraestructura publica destinada al desembarque pesquero para consumo
humano directo;

Que, los referidos Lineamientos en su Primera y Segunda Disposicion
Complementaria Final sefialan que el Ministerio de la Produccion mediante Resolucién
Ministerial establece, entre otros, el Manual de Administracion, y que la administracion del
Desembarcadero Pesquero Artesanal debe aplicar el Manual de Administracion de las
Infraestructuras Pesqueras Artesanales, aprobado por Resolucion Directoral N° 002-2004-
PRODUCE/DNPA, en lo que no se oponga a dichos Lineamientos. En tanto no sean
sustituidos, las evaluaciones que se realicen a la gestion de los Desembarcadero
. Pesquero Artesanal deben tener como referencia el Plan Operativo de cada
- ' Desembarcadero Pesquero Artesanal segtn establece dicho Manual;

& i

disposiciones relativas a la publicidad, publicaciéon de proyectos Normativos y Difusion de
Normas Legales de Caracter General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2009-
JUS, corresponde disponer la publicacion del proyecto de “Resolucién Ministerial que
Aprueba el Manual de Administracion de Infraestructuras Pesqueras Artesanales”, en el
Portal Institucional del Ministerio de la Produccién, por un plazo de diez (10) dias
calendario, a fin que las entidades publicas, privadas y la ciudadania en general alcancen
sus opiniones, comentarios y/o sugerencias,

LB 3 Que, atendiendo a lo previsto en el articulo 14 del Reglamento que establece

Con las visaciones de la Viceministra de Pesca y Acuicultura y de los Directores
Generales de la Direccion General de Pesca Artesanal, de la Direccion General de
Politicas y Analisis Regulatorio en Pesca y Acuicultura y de la Oficina General de Asesoria
Juridica; y

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25977, Ley General de
Pesca; el Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
la Produccién; y el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de la
Produccion, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE;




SE RESUELVE:
Articulo 1.- Publicacién del proyecto

Disponer la publicacién del proyecto de “Resolucién Ministerial que Aprueba el
Manual de Administracion de Infraestructuras Pesqueras Artesanales”, en el Portal
Institucional del Ministeric de la Produccion (www.gob.pe/produce), el mismo dia de la
publicacién de la presente Resolucién Ministerial en el Diario Oficial El Peruano, a efectos
de recibir las opiniones, comentarios y/o sugerencias de la ciudadania, por el plazo de diez
(10) dias calendario, contado desde el dia siguiente de la publicacién de la presente
Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- Mecanismos de participacion

Las opiniones, comentarios y/o sugerencias sobre el proyecto de Resolucién
Ministerial a que refiere el articulo 1 de la presente Resolucion Ministerial, deben ser
remitidos a la sede del Ministerio de la Produccién con atencion a la Direccion General de
Politicas y Andlisis Regulatorio en Pesca y Acuicultura, ubicada en Calle Uno Oeste
N° 060, Urbanizacion Coérpac, San Isidro, o a la direccion electronica:
DGPARPA@produce.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese




N° -2019-PRODUCE

Lima,

VISTOS: Los Informes N° xxx-2019-PRODUCE/DIGPA y N° xxx-2019-
PRODUCE/DIGPA de la Direccién de Gestion Pesquera Artesanal de la Direccion General
de Pesca Artesanal; el Informe N° xxx-2019-PRODUCE/DPO de la Direccién de Politicas y
Ordenamiento de la Direccion General de Politicas y Analisis Regulatorio en Pesca y
Acuicultura; el Informe N° xxx-2019-PRODUCE/OGAJ de la Oficina General de Asesoria
Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Ley N° 25977, Ley General de Pesca en sus articulos 32 y 61
establece que el Estado propicia el desarrollo de la actividad pesquera artesanal, asi como
la transferencia de tecnologia y la capacitacion de los pescadores artesanales, otorgando
los incentivos y beneficios previstos en las pertinentes disposiciones legales, y propicia
también el desarrollo de la infraestructura pesquera, otorgando los incentivos y beneficios
previstos, iguaimente, en las pertinentes disposiciones legales;

Que, el Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacioén y Funciones del Ministerio
de la Produccién en su articulo 5 numeral 5.2 sefiala que dicho Ministerio tiene como una
de sus funciones rectoras dictar normas y lineamientos técnicos para [a adecuada
ejecucion y supervision de las politicas, la gestion de los recursos del sector, asi como
para el otorgamiento, reconocimiento de derechos, la sancién, fiscalizacidén y ejecucion
coactiva;

Que, el Decreto Supremo N° 011-2010-PRODUCE con el que se aprueba el Plan
Nacional de Desarrollo de Infraestructura Pesquera para Consumo Humano Directo tiene
como tercer objetivo especifico mejorar las condiciones higiénico-sanitarias y de
operatividad de las infraestructuras pesqueras para consumo humano directo,
especialmente las relacionadas a la pesca artesanal, para mejorar la competitividad del
sector y obtener productos pesqueros para consumo humano directo que alcancen
estandares de calidad exigidos;

Que, el citado Decreto Supremo en su articulo 3 prevé que con Resolucion
Ministerial, el Ministerio de la Produccion podra disponer las medidas complementarias
gue sean necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el “Plan Nacional de
Desarrollo de Infraestructura Pesquera para Consumo Humano Directo”, entre otras,
aquellas destinadas a normar: i) La gestion de las infraestructuras pesqueras artesanales,
que sean administradas mediante convenio; i) Las condiciones técnico-sanitarias
aplicables a los desembarcaderos privados para consumo humano directo a nivel nacional;



Que, con Resolucién Directoral N° 002-2004-PRODUCE/DNPA la Direccion
Nacional de Pesca Artesanal aprobo el “Manual de Administracién de Infraestructuras
Pesqueras Artesanales”, el cual proporciona informacién bdasica necesaria para la
administraciéon de la infraestructura pesquera artesanal, con el objetivo de contribuir a
facilitar la gestién administrativa y ofrecer una adecuada orientacion para la eficiente
administracién de bienes y la dptima prestacién de los servicios;

Que, por Decreto Supremo N° 014-2016-PRODUCE se aprobaron los Lineamientos
para la Gestion Administrativa de los Desembarcaderos Pesqueros Artesanales, por parte
de las Organizaciones Sociales de Pescadores Artesanales, precisandose en el articulo 1
del citado Decreto Supremo que el Ministerio de la Produccién es el ente rector en materia
de gestion de la infraestructura publica destinada al desembarque pesquero para consumo
humano directo;

Que, los referidos Lineamientos en su Primera y Segunda Disposicion
Complementaria Final sefialan que el Ministerio de la Produccion mediante Resolucién
Ministerial establece, entre otros, el Manual de Administracién, y que la administracién del
Desembarcadero Pesquero Artesanal debe aplicar el Manual de Administracién de las
Infraestructuras Pesqueras Artesanales, aprobado por Resolucién Directoral N° 002-2004-
PRODUCE/DNPA, en lo que no se oponga a dichos Lineamientos. En tanto no sean
sustituidos, las evaluaciones que se realicen a la gestién de los Desembarcadero
Pesquero Artesanal deben tener como referencia el Plan Operativo de cada
Desembarcadero Pesquerc Artesanal segin establece dicho Manual;

Que, en mérito a lo expuesto, resulta necesario emitir un nuevo manual que regule
aspectos administrativos, contables, instrumentos de apoyo a la administracién, érganos
de apoyo y documentos de gestidén, acorde a la normativa vigente;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE en su articulo 74 sefiala que la
Direccién General de Pesca Artesanal es el érgano de linea, técnico responsable de
promover e impiementar, en el marco de la politica nacional y sectorial, medidas de
ordenamiento, formalizaciéon e innovaciéon productiva para el desarrollo de la actividad

infraestructura pesquera artesanal, velando por el aprovechamiento sostenible de los
recursos hidrobiolégicos,

Que, el mismo Reglamento de Organizacién y Funciones en su articulo 77 literal d)
prevé que la Direccion de Gestion Pesquera Artesanal de la Direccion General de Pesca
Artesanal tiene como una de sus funciones formular modelos de gestion para la
infraestructura pesquera artesanal, en coordinacién con los organismos publicos adscritos
al Ministerio de la Produccién y los otros niveles de gobierno, segln corresponda;



Con las visaciones de la Viceministra de Pesca y Acuicultura y de los Directores
Generales de la Direccion General de Pesca Artesanal, de la Direccion General de
Politicas y Analisis Regulatorio en Pesca y Acuicultura y de la Oficina General de Asesoria
Juridica; y

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25977, Ley General de
Pesca; el Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
la Produccion; el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE; y los Lineamientos para la
Gestion Administrativa de los Desembarcaderos Pesqueros Artesanales, aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2016-PRODUCE;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar el “Manual de Administracién de Infraestructuras Pesqueras
Artesanales”, el mismo que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucién

Ministerial.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 002-2004-
PRODUCE/DNPA.

Registrese, comuniquese y publiquese
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El Ministerio de la Produccién — PRODUCE, por intermedio del Fondo Nacional de
Desarrollo Pesquero — FONDEPES, promueve y ejecuta la construccion de
infraestructura basica y equipamiento necesario para el desarrollo de la pesqueria
artesanal. La infraestructura pesquera artesanal que es entregada en administracion y
uso a las organizaciones sociales de pescadores artesanales es de propiedad del
Estado y puede constar de muelles, desembarcaderos y otros sistemas para el
desembarque; asi como, moédulos para el manipuleo y lavado de pescado, plantas de
hielo, camaras de frio, entre otras infraestructuras. Estas son entregadas a las entidades
administradoras mediante la suscripcion de un convenio.

El objetivo principal del presente manual es brindar a los pescadores artesanales,
administradores, funcionarios y usuarios de las infraestructuras pesqueras artesanales,
informacién que contribuye en facilitar la gestion administrativa de dichas
infraestructuras, a fin de asegurar su sostenibilidad.



H

CAPITULO I Aspectos generales

K]

1.1. Antecedentes

En junio de 1981 entrdé en funcionamiento el primer Desembarcadero Pesquero
Artesanal construido por el Ministerio de Pesqueria en el Puerto de San Andrés (Pisco),
cuya administracion fue encargada a una Organizacion Social de Pescadores
Artesanales (OSPA) de la localidad. Posteriormente, a partir de la evaluacion de la
gestion administrativa del modelo adoptado en San Andrés que comprobo su adecuado
funcionamiento, en 1983, el Gobierno peruano celebré convenio de préstamo con el
Banco Interamericano de Desarrollo (BID) destinado a mejorar, entre otros, la
infraestructura pesquera artesanal del pais. Para poder financiar la contraparte peruana
del proyecto, el Gobierno obtuvo préstamo de los gobiernos de Suiza e Italia, este Gltimo
otorgado especialmente para la adquisicion de equipos de frio.

En el Capitulo VI. Ejecucidén del Programa, Clausula 6.01 del Contrato de Préstamo
entre la Republica del Peru y el BID, se establece como condicién la existencia de una
asociacion de pescadores debidamente constituidas para que se encarguen de su
administracion; asimismo, en la clausula 6.10, referida al Convenio sobre administracién
y mantenimiento, el gobierno del Peru se compromete a suscribirlo con dicha asociacién
de pescadores para que se haga cargo de la administracion, el mantenimiento del
equipamiento y el cobro por los servicios prestados.

En la actualidad existe Infraestructura Pesquera Artesanal en el ambito costero y

continental que vienen operando como soporte logistico y de apoyo permanente a la

pesca artesanal a nivel nacional, que requieren ser administrados apropiadamente para

asegurar su sostenibilidad.

1.2. Objetivos

= Proporcionar a los usuarios los servicios de embarque, desembarque, manipuleo,

almacenamiento y comercializacion de productos hidrobiolégicos para el consumo
humano directo.

= Mejorar las condiciones higiénicas - sanitarias en los procesos de desembarque,
manipuleo, almacenamiento y comercializacion de los productos hidrobiolégicos.

= Mejorar la productividad y condiciones de trabajo de los agentes dedicados a la
actividad pesquera artesanal.

= Brindar otros servicios a los pescadores artesanales que permita un mayor
dinamismo y cobertura de la actividad pesquera artesanal, tales como la venta de
hielo, combustible, guardiania de aparejos de pesca, etc.

= Contribuir en el esfuerzo por mejorar el nivel de vida de la Comunidad Pesquera
Artesanal y la calidad de los recursos pesqueros de consumo humano directo.
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1.3 Principios Basicos ds las Infraestructuras Pesqueras

Las Infraestructuras Pesqueras Artesanales (IPA) del pais constituyen un elemento
valioso de apoyo al desarrollo de la pesca artesanal, ofreciendo facilidades para el



desembarque, manipuleo, almacenamiento y comercializacion de los recursos
pesqueros para el consumo humano directo.

Los principios basicos en los que se sustenta el modelo de gestién son:

Autogestion:

La administracion de las IPAs esta a cargo de la Organizacion Social de Pescadores
Artesanales selecta en virtud a las bases y el convenio establecido y suscrito con el
PRODUCE y FONDEPES, donde la administracién debera asegurar el buen
funcionamiento y mantenimiento de las infraestructuras.

Autosostenimiento:

La administracidn debe conservar el valor del patrimonio del Estado, Infraestructura
Pesquera Artesanal, equipos, maquinarias y demas bienes, mediante la ejecucién
de planes de conservacién y mantenimiento de la infraestructura y equipos.

Autofinanciamiento:

La operacion de las IPAs se sustenta en los ingresos propios que se generan por [a
prestacion de servicios, mediante la aplicacion de tarifas a los usuarios que los
utilizan, las mismas que son aprobadas por el PRODUCE.

Eficiencia:

La gestidon de las IPAs debe desarrollarse con eficiencia en base a un estandar de
servicios definido, de manera tal que los usuarios estén en capacidad de saber qué
es lo que pueden esperar de él.

Sostenibilidad:

La gestion de las IPAs debe desarrollarse en armonia con la conservacion de los
recursos marinos del ambiente, considerando la satisfaccion de las necesidades
sociales y econdmicas de la poblacidn y de los usuarios.



Los elementos que se enumeran a continuacién son instalaciones tipicas de una
Infraestructura Pesquera Artesanal (los nimeros entre paréntesis se refieren a la Figura
1):

Rompeolas artificial (1);

Zona de espera y manipulacién previa del pescado para su descarga (2);
Muelle de atraque (3);

Punto de reabastecimiento de combustible (4);
Elementos protectores, defensas (5);

Fondeadero (6);

Servicios y cuartos de bafio (7);

Area de tareas previas (8)

Depésitos elevados para el suministro de agua dulce (9);
Zona de comercializacién (10);

Camara de frio (11)

Figura 1: Infraestructura Pesquera Artesanal (referencial)

Fuente: FAO
llustracion referencial: J.A. Sciortino, A. Barcali y M. Carlesi



2.2. Tipos de Infrasstructuras

Muelle Pesquero Artesanal (MPA)

Construccién en forma de espigdn o marginal que se adentra en las aguas permitiendo
el embarque y desembarque de productos pesqueros, asi como el amarre de
embarcaciones, pueden ser de construccion solida o construido con material mévil.

Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA)

Infraestructura que cuenta con una construccion en tierra la cual puede comprender un
area de tareas previas, almacenamiento, planta de frio y zona de comercializacién de
productos pesqueros.

Terminal Pesquero Zonal (TPZ)
Infraestructura construida para el acopio de productos pesqueros principalmente, puede
contar con muelle, area para el almacenamiento.

Frigorifico Pesquero Artesanal (FPA)
Infraestructura construida para almacenar productos de la pesca artesanal en ambientes
refrigerados, también pueden operar como centro de acopio y comercializacion.

Centro de Procesamiento Artesanal (CEPAR)

Infraestructura construida para facilitar operaciones de procesamiento artesanal, por el
disefio de sus instalaciones permite la operacion de varios procesadores pesqueros
artesanales con estandares de calidad y sanidad acorde a la norma sanitaria.

Centro de Comercializacion Pesquero Artesanal (CPA)

Infraestructura construida para facilitar la comercializacién de productos pesqueros a
nivel de menudeo. Puede estar constituida por médulos de expendio en condiciones
higiénico-sanitarias que aseguren la inocuidad de los productos ofertados.

b v o3 psivrmd ol § o i s
2.3, rPor &l nivel de ingresos

IPAs Tipo |
Infraestructura pesquera artesanal cuyo ingreso econdémico anual por servicios
ofertados es no mayor a cien mil soles (S/.100,000).

IPAs Tipo Il
Infraestructura pesquera artesanal cuyo ingreso econémico anual por servicios
ofertados se encuentra entre cien mil soles (S/.100,000) y ochocientos mil soles
(S/.800,000).

IPAs Tipo lli
Infraestructura pesquera artesanal cuyo ingreso econémico anual por servicios
ofertados es mayor a ochocientos mil soles (S/.800,000).



3.1, Perfil Profesional del Administrador
El administrador de una infraestructura pesquera artesanal debe contar con requisitos
minimos para la administracién de una IPA segln su categoria. A continuacion, se
detalla el perfil profesional.

Perfil profesional para IPA’s Tipo |

- Profesional técnico con conocimientos en gestion administrativa.

- Experiencia minima de un afio administrando empresas o negocios de preferencia del
sector pesquero.

- Conocimiento y manejo de herramientas informaticas (hoja de calculo) nivel intermedio

- Conocimiento basico del manejo y mantenimiento de equipos de bombeo, sistemas
eléctricos e infraestructura.

- Tener conocimiento de la normativa sanitaria y pesquera vigente

Perfil profesional para IPAs Tipo i

- Bachiller en administracion de empresas, economia, ingenieria pesquera, ingenieria
industrial o carreras afines.

- Experiencia minima de 3 afios en administracion de empresas o negocios de
preferencia del sector pesquero.

- Conocimiento y manejo de herramientas informaticas, nivel intermedio.

- Conocimiento basico para el manejo y mantenimiento de equipos, sistemas eléctricos
e infraestructura.

~ - Tener conocimiento de la normativa sanitaria y pesquera vigente.

Perfil profesional para IPAs Tipo lli

- Profesional titulado en administracion de empresas, economia, ingenieria pesquera,
ingenieria industrial o carreras afines.

- Experiencia minima de 5 afios en administracion de empresas o negocios de
preferencia del sector pesquero.

- Experiencia en manejo de personal.

- Conocimiento y manejo de herramientas informaticas nivel intermedio.

- Conocimiento basico para el manejo y mantenimiento de equipos, sistemas eléctricos
e infraestructura.

- Tener conocimiento de la normativa sanitaria y pesquera vigente
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El proceso de seleccién se inicia a propuesta de la Organizacion Social de Pescadores
Artesanales (OSPA) cuando surja la necesidad de contratar a un nuevo administrador.

Para ello, la OSPA debera colocar un anuncio en las instalaciones de la IPA invitando a
los interesados para participar del proceso de convocatoria, luego de esto, debera
presentar ante el titular de la IPA una lista con un minimo cinco (5) postulantes,

El titular de la IPA comunicard a la OSPA el inicio del proceso de seleccion,
programando un curso de capacitacién para los postulantes con el objetivo de identificar
al candidato mejor calificado para asumir la administracién.

El Administrador sera seleccionado por el titular de la IPA como consecuencia de los
resultados de la evaluacion realizada al término del curso de capacitacion, el mismo que
sera realizado de acuerdo a lo establecido en el anexo N° 1.



El Administrador debe ser contratado por la OSPA por un tiempo maximo acorde a la
vigencia del Convenio. El Administrador podra suscribir un nuevo contrato con la OSPA
que haya ganado el nuevo proceso de seleccidn, previa evaluacion de su gestién.

Sus funciones y obligaciones seran establecidas en el contrato suscrito por ambas
partes.

3.3. Del personal administrativo y operativo

El personal administrativo y operativo sera contratado por ElI Administrador previa
evaluacion de las funciones que realizara cada uno. Dicha contratacion sera en
concordancia con las normas laborales vigentes, debiéndose considerar los siguientes
casos:

a) El Administrador no podra contratar personal con grado de parentesco hasta
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad por razén de matrimonio,
union de hecho o convivencia, de él o de algln miembro de la Directiva de la
OSPA.

b) El personal requerido para realizar labores permanentes en la IPA, puede ser
contratado por un tiempo maximo equivalente al tiempo de vigencia del
convenio firmado entre la OSPA y el titular de la IPA.

c) El personal requerido para trabajo de apoyo en temporadas de mayor actividad
pesquera debe ser contratado unicamente por el periodo equivalente a dicha
temporada.

d) El personal requerido para trabajos especificos y/o puntuales debe presentar su
recibo de honorarios con el detalle del servicio realizado.

e) Las funciones y obligaciones del personal administrativo y operativo seran
establecidas en los contratos suscritos por las partes en concordancia con la
normativa laboral vigente.

fy Complementariamente a los contratos, las actividades realizadas dentro de la
infraestructura deberan sujetarse al Reglamento Interno de Trabajo. (Ver Anexo
N° 7).

g) El Administrador elaborara el cronograma mensual de trabajo, incluyendo los
horarios de descanso del personal, el cual debera ser colocado en una parte
visible para los trabajadores de la IPA. Asi mismo debera elaborar el cuadro de
tareas indicando responsables, cubriendo todas las areas de acuerdo a la
necesidad de la IPA.

3.4, Del control econdmico
Control de gastos

El administrador es responsable del manejo del presupuesto establecido para el afio en
curso. La disposicidn de los fondos generados en la IPA, deberan ser conforme a lo
sefialado en el convenio vigente y plasmado en el POA.

Los gastos superiores a 3 UIT no contemplados en el presupuesto, solo podran ser
autorizados por el titular de la infraestructura. En dicho caso el administrador debera de
actuar de acuerdo a lo siguiente:



Cuando el gasto corresponde a la compra de bienes o servicios, estos deberan
contar con el sustento correspondiente del area usuaria, ademas de contar como
minimo con tres proformas o cotizaciones

Cuando el gasto corresponde a una obra de mejoramiento o la compra de un
equipo se debera contar con un expediente técnico o las especificaciones
técnicas, segun sea el caso, aprobado por FONDEPES.

Los gastos mayores a 10 UIT’s deberan ser licitados a través de un diario de
circulacion local. En la apertura de los sobres debera participar el FONDEPES si
se frata de obras de mejoramiento

Para el control y seguimiento de las actividades realizadas en torno a la gestién

administrativa se deberan llevar los registros sefialados dentro de los procesos
identificados (anexo 9) y conforme a los formatos del anexo 11.
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4.1. Registro Contable
Son funciones del Administrador:

e Llevar en un Libro Diario (auxiliar), el control y registro diario de todos los
servicios prestados por la IPA, basandose en los comprobantes de ingresos
(facturas, boletas de venta y tickets).

Registrar de manera mensual lo recaudado por cada servicio, en el Libro Diario.

e [Efectuar un arqueo de caja que sera asentado en el Cuaderno de Arqueo de
Caja Diario. Este cuaderno es visado por el Comité de Fiscalizacion durante las
acciones de control.

e Llenar el Libro Caja en el cual efectia el registro diario y al mismo tiempo llenar
las hojas de ingresos y egresos diarios.

o Llevar el libro de planillas.

En las hojas de registro que serviran de guia al administrador se ha consignado
el codigo del plan contable en cada rubro de ingr-esos y gastos, que luego le
servira para la transcripcion al libro caja.

La Administraciéon debe:

e Contar con un talonario por cada servicio gue ofrece la IPA, el cual debe estar
numerado, membretado por la IPA y sellado por el Administrador.

e Llevar el control y registro de los Talonarios de comprobantes de Ingreso
indicando: numero, el monto correspondiente y, de ser el caso, las anulaciones
que se hayan realizado.

El Comité de Fiscalizacion:
Verificar de forma periddica el registro de los talonarios con los registros de ingresos del
Libro Auxiliar.

El administrador esta obligado a llevar una contabilidad formal, la misma que es
encargada a un contador profesional. Este contador, proporciona asistencia y
orientacion para llevar los registros diarios y mensuales, vela por el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y de las leyes sociales y precisa la situacién contable y
patrimonial de la administracion del DPA.

El contador, ademas de supervisar los registros que efectué el administrador, llevara los
libros principales como: diario, mayor, inventarios y balances, aplicando el plan contable
aprobado por el PRODUCE, presentara el balance y estado de ganancias y pérdidas en
forma semestral con un informe conteniendo observaciones y recomendaciones sobre
el manejo econdmico contable y demas que se estipule en el contrato.

Las IPA’s debe generar sus asientos contables y los informes econdmicos en funcion al
Plan contable, Anexo N° 2 y en base a la guia para elaborar el informe econémico
Anexo N° 3.

Los Libros Contables en las IPA’s

Libros Principales
Son llevados por un contador profesional:
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Libro de Inventario y Balances
Libro Mayor

Libro Caja

Libro Bancos

Libros Auxiliares
Son llevados por el administrador del DPA, con el asesoramiento del contador
profesional:

Libro de Planillas

Libro Diario

Hoja Diaria de Gastos

Libro de Deudores

Registro de Servicios

Cuaderno de Arqueo de Caja Diario

Cuaderno de Registro de Emision de comprobantes de Ingresos.
Registros de Venta.

Registro de Compras

Toda la documentacion contable, Libros y Registros constituyen patrimonio del DPA y
se mantienen en custodia del Administrador, bajo responsabilidad, incluyendo los
documentos que sustentan los Ingresos y Gastos. El inventario del DPA debe incluir
estos documentos. Toda la documentacion estara a disposicién permanente del Comité
de Fiscalizacidén y de los funcionarios del PRODUCE o GORE toda vez que sean
requeridos. El administrador tiene la obligacién de informar al PRODUCE o GORE
cualguier accion que se oponga a esta disposiciéon administrativa.

4.2, Principales Reglas para los Hegistros Econdmicos

Pago Efectivo

Solo se registran los ingresos y/o gastos, en la Hoja Diaria de Gastos, cuando se hace
efectivo el pago, cuando se entrega un recibo provisional (el usuario no paga aun el
servicio), solo se registra la operacion en el Libro de Deudores y no en la Hoja Diaria.

Cuando no se puede pagar los sueldos en el mismo mes, estos solo se registran en el
Libro de Planillas y no en la Hoja Diaria de Gastos.

Montos Efectivos

En el rubro "Total Acumulado a Fin de Mes" del Balance Mensual, no se incluye ni las
cuentas "por pagar” ni las cuentas "por cobrar”, ya que no representan un movimiento
efectivo de dinero. Estas cuentas ("por pagar” y "por cobrar"), solamente se anotan en
la parte inferior del Balance Mensual para facilitar el trabajo del contador.

: i

4.3, Determinacion de las tarifas

Las tarifas son propuestas por la administracion de la IPA y aprobadas por El titular de
la infraestructura, conforme lo establece la normativa vigente.

La elaboracion de la propuesta de tarifas se realiza en funcién del gasto corriente
(servicios de mantenimiento, materiales de oficina y limpieza, remuneraciones,
transportes, entre otras), que incluye los gastos ineludibles (servicios, predios, seguro,
beneficios sociales); y, un porcentaje razonable de utilidad no mayor al 23%, excepto
para los servicios de combustible, hielo y agua, los cuales se regulan de acuerdo al
mercado.
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El objetivo del establecimiento de las tarifas es cubrir el gasto corriente de la IPA, a
través de un ingreso mensual minimo, teniendo en consideracion el volumen de los
servicios que regularmente ofrece.

El administrador puede obtener el detalle de los servicios que mensualmente brinda y la
estimacion del gasto corriente mensual, de los datos y antecedente histéricos de la IPA.

Elingreso mensual minimo de [a IPA, puede ser calculado tomando en consideracién el
gasto corriente mensual promedio, mas el 23% del mismo, que representa la
rentabilidad de la [PA.

Para las IPA’s que perciben ingresos por la venta de combustibles, grasa, lubricantes y

hielo, deben ajustar sus precios y nivel de rentabilidad de acuerdo a las expectativas de
mercado.

de los Ingresos
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Los fondos generados por los servicios brindados y otros que se generen producto de
las actividades de la IPA deberan ser depositados en una cuenta corriente a nombre de
los responsables conforme se estable en el convenio. Los depdsitos deberan realizarse
diariamente y en casos excepcionales podran depositar a las 48 horas de su ingreso.

El retiro de dinero para el pago de servicios y/o compras, se realiza con el sustento
debido y en conformidad con lo establecido en el Plan Operativo Anual.

Luego de establecer el saldo operativo de cada mes, el 80% es depositado en una

cuenta de ahorros a plazo fijo, constituyendo el fondo intangible, el 20% restante se
debe depositar en la cuenta de la OSPA, conforme a lo establecido en el convenio.
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5.1. Plan Operativo Anual v Presupuesto (POA)

El plan operativo es una herramienta de gestion en donde se detallan todas las
actividades que se van a realizar en la IPA, en lo referente a aspectos administrativos
y operativos, constituye la base para la elaboracién del presupuesto para el siguiente
afio, asimismo define los objetivos y metas que se trazan para el desarrollo integral de
la infraestructura e incorpora los elementos que interactian para la formulacion,
ejecucion y evaluacién de las estrategias que orientan la gestién hacia el desarrollo
empresarial.

El plan operativo es la referencia para evaluar la gestién administrativa y operativa de
la IPA. Anexo N° 4

5.2. Presupuesio

El presupuesto, es una herramienta financiera que nos permite proyectar cuantos
ingresos y gastos podemos realizar en un periodo determinado. Se debe tener en
cuenta que se pueden presentar cambios climatoldgicos y/o aleatorios en la actividad
pesquera, lo que puede motivar la modificacion del referido presupuesto.

Su elaboracion y proyeccién debe realizarse en base a informacion de periodos
anteriores de gestion. Anexo N° §

5.3. Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacion y Funciones establece las atribuciones y funciones que debe
cumplir los 6rganos de gestion de la Infraestructura Pesquera Artesanal (IPA) y las
funciones generales del personal que labora en ella. Anexo N° 6.

5.4. eglamento interno de Trabajo

Al

El Reglamento Interno de Trabajo establece las normas laborales por las cuales se debe
regir todo trabajador de la IPA, cumpliendo con las condiciones, criterios vy
especificaciones necesarias. Todo colaborador debe regirse bajo este Reglamento
Interno de Trabajo y cumplir el orden disciplinario y apoyar su cumplimiento.

Este reglamento contiene las modalidades y formas de contratacién a ejecutar en la IPA.
Tanto las bases, requisitos y disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo son
aplicados para todos los colaboradores de la infraestructura. Anexo N° 7.

55. Directiva de Vidticos

La Directiva de Viaticos establece un sistema unico y de cumplimiento obligatorio sobre
los viaticos y movilidad que permita al administrador, colaboradores y directivos de la
OSPA a cargo de la IPA, contar con los fondos necesarios para sufragar los gastos
incurridos por comisién de servicios y rendir cuenta documentada de los gastos
efectuados, con la finalidad de asegurar que las comisiones efectuadas sean las
estrictamente necesarias dentro de un marco de condiciones minimas para su eficiencia
en base ai Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE. Anexo N° 8.
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Fiujo de Procesos

o
o

Los procesos son una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto
tiene valor intrinseco para quien lo realiza y/o quien recibe la siguiente actividad. Existen
tres elementos fundamentales en todo proceso: input, el que determina la consecucion
de las actividades como tal, justificando la ejecucion sistematica del proceso y la
principal y primera fuente de informacion, por otro lado, tenemos la secuencia de
actividades propiamente dicha que precisa de medios y recursos con determinados
requisitos para poder ser ejecutada, finalmente, el output, que es el producto entregable
para el préximo cliente (externo o interno).

Estos tres elementos interactian porque comparten productos evaluables de manera
objetiva por el proveedor y cliente.

Trabajar en base a procesos aporta a la Institucién, entre otras cosas, las siguientes
ventajas:

=  QOptimiza el uso de recursos al contar con un objetivo previamente definido.

= Aporta una vision mas amplia y global de la operacion.

= Conocimiento claro de las responsabilidades que maneja cada personal, por
consecuencia, una mejor medicién de sus labores.

= Reduccién de costos al saber especificamente sobre qué se esta trabajando y asi
identificar los costos innecesarios.

= Reduccién de tiempos de trabajo, pues hay un mayor conocimiento de la realizacién
de actividades y su demanda.

Existe una serie de simbolos normalizados por la norma ANSI' que se utilizan para la
presentacion formal de diagramas, estos permiten una comprension y reconocimiento
mas amigable de la interaccién que existe en un proceso, asi como el reconocimiento
de la dependencia jerarquica existente. Es necesario tomar en cuenta a los actores que
participan dentro de este, las actividades que se realizan y los documentos y sistemas
que intervienen.

El mapa de procesos es una representacion grafica en donde se visualiza la interaccién
existente de los procesos clave (generadores) y los procesos de apoyo a lo largo de la
operatividad de la institucion. Los procesos clave son aquellos que aportan valor a la
relacién de la institucion, sus clientes y usuarios.

Los procesos de apoyo, complementan a los procesos definidos anteriormente. Pese a
ser procesos menores desde el punto de vista estratégico y operativo, condicionan
enormemente el desempefio de procesos clave y determinan en muchos casos el éxito
o el fracaso de los mismo.

Nota: Los procesos listados en este documento agrupan la totalidad de las actividades
realizadas en la IPA; la administracion debe realizar los procesos propios de su
operacién. Si bien en la ejecucion de las actividades puede cambiar el usuario, el control
debe realizarse de manera obligatoria con la finalidad de poder realizar una correcta
supervisidn sobre la ejecucion de los procesos. Anexo N° 9.

' Viene de las siglas en inglés de American National Standards Institute, que significa Instituto Nacional
Estadounidense de Estandares y llamado cominmente ANSI, el cual es una organizacion encargada de
supervisar el desarrollo de normas para los servicios, productos, procesos y sistemas. El ANSI forma parte
de la Organizacion internacional para la Estandarizacion (ISO) y de la Comisidn Electrotécnica Internacional
(1EQ).
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CAPITULO VI: Organos de apoyo

5.1. Comité de Fiscalizacion

El Comité de Fiscalizacion Administrativa, Operativa y Sanitaria esta conformado por
tres miembros: dos de la OSPA que administra el desembarcadero, los cuales son
electos en base a la experiencia, conocimiento y capacidad de liderazgo, y uno de la
comunidad pesquera de la zona electo en base a la experiencia, conocimiento y
capacidad de liderazgo, estas elecciones deben realizarse en un plazo maximo de 10
dias. Este comité se constituye una vez designados los miembros, con autorizacion del
PRODUCE o GORE. Una vez constituido, el comité elaborara un plan de accion para
ponerlo en conocimiento del gremio y de la administracion. Sus funciones y retribuciones
se encuentran establecidas en la Directiva del Comité de Fiscalizacién. Anexo N° 10.

6.2. Gestion Sanitaria v de calidad

La gestion sanitaria y de calidad, para los fines del presente documento, es el conjunto
de acciones y operaciones que generan valor en el proceso administrativo y operativo
del Desembarcadero Pesquero Artesanal, garantizando que las operaciones realizadas
en la infraestructura de desembarque apliguen la politica y normativa sanitaria
adecuada, antes, durante y después de sus procesos de valor, permitiendo asegurar las
buenas practicas operativas y verificar la trazabilidad del recurso, segun lo establecido
en el DS 040-2001-PE.

La gestién sanitaria y de calidad se aplica con el fin de mitigar los riesgos sanitarios que
puedan existir en todas las actividades que se realicen dentro de la Infraestructura
Pesquera Artesanal, garantizando, de esta manera, que se descargue, manipule y
comercialice recursos hidrobioldgicos sanos e inocuos, manteniendo en funcionamiento
el establecimiento, de igual manera, permite mejorar las oportunidades comerciales de
este importante eslabédn de la cadena productiva de la pesca y acuicultura artesanal.

Para su aplicacion, se deben implementar, monitorear y cumplir lo establecido en los
siguientes instrumentos de gestion:

Manual de Higiene y Saneamiento

= Control de la condicion sanitaria del agua potable, agua de mar limpia y/o hielo.

= Control de la higiene de las superficies.

= Prevencion de la contaminacién cruzada.

= Control de la salud, habitos e higiene del personal.

= Control del almacenamiento y uso adecuado de productos toxicos.

= Mantenimiento de la infraestructura, instalaciones, equipos, instrumentos, materiales
y utensilios.

= Prevencion de la contaminacion y adulteracion del producto.

= Control de plagas.

La descripcion y desarrollo de los componentes del Manual de Higiene y Saneamiento
debe considerar:

= Obijetivo.

= Ambitos o areas de aplicacion.
= Los métodos y procedimientos.
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= El equipamiento y productos empleados.

= |as frecuencias de aplicacién.

= El personal responsable.

= | os formatos de ejecucion, control y verificacion.

Manual de Buenas Practicas de Manipulacion y Preservacion

Este Manual establece las condiciones basicas de manipuleo en tareas previas de los
recursos y/o productos hidrobiolégicos procedentes de la pesca y zonas de cultivo, con
el proposito de mantener la calidad y la condicidon sanitaria de los productos
hidrobioldgicos en las actividades efectuadas en tareas previas y despacho que se
realicen en el Desembarcadero Pesquero Artesanal.

El Manual de Buenas Practicas de Manipulacién y Preservacion debe describir y
desarrollar el flujo de operaciones, considerando referir a las buenas practicas de
manipulacién y preservacion en cada etapa de operacidn, asi como las posibles
desviaciones, acciones correctivas y preventivas.

La descripcidon y desarrollo del Buenas Practicas de Manipulacion y Preservacion
puede considerar:

= Objetivo.

= Alcance.

= Responsable.

= Procedimientos

= Diagramas de Flujo

= Descripcion de las operaciones

= Equipamiento y productos empleados
= Frecuencias de aplicacion

= Desviaciones

= Acciones correctivas y preventivas).

= Validaciones.

= |Los formatos de ejecucion, control y verificacion.

&

8.3, Comité de Comercializacidn

En caso se considere necesario, se conforma por tres miembros de la OSPA que se
encuentra a cargo de la administracion de la infraestructura, son elegidos en asamblea
general. No tienen injerencia directa en las actividades de la IPA, pero pueden
coadyuvar al establecimiento de condiciones favorables para los pescadores
artesanales en el momento de realizar la transaccion comercial de los productos
ofertados.

Las actividades del comité de comercializacion no generan desembolsos adicionales al

usuario de la infraestructura ni a la administracion. Sus gastos de operacion podran ser
cubiertos con aportes voluntarios o estar a cargo de la OSPA.
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CAPITULO Vii: Documentos de gestidn
7.1. Proceso de Seleccion de OSPA para administrar la IPA no

La Seleccion de la Organizacion Social de Pescadores Artesanales (OSPA) establece
los requisitos y criterios de evaluacién que se deben cumplir segun el marco dispuesto
en la normativa vigente, para participar en el proceso y elegir a la OSPA que se
encargara de la gestion administrativa de una IPA.

La Seleccion de la Organizacion Social de Pescadores Artesanales tiene como finalidad
garantizar que la selecciéon de la OSPA se realice con objetividad, transparencia, libertad
de concurrencia, igualdad de trato, publicidad y competencia, asegurando la eleccién de
la Organizacion Social de Pescadores Artesanales que presente, en su proyecto de
gestién, la mejor propuesta de gestion administrativa.

Las disposiciones contenidas en el la Seleccién de la OSPA son de aplicacién obligatoria
de cumplimiento para el Ministerio de la Produccion, Fondo Nacional de Desarrollo
Pesquero y las Organizaciones Sociales de Pescadores Artesanales que participen en
el proceso de seleccion para la gestion administrativa de una determinada IPA.

Etapas del proceso de seleccién:

Convocatoria.

Presentacion y absolucion de consultas.

Presentacion de propuestas.

Evaluacién de propuestas y publicacién en el portal web del Ministerio de la
Produccion.

= Presentacién de subsanaciones.

= Evaluacion de las subsanaciones y publicacién en el portal web del Ministerio de la
Produccién.

= Evaluacion del proyecto de gestién presentada por las OSPA admitidas y publicacién
en el portal web del Ministerio de la Produccion de los resultados finales del proceso
de seleccién.

Gy

.

2. Convenio de Gestidn para la Administracidn de la IPA

o

El Convenio de Gestion tiene como objetivo establecer las obligaciones y atribuciones
de las partes que intervienen en el mismo (OSPA electa, PRODUCE o GORE y
FONDEPES), para la administracidén, operatividad y mantenimiento de la IPA, en
cumplimiento de la normativa que regula la actividad pesquera (Ley General de Pesca
— Decreto Ley N° 25977 y el Reglamento de la Ley General de Pesca D.S. 012-2001-
PE.).

El Convenio de Gestion tiene como finalidad permitir que la IPA brinde los servicios en
optimas condiciones higiénicas sanitarias, de seguridad y operatividad, previo pago de
las tarifas, segun lo indicado en el reglamento tarifario, correspondientes a cada servicio
prestado por parte de los usuarios, las cuales son aprobadas por el PRODUCE luego
de la propuesta realizada por parte de la OSPA administradora del DPA y su equipo de
colaboradores en funcién al gasto corriente, el cual incluye los gastos administrativos,
los gastos operativos y las reparaciones menores que no excedan de tres (03) UIT,
adicionandole a este célculo hasta un 23% de rentabilidad como maximo para que la
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IPA obtenga los fondos suficientes para cubrir las obligaciones financieras, tributarias y
propias del capital invertido.

Las condiciones que se establecen en el Convenio de Gestion se sujetaran al
cumplimiento de los dispositivos legales vigentes y demas instrumentos normativos que
al respecto aprueben PRODUCE, FONDEPES, SANIPES y otras autoridades
competentes.

Tanto las clausulas como las atribuciones, obligaciones y términos del Convenio de
Gestion realizado en conjunto por el PRODUCE, FONDEPES y SANIPES, dejando
sentadas y en claro las bases para el buen ejercicio de la administracion del
Desembarcadero Pesquero Artesanal, segun lo indicado en el convenio de gestion
administrativa.

7.3. Reglamento para la determinacién de Tarifas

El Reglamento para la determinacion de tarifas tiene como objetivo regular los criterios
para la determinacion de las tarifas aplicables a los servicios que se brindan en las
Infraestructuras Pesqueras Artesanales (IPA), independientemente del titular de la
infraestructura y del mecanismo de gestion que se aplique para su administracion. De
igual forma, en el marco del principio de autofinanciamiento de las [PA, la finalidad de la
fijacion de las tarifas es cubrir los gastos de operacion, mantenimiento, mejoras,
reposiciones de equipos, administrativos, y en general, todo gasto relacionado con las
instalaciones y equipamientos de la IPA, asi como los que resulten de la prestacion
exclusiva de servicios a los usuarios.

Las tarifas que se aplican a los servicios que brinda la IPA son propuestas por la
administracion de la misma y aprobada por el Ministerio de la Produccion. Las
propuestas las realiza la administracion de la IPA en funcion al gasto corriente, el cual
incluye los gastos administrativos, gastos operativos y las reparaciones menores que no
excedan de tres (03) UlTs.

En el presente Reglamento se estipula los procedimientos de aprobacidn y supervision
de estas tarifas, entendiendo que deben cumplir con plazos de tiempo determinados.
Por otro lado, la supervision debe ser realizada teniendo en cuenta lo establecido en el
Capitulo Il del Titulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General y la normativa que regula la supervision de la
gestion administrativa de las IPA.

En cuanto al incumplimiento del cobro tarifario, se elabora un informe donde se
determina el incumplimiento, y en caso se detecte reiteracion, sera causal de recibir la
penalidad correspondiente. En caso se incurra por tercera vez en un incumplimiento,
sera causal de resolucion del convenio.

A

7.4. Reglamento de Supervision de las IPA’s

Teniendo en cuenta que el Ministerio de la Produccion es el ente rector en materia de
gestion de la infraestructura publica destinada al desembarque pesquero para el
consumo humano directo, el Reglamento de Supervisién de la Gestion Administrativa
de las IPA tiene como objeto establecer las disposiciones y criterios que regulen el
ejercicio de supervision de la gestion administrativa de las IPA’s transferidas y las no
transferidas, por parte de sus titulares, independientemente del mecanismo de gestion
que se aplique para su administracion.
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La funcion de supervisién tiene por finalidad verificar el cumplimiento de las obligaciones
por parte de los encargados de la gestion administrativa de las IPA’s transferidas y no
transferidas, coadyuvando con ello a su eficiente gestion administrativa, econdmica,
operativa y sanitaria, de acuerdo a la normativa vigente (Reglamento de Supervision de
la Gestion Administrativa de las Infraestructuras Pesqueras Artesanales) y en beneficio
a la comunidad pesquera artesanal.

El Reglamento de Supervision de la Gestion Administrativa de las IPA, determina las
atribuciones y obligaciones con las que deben cumplir los encargados y responsables
de la administracion del IPA, de igual forma, se estipula las consecuencias que se
podrian desprender de existir alglin incumplimiento al Reglamento establecido.

Las disposiciones establecidas en el reglamento son aplicables a:

a La Direccién General de Pesca Artesanal del Ministerio de la Produccion.

= Los Gobiernos Regionales, a través de sus dependencias correspondientes.

= |Las Organizaciones Sociales de Pescadores Artesanales (OSPA) que se encarguen
de la gestion administrativa de las infraestructuras pesqueras artesanales
transferidas y no transferidas; asi como al administrador que se designe para dicho
fin.

= Los encargados, temporalmente, de la gestion administrativa de las IPA’s
transferidas y no transferidas.
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ANEXO N° 1

Curso De Capacitacion para La Administracion de las Infraestructuras
Pesqueras Artesanales




CURSO DE CAPACITACION PARA LA ADMINISTRACION DE LAS INFRAESTRUCTURAS

PESQUERAS ARTESANALES
CONTENIDO
I.  INTRODUCCION
II.  CONTENIDO DEL CURSO
i, OBJETIVO GENERAL

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

V. METODOLOGIA

VI. MATERIALES DIDACTICOS
Vil. PERFIL DEL PARTICIPANTE
VIil.  PROGRAMACION

IX. EVALUACION

ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURAS PESQUERAS ARTESANALES
. INTRODUCCION

El curso de capacitacion para aquellos interesados en la administracién de las
Infraestructuras Pesqueras Artesanales, es realizado en el marco de la normativa vigente.
Dicho curso busca reforzar en los interesados (profesionales de diferentes especialidades)
los conocimientos en gestion y/o administracion, aplicados a las infraestructuras
pesqueras artesanales.

Se espera que al término del curso de capacitacion los participantes tengan una mejor
visién y conocimiento de la gestion administrativa de los desembarcaderos, involucrando
aspectos administrativos, contables, operativos (mantenimiento y operacién), higiénico-
sanitarios, que permita la toma de decisiones efectivas y eficaces en beneficio de los
usuarios de los desembarcaderos y de {a sostenibilidad de Ia infraestructura.

i. CONTENIDO DEL CURSO

HORAS
CURSO RS | COMPONENTE EXPOSITOR

CONTABILIDAD GENERAL EN LOS —
DESEMBARCADEROS PESQUEROS 04 Tebrico Practico Rggg;‘r‘";‘, de Pesca
ARTESANALES
GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS —
DESEMBARCADEROS PESQUEROS 05 Tebrico Practico 2;;2:;‘:; de Pesca
ARTESANALES
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE .
LOS DESEMBARCADEROS 05 Teérico Préctico E‘;’;‘;‘r’ro”o';z‘;‘°gsr'o de
PESQUEROS ARTESANALES 4
ASPECTOS HIGIENICO-SANITARIOS ) )
DE LOS DESEMBARCADEROS 04 Tetrico Practico g;ﬂ?;fd”g;“jecr‘gna' de
PESQUEROS ARTESANALES q

ll. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar capacidades en los participantes que les permita una visién integral de los
aspectos administrativos y operativos de los desembarcaderos pesqueros artesanales.



v.

VL.

Vil

VIil.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Gestionar de manera eficiente y eficaz los recursos generados dentro del
desembarcadero.

Brindar servicios de calidad que satisfagan a los usuarios del desembarcadero.

Mejorar las condiciones higiénico-sanitarias del desembarcadero pesquero artesanal.
Desarrollar servicios complementarios que faciliten las actividades de desembarque vy
operacion dentro del desembarcadero pesquero artesanal.

Mantener en o6ptimas condiciones la infraestructura, magquinaria y equipo de los
desembarcaderos pesqueros artesanales.

METODOLOGIA

Los temas a dictarse deberan contener una parte tedrica que refuerce los
conocimientos de los participantes y una parte practica que muestre el nivel de
entendimiento de la gestion administrativa y operativa de las infraestructuras.

Se presentaran casos reales (causas y consecuencias) que faciliten el entendimiento
de los participantes.

Intervencién de los participantes a fin de involucrarlos en el desarrolio de los temas.

Se debera repartir al inicio de las clases materiales didacticos (separatas, CDs, etc.)
que refuercen las exposiciones.

MATERIALES DIDACTICOS

Separatas del curso, Manuales, CD’s
Cuadernos y lapiceros

Proyector multimedia

Computadora personal

Pizarra, mota y plumones

PERFIL DEL PARTICIPANTE

Persona natural con estudios técnicos o universitarios en las especialidades de
Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Pesquera, ingenieria Industrial o
carreras afines.

Experiencia minima de un afio en cargos similares.

Conocimiento de Excel y Word a nivel usuario.

Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales, judiciales y policiales
Declaracién Jurada de no estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos del
Poder Judicial.

PROGRAMACION

El curso sera programado por el titular de la infraestructura en coordinacién con la OSPA 'y
luego de la presentacion, por parte de ésta, de una lista no menor de 10 participantes. De
no contar con el nimero minimo de participantes, deberan colocar un anuncio en la
infraestructura, a fin de completar la lista solicitada.

EVALUACION
La evaluacion constara de tres partes:

La calificacion sera sobre 100 puntos

Un examen de evaluaciéon con una duracion de 02 horas y se calificara sobre 20
PUNTOS de un total de 20 preguntas. Tendra ademas una ponderacion de 3 en la
puntuacion final.

La asistencia tendra una ponderacién de 2 en la puntuacion final y se calificara sobre
10 PUNTOS, descontandose 1 punto por cada tardanza. La Asistencia sera verificada
al inicio de cada sesion. La inasistencia a cualquiera de las sesiones descalificara al
postulante.

Se presentara un trabajo escrito de “Informe de Gestion”, el cual se calificara sobre 20
PUNTOS (presentacion 4 puntos, contenido 10 puntos y redaccién 6 puntos).



FORMULA DE EVALUACION

PUNTAJE FINAL = 3(EXAMEN FINAL) + 2(ASISTENCIA) + 1(TRABAJO FINAL)
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PLAN CONTABLE PARA LOS DESEMBARCADEROS PESQUEROS ARTESANALES
CLASE 1
ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS

Caja

Fondo para pagos en efectivo
Cuentas corrientes
Certificados bancarios
Depésitos a plazas

Otros depositos

Fondos sujetos a restricciones

NOGOAON =

CLIENTES

Facturas por Cobrar
Anticipos Recibidos

Letras (a efectos) por cobrar
Cobranza dudosa

hon-=

CUENTAS POR COBRAR AL PERSONAL
1. Prestamos al Personal
CUENTAS POR COBRAR DIVERSAS

1. Préstamos a Terceros
2. Cuentas por Cobrar Diversas

CLASE 2
EXISTENCIAS
MERCADERIAS
Combustible
Lubricantes

Aparejos y Materiales de Pesca
Otros

POnN =

SUMINISTROS DIVERSOS

Repuestos

Combustible y Lubricantes
Utiles de Escritorio

Otros

AON~

CLASE 3
ACTIVO NO CORRIENTE
INMUEBLES MAQUINARIAS Y EQUIPOS

1. Edificios y otras construcciones
2. Magquinarias y equipo, otras unidades de expiotacion



3. Unidades de transporte
4. Muebles y enseres

5. Equipos diversos
CARGAS DIFERIDAS

1. Entregas a rendir cuenta
2. Adelanto de remuneraciones

DEPRECIACION Y AMORTIZACION ACUMULAD

1. Depreciacion acumulada de bienes muebies

CLASE 4
PASIVO CORRIENTE Y NO CORRIENTE
TRIBUTOS POR PAGAR

1. Gobierno Central
2. Contribuciones a Instituciones Publicas

REMUNERACIONES Y PARTICIPACIONES POR PAGAR

Remuneraciones por pagar

Empleados

Operarios

Vacaciones por pagar

Participacion Organizaciéon Social por pagar

abhON=

PROVEEDORES

1. Facturas por Pagar
2. Anticipos Otorgados

CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS

1. Préstamos a Terceros
2. Otras cuentas por pagar diversas

BENEFICIOS SOCIALES A TRABAJADORES

1. Compensacién por Tiempo de Servicios

2. Adelanto de compensacioén por tiempo de servicios
CLASE 5

PATRIMONIO

CAPITAL ADICIONAL

1. Donaciones
2. Aporte del Organizacién Social

EXCEDENTE DE REVALUACION

Excedente de Reevaluacion



RESERVAS

Reservas para Reinversiones
Reserva Legal

RESULTADOS ACUMULADOS

Utilidades no Distribuidas
Pérdidas Acumuladas

CUENTAS DE GESTION
CLASE 6
EGRESOS
COMPRAS
Mercaderias
Suministros Diversos
Gastos Vinculados con las Compras
VARIACION DE EXISTENCIAS -
Mercaderias
Suministros Diversos

ANEXO: FORMATOS UTILIZADOS
HOJA DE SUPERVISION, ACTAS DE TRABAJO Y ARQUEO DE CAJA
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GUIA DE REGISTROS DE LA HOJA DE BALANCE Y ANEXOS
Registro de Ingresos

Corresponde al pago que realizan los usuarios (pescadores y/o comerciantes) por los
servicios que presta la infraestructura;

Uso de muelle

Uso del area de tareas previas
Estiba y despacho,

Venta de combustible

Venta de hielo

Alquiler de espacios

Otros.

Al final de la jornada o al término de cada turno se debera realizar un arqueo de caja, a
fin de verificar el ingreso de dinero. El Administrador debera disponer el depdsito del
dinero ingresado en el dia, en la cuenta del banco, a fin de cautelar su correcto uso y
disponibilidad.

Registro de Gastos

Corresponde a los gastos que ocasiona la administracion del desembarcadero,
incluyendo las remuneraciones del personal, estando divididos en:

Gastos Administrativos
Gastos Operativos
Reparaciones

Gastos Administrativos

Son todos los gastos que ocasiona la administracion del Desembarcadero, incluyendo
la remuneracion del personal como sigue:

Gastos Generales

Utiles de escritorio: papel, folder, archivadores, libros de caja, papel carbén, lapiz,
lapicero, borrador, cinta de maquina para escribir, engrapadora, perforador, calculadora,
sellos, tampones, tinta de impresora, etc.

Impresiones: talonarios, ticket, papel y sobres membretados, fotocopias, etc.
Telecomunicaciones: teléfono, telegramas, correo, encomiendas, etc.

Tramites legales: legalizacion de documentos y libros, gastos de notaria de la
Infraestructura.

Honorarios profesionales para la administracion: pago a contador, asesor legal.
Tributos Municipales: licencia de funcionamiento, autorizacion sanitaria.

Gastos Bancarios: talonario de cheques, comision por giros, manienimiento y otros
conceptos.

Viaticos y movilidad: gastos en viajes de comision para asuntos de gestion administrativa
(transporte, alimentacion, alojamiento). Los viajes tienen que ser Autorizados por el
Consejo Directivo y el administrador.

Gastos de supervision al DPA: gastos generados por la DIREPRO o GEREPRO en el
cumplimiento de sus funciones como ente supervisor de las infraestructuras transferidas.
Se podra destinar como maximo el 3% de fa UIT por dia. Las coordinaciones para la
gjecucion de la supervision debera considerar la capacidad econémica del DPA.

Remuneraciones

Administrador (sueldo neto)
Sub administrador (sueldo neto)



Operarios (salario neto)

Eventuales (salario neto)

Gratificaciones (fiestas patrias, navidad)

Leyes sociales por parte del empleador y empleado (ESSALUD, IES, accidentes de
trabajo)

Nota.- Todos estos gastos se registran el dia que se paga.

Gastos Operativos

Son todos los gastos relacionados al funcionamiento usual de las instalaciones y equipos
y se subdividen en tres tipos:

Suministros

Energia eléctrica: pago por corriente eléctrica

Agua: pago por consumo o compra de agua

Combustible: pago por compra de gasolina, petrolec para los motores

Lubricantes . aceite y grasas que requieren los motores

Materiales de limpieza: escobas recogedores, baldes, trapos, mangueras, detergente,
jabones, desinfectantes, cera, etc.

Herramientas y otros implementos de trabajo: lijas, brocha, broca, linterna, pito, etc.
Vestuario y medicinas para el personal: botas, guantes, mamelucos, desintoxicantes, etc.

Mantenimiento

Comprende aquellos materiales que sirven para la proteccién de superficie y cambio
de piezas por desgaste normal en su uso.

Muelle: llantas, cadenas, pernos, etc.

Materiales de construccién: cemento, arena, yeso, fierro, alambres, clavos, etc.

Pintura: para pintar paredes, equipos

Grasa: para preservar fierros

Materiales eléctricos y sanitarios: fusibles, focos, soquetes, fluorescentes, interruptores,
toma corrientes, pilas, griferia, empaquetaduras, uniones, niples, codos, etc.
Repuestos: filtros, bujias, platinos, etc.

Fletes
Pagos por transporte de materiales, insumos, combustible, repuestos o equipos.
Reparaciones

Corresponde a todos los gastos relacionados a resanar las fallas, desperfectos,
imprevistos en las instalaciones y equipos.

Reparacion de puertas, ventanas, cerrojos, maquinarias y equipos, sistemas eléctricos,
sanitarios, etc. Incluye costo de los materiales y de la mano de obra, pago al carpintero,
electricista, gasfitero, técnico mecanico, albafil, etc.

Cuando se requiere de contratar personal calificado hay que pedir en lo posible tres
proformas, indicando el costo y de ser pertinente firmar un contrato de locacion de
servicios con el profesional 0 empresa que presente la mejor oferta en términos de
calidad, tiempo, costo, etc.

Cuando una reparacion no se puede pagar con los ingresos del mes y hay que utilizar
las reservas acumuladas, el gasto no va registrado en el rubro que es para las
reparaciones menores, por no ser ya un gasto corriente.

El total de gastos corrientes, es la suma de los gastos administrativos, los gastos
operativos, las reparaciones menores que no excedan de una UIT.

Los gastos no corrientes, son aquellos que no se pagan con los ingresos corrientes y
que se cubren con las reservas o con un préstamo como: inversiones, reparaciones
mayores, pago de indemnizaciones.



Saldo Operativo
Es el resultado de restar el total de los ingresos menos el total de los gastos.
Provisiones

Se calculan de la siguiente manera:
El 80% para provisionar el fondo de reposicion (estudios de pre inversion e inversion,
ejecucion de obras) y prevision social.

El 20% para la OSPA como incentivo a una buena gestion administrativa y econdmica
del DPA, el cual debe ser destinado en beneficio a la Comunidad Pesquera; para ello el
titular de la infraestructura solicitara a la OSPA un informe donde se verifique el correcto
destino de los fondos, caso contrario, dicho porcentaje sera destinado a los fondos de la
infraestructura.

Saldo Neto
Se obtiene restando el saldo operativo de las provisiones.

Si el saldo es positivo, significa que el desembarcadero opera en forma rentable, en ese
caso la administracion aprovisionara previa autorizacién de la DGPA.

En el balance, después del saldo neto se registran los gastos no corrientes como las
inversiones, reparaciones mayores, el pago de indemnizaciones por retiro del trabajador
del Desembarcadero, los intereses que se recibe por las cuentas de ahorro, en el rubro
de transferencias las operaciones de cambio por compra o venta de dblares, al final para
saber cuénto de dinero se tiene al final de mes, colocamos primero el total del dinero
acumulado al final del mes anterior y luego sumamos el saldo operativo y agregamos las
otras sumas y restas después del saldo neto obteniendo como resultado

Total Acumulado a fin de mes

Esta suma debe ser igual a la suma de los saldos de caja y de cuentas bancarias el
ultimo dia del mes.

Con la finalidad de no complicar los registros econdmicos ni el balance mensual se ha
eliminado las cuentas por pagar y cuentas por cobrar y se instruye al administrador que
los pagos sean al contado, sin embargo como en la practica a veces esto no es posible
se indica que al pie de balance se muestren las obligaciones por pagar y las deudas de
terceros con el Desembarcadero en el rubro de fondos exigibles.



ANEXO N° 4

Plan Operativo Anual




Plan Operativo Anual y Presupuesto (POA)

El plan operativo es un documento de gestion en donde se detallan todas las actividades gue se
van a realizar en el DPA, en lo referente a aspectos administrativos y operativos, constituye la
base para la elaboracion del presupuesto para el siguiente afio, asimismo define los objetivos y
metas que se trazan para el desarrollo integral del Desembarcadero e incorpara los elementos
que interacttan para la formulacion, ejecucion y evaluacion de las estrategias que orientan la
gestion hacia el desarrollo empresarial. El plan operativo es la referencia para evaluar la gestion
administrativa y operativa de acuerdo al cumplimiento del mismo.

El plan operativo, es el conjunto de metas y objetivos que se deben cumplir, debe considerar las
unidades referenciales de medicion para el ejercicio de la supervision y control de su ejecucion.
El Comité de Fiscalizacién evaluara, mensualmente los avances de cumplimiento del plan
operativo e incluyen en sus informes las observaciones del caso.

Objetivos Generales:

e Mejorar la calidad de servicio
e Optimizar la capacidad econdémica y financiera
o Propiciar una buena organizacion administrativa y eficiente gestion empresarial

Objetivos Especificos:

Brindar buen servicio al usuario

Cumplir con las normas higiénicas y sanitarias de acuerdo al codigo del medio ambiente.
Cumplir con las normas higiénico sanitario D. S. N° 040-2001-PE

Incrementar la productividad e incentivar la extraccion y preservacion de productos.

@ & e ©

Metas:

a) Incrementar la captacién de ingresos
b) Elevar el saldo operativo anual
c) Ejecutar el programa de inversiones de acuerdo a las obras prioritarias requeridas.

Programacion de Actividades de las Infraestructuras Pesqueras Artesanales

1. Programacion de actividades para la infraestructura

2. Programacion de actividades para mantenimiento y reparacion (equipos de frio, grifo, grupo
electrégeno, etc)

3. Plan de manejo ambiental de la infraestructura

4. Programa de desinfectacion, desinsectacion, desratizacion, etc.
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Presupuesto

El presupuesto, es una herramienta financiera que nos permite proyectar cuantos ingresos y
gastos podemos realizar en un periodo determinado, cabe precisar que se pueden presentar
cambios climatologicos y/o aleatorios en la actividad pesquera.

El administrador ejecutara las operaciones y el mantenimiento de la infraestructura en base al
Plan operativo y el presupuesto presentado oportunamente {conforme a lo sefialado en el
convenio). Todo gasto adicional que se requiera cubrir producto de algun imprevisto debera ser
debidamente sustentado y estara sujeto a lo dispuesto en el convenio.

La elaboracion del presupuesto implica un trabajo coordinado con el FONDEPES, en su calidad
de ente técnico, cuando se trate de presupuestar el gasto requerido para la operacion y el
mantenimiento de la IPA. De tratarse de gastos requeridos para el buen funcionamiento
administrativo de la IPA se podra contar con el asesoramiento del Ministerio de la Produccion o
del GORE, segun corresponda.

Ingresos Proyectados

Los ingresos proyectados se estiman en base a los ingresos captados por l0s servicios que
ha brindado la infraestructura en los tres (03) Gltimos afios, segun la informacioén histérica
con la que cuenten.

Gastos Proyectados

Los gastos proyectados, se basan en los gastos corrientes promedio de los tres (03) afios
anteriores que se han efectuado para brindar un adecuado servicio y comprende los servicios
fos gastos administrativos, gastos operativos y gastos en reparaciones menores Programa
de Inversiones.

Se consideran las inversiones que se tengan previstas realizar trimestralmente, como
reposicion de equipos y adquisicién de nuevos bienes para la mejor implementacion del
Desembarcadero y su equipamiento, con la finalidad de brindar un optimo servicio e
incrementar la rentabilidad de Ia infraestructura.



ANEXO N° 6

Manual de Organizacién y Funciones



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO |

OBJETIVOS

Articulo 1.- Establecer las funciones y atribuciones de los érganos de gestion de las IPA'sy las
funciones generales del personal que labora en el mismo.

TITULO Nl

DE LOS ORGANOS DE GESTION

Articulo 2.- La estructura organica de la administracion de las IPA’s es la siguiente:

Organo de Direccion: Gremio de  Pescadores Artesanales de la Caleta
de. o a través de su Comité Directivo.

Organo de Ejecucion: La Administracion.

Organo de Asesoramiento, Supervision y Control: Direccion General de Pesca Artesanal,
FONDEPES y el SANIPES, en lo que corresponda.

TITULO HI

DEL ORGANO DE DIRECCION

Articulo 3.- El érgano de Direccion esta conformado por la organizacién social de pescadores
artesanales OSPA a través de su comité directivo. Es responsable de la operatividad éptima de la
Infraestructura, en lo que respecta al funcionamiento y conservacion de los equipos e
instalaciones, manejo econémico y proporcionar servicio de calidad a los usuarios.

Articulo 4.- Las funciones y atribuciones generales del gremio a través del comité o junta directiva

son:

a.

b.
c.

f.

g.

Planificar, supervisar y evaluar las acciones que se desarrollan en la administracién de
las IPA’s, asi como supervisar y controlar el estado de los bienes de la infraestructura.
Controlar y evaluar al personal permanente de las IPA's.

Fiscalizar el movimiento econémico vigilando el cobro adecuado de las tarifas y la
utilizacion correcta de los ingresos para las necesidades de operacion y de mantenimiento
y reposicion de los equipos.

Dar cuenta en forma directa o por intermedio del administrador a la asamblea general de
socios, al PRODUCE o GORE y al FONDEPES de la gestion administrativa de las
IPA’s, en forma periddica.

Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas que emitan el PRODUCE-DGPA y el
FONDEPES.

Cumplir con la norma sanitaria para la actividad pesquera y acuicola D. S. N° 040-2001-
PE.

Cumplir con el Estudio de Impacto Ambiental en las IPA's.

Articulo 5.- Son atribuciones y obligaciones especificas de la junta directiva de la organizaci6n
social de pescadores artesanales:

a.

Brindar a todos los usuarios, a través de la administracion, los servicios basicos y
complementarios de la infraestructura, cautelando que no se realicen actividades
paralelas de desembarque o manipuleo y comercializacién de productos hidrobiolégicos
fuera de las instalaciones de la infraestructura, para evitar el desorden y la contaminacion
ambiental,



b. Preservar, a través de la administracién, el buen estado de la infraestructura efectuando
el mantenimiento periédico preventivo de las obras civiles y equipos, asi como las
reparaciones que correspondan, cuidando en ese sentido que se cumpla con el respectivo
plan de mantenimiento y conservacién que emita el FONDEPES y apruebe el PRODUCE-
DGPA, asi como cautelar la adecuada limpieza y eliminacién de los desechos propios de
las actividades.

c. Coordinar con el administrador la contratacion de los demas trabajadores del
Desembarcadero. Vigilar que el personal administrativo cumpla su horario y sus
obligaciones de trabajo, respetando las lineas de autoridad. En caso debidamente
justificado, se contratara personal eventual.

d. Decidir la resolucién del contrato de trabajo con el administrador, por pérdida de confianza
o cualquier otra causa debidamente justificada, ante la autoridad competente.

e. Participar en la elaboracién del manual de organizacién y funciones MOF, reglamento
Interno de trabajo RIT, y otros manuales necesarios para la administracion del
Desembarcadero.

f.  Elaborar junto con el administrador el plan operativo, el presupuesto anual, proyectos de
inversion y el reajuste de las tarifas del Desembarcadero.

g. Proponer al PRODUCE o GORE la escala de remuneraciones del personal del
Desembarcadero de acuerdo al mercado laboral, su capacidad econémica y a las normas
legales vigentes.

h. Autorizar gasto en reparaciones y repuestos hasta un maximo de tres (3) Unidad
Impositiva Tributaria (UIT).

i Informar mensualmente al PRODUCE o GORE sobre la gestion administrativa del
Desembarcadero, asi como del movimiento econémico y en general, proporcionarle
cualquier otra informacién vinculada a la administracién de dicha infraestructura y al
FONDEPES en relacién a su equipamiento, entre ellos, el detalle del mantenimiento,
reparaciones y mejoras en cada periodo que se informa, teniendo en cuenta el programa
de actividades.

j- Permitir el acceso al Desembarcadero de los funcionarios del PRODUCE o GORE, para
las acciones que correspondan segin su competencia.

k. Cautelar que las instalaciones y equipos de la infraestructura no se utilicen para fines
distintos a los que se estipula en el convenio, ni ceder en uso, alquiler, retirar o movilizar
parte alguna de la infraestructura y/o equipos.

l. Reportar al FONDEPES en un tiempo maxima de 24 horas, cualquier desperfecto o dafio
ocurrido, precisando las causas y alternativas de solucién propuestas, de ser el caso.

m. Cumplir con las normas tributarias y laborales que sean aplicables, manteniendo
actualizada la contabilidad y el pago de las obligaciones de toda indole.

n. Altérmino de la vigencia del Convenio o cuando este sea resuelto, entregar a PRODUCE
o GORE y al FONDEPES, la infraestructura, equipos e instalaciones detallados en el
inventario y memoria descriptiva, incluyendo las mejoras efectuadas, sin mas deterioro
que el producido por el normal y regular uso, conforme a las actividades para las cuales
han sido destinadas.

TITULO IV
EL ORGANO DE EJECUCION

Articulo 6.- El Organo de ejecucion, esta conformado por el administrador y el personal del
Desembarcadero. El administrador es designado por la junta directiva del gremio, previa
capacitacion y calificacion, por parte del PRODUCE o GORE

Los trabajadores permanentes las IPA’s, seran seleccionados en consenso por el administrador y
la junta directiva, de acuerdo al perfil establecido para cada cargo, dando preferencia a las
personas que han sido capacitadas por el PRODUCE-o el FONDEPES.



CAPITULOI

EL ADMINISTRADOR

Articulo 7.- El administrador es el representante de las IPA’s y tienen la plena responsabilidad por
su gestion. El es el superior jerarquico de todos los trabajadores y responde de su gestion ante la
asamblea a través de la junta directiva del gremio.

Sus atribuciones y obligaciones son:

a. Contratar al personal necesario can autorizacion de la junta directiva,

b. Organizar el trabajo para el desarrollo 6ptimo de los servicios que presta el
Desembarcadero.

c. Contratar mano de obra eventual si el movimiento de transacciones y servicios asi lo
requiere de acuerdo a las disposiciones de la junta directiva.

d. Mantener en orden el funcionamiento de los servicios

e. Aplicar el reglamento de uso de las Instalaciones vigilando que se paguen por los servicios
que se brindan.

f. Velar por la limpieza en todo el ambito de las IPA’s, el mantenimiento de los equipos e
instalaciones.

g. Controlar los ingresos y egresos de las IPA’s, aplicando las tarifas vigentes a todos los
usuarios de los servicios.

h. Destinar los ingresos a los rubros de gastos y reservas previstos.

i.  Decidir gastos por mantenimiento y reparaciones hasta un equivalente a 1/2 de la unidad
Impositiva tributaria (UIT), dando cuenta justificada a la junta directiva.

j.  Manejar las cuentas bancarias en forma mancomunada con un representante titular o
suplente de la junta directiva.

k. Manejar la caja chica, llevar el libro de caja y tener los cobros y registros econdmicos al
dia.

I.  Atender y firmar la correspondencia

m. Elaborar mensualmente los balances econémicos resultantes de la gestion administrativa
de las IPA's.

n. Remitir a PRODUCE y GORE, dentro de los diez primeros dias de cada mes, el informe
de gestion con:

+ Balances economicos

¢ Ingresos

s Egresos

¢ Desembarque de Productos Hidrobiologicos
e Acta de cantidad y destino de residuos.

0. Remitir a PRODUCE y GORE, los informes resultantes de acciones de supervision (Acta
de Trabajo, el Arqueo de Caja, etc.)

p. Participar en la preparacion del plan operativo anual POA, el presupuesto anual y reajuste
de tarifas de las IPA’s.

q. Informar al gremio, PRODUCE y/o GORE respecto a cualquier irregularidad que se
presente en el Desembarcadero, formulando las recomendaciones que considere
conveniente.

CAPITULO Il

FUNCIONES GENERALES DEL PERSONAL OPERATIVO |

Articulo 8.- El personal operativo colabora en las labores de control, vigilancia, guardiania,
limpieza, mantenimiento y operatividad de los servicios, depende del administrador.

Son tareas especificas del personal operativo:

a.

b.

Vigilar el ingreso y salida de personas y unidades moviles de los usuarios de las [PA's se
impedir el ingreso de personas no autorizadas.

Cuidar los materiales y equipos de las IPA’s y los que se encuentran en custodia dentro
del mismo.



Efectuar la limpieza de las instalaciones de las IPA’s.

Efectuar el mantenimiento y cuidado fisico de las IPA’s, asegurando el buen estado y la
operatividad de todos los equipos y bienes.

e. Proporcionar las facilidades del caso a los usuarios de los diferentes servicios.

Controlar y registrar los servicios que brinda el desembarcadero.

ao

-

FUNCIONES GENERALES DEL PERSONAL OPERATIVO I

Articulo 9.- EI personal operativo Il colabora en las labores de control, mantenimiento y
operatividad de las camaras de frio, asi mismo del lavado y eviscerado del pescado que llega al
desembarcadero procedente de la pesca artesanal luego de ser pesado, depende del
administrador.

Articulo 10.- Las funciones y tareas especificas del personal operativo II:

Mantener

Clasificar los recursos hidrobiologicos
Pesar

Lavado

Eviscerado

Efectuar la limpieza de fa camara de frio
Venta de hielo, combustible,

@repooTo

FUNCIONES GENERALES DEL PERSONAL CONTABLE

Articulo 11.- Las IPA’'s estan obligados a llevar una contabilidad formal, la misma que es
encargada a un contador profesional, colegiado y habilitado.

Articulo 12.- El contador profesional, proporciona asistencia y orientacion para llevar los registros
diarios y mensuales, vela por el cumplimiento de las obligaciones tributarias y de las leyes sociales
y precisa la situacion contable y patrimonial de la administracion de las IPA’s.

Articulo 13.- Las funciones y tareas especificas del contador

a. Registrar y mantener actualizado los libros contables, para el contro! de las operaciones
de las IPA’s, como:

Libro de inventario y Balances

Libro Mayor

Libro Diario

Libro Caja

Libro Bancos

o

Asesorar al administrador de la IPA, en el manejo de los libros contables auxiliares,
como:

Libro de Planillas

Hoja Diaria de Gastos

Libro de Deudores

Registro de Servicios

Cuaderno de Arqueo de Caja Diario

Cuaderno de Registro de Emision de comprobantes de Ingresos.

Registros de Venta.

Registro de Compras

c. Proporcionar toda la documentacion contable (libros y registros), que constituyen
patrimonio de las IPA's al administrador quien lo mantendréa en custodia bajo
responsabilidad, incluyendo los documentos sustentatorios de Ingresos y Gastos.



TITULOV
EL ORGANO DE ASESORAMIENTO, SUPERVISION Y CONTROL

Articulo 14.- El organo de asesoramiento y supervisién, esta conformado por la Direccion
General de Pesca Artesanal del PRODUCE y/o GORE.

Articulo 15.- Las funciones y atribuciones del PRODUCE-DGPA y/o GORE son:

a. Brindar el apoyo administrativo y asesoramiento {écnico en los aspectos relacionados a
la buena marcha de las IPA's.

b. Fiscalizar y supervisar periédicamente, a través del érgano competente, la gestion
econémica de las IPA's, en tal sentido, controlar el uso correcto y exclusivo de los ingresocs
para la operacion, mantenimiento y conservacién, asi como para las mejoras que se
requieren.

c. Asegurar el mantenimiento y el buen estado de la infraestructura.

d. Capacitar a la Junta Directiva del Gremio y al Administrador de las iPA’s en las funciones
de gestion y administracién.

e. Aprobar las tarifas sustentadas a cobrarse, para cada uno de los servicios que se presten
através de las IPA's.

f. Emitir las normas y los reglamentos internos necesarios para el buen funcionamiento
de las IPA’s.

g. Realizar las gestiones necesarias ante las entidades del Estado, para lograr la aplicacion
de tarifas promocionales, respecto al pago de impuestos, tasas, contribuciones, arbitrios
y cualquier otro derecho o concepto que deba pagarse a tales entidades.

h. Disponer, en coordinacién con la Junta Directiva, el cambio del Administrador que en base
a la evaluacion de la gestion resuite incompetente, o que su desempefio demuestre la
comision de irregularidades.

i. Establecer, en coordinacién con la Junta Directiva, la politica de remuneraciones del
personal, de acuerdo a la capacidad econémica de las IPA's y al régimen laboral
pertinente.

j.  Asesorar en la elaboracién del plan operativo, presupuesto anual y aprobar proyectos de
inversion de las IPA’s.

k. Supervisar la buena marcha de la administracion

Articulo 16.- Las funciones y atribuciones del FONDEPES son:

a. Brindar el asesoramiento técnico para el adecuado uso, mantenimiento, conservacion
y reparacion de la infraestructura civil, equipos e instalaciones en general.

b. Efectuar la supervision técnica y verificaciones que correspondan respecto al estado de
conservacion, operatividad y cumplimiento del programa de mantenimiento de las
infraestructuras, equipos e instalaciones.

c. Aprobar, modificar o rechazar cualquier propuesta de mejoras, ampliaciones y
sustituciones que se propongan de equipos, instalaciones o de obras civiles en general,
con presupuesto de las IPA’s.



ANEXO N°® 7
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

OBJETIVOS

Articulo 1.- Establecer las normas laborales que se aplicaran en la infraestructura.
Estas normas son de aplicacién para todo el personal rentado que labora
en la IPA.

CAPITULO|
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 2.- Los trabajadores de la IPA tendran un horario de trabajo que se ajustara
a las necesidades de atencién a los usuarios. El administrador fijara el horario
semanalmente, salvo casos justificados.

Articulo 3.- En caso de emergencia o necesidad del servicio, la prolongacién de la
jornada de trabajo mas alla de las 8 horas, es obligatoria, no pudiendo en ningdn
caso excederse mas de 4 horas. En estos casos se compensara con descanso al dia
siguiente, no debiendo acumularse mas de 48 horas semanales.

Articulo 4.- En el cuadro semanal de actividades, el administrador podra asignar tareas
a un trabajador que no son especificas de su cargo (por ejemplo, labores operativas)
sin que esto signifigue cambio de categoria o remuneracion.

Articulo 5.- Cuando el personal permanente dentro de su horario de trabajo no se
da abasto para cubrir los requerimientos de servicio, el administrador podra recurrir
a la confratacién de personal eventual.

Articulo 6.- Los trabajadores iniciaran sus labores a la hora sefalada en los
diferentes horarios de trabajo que disponga el administrador y no podran abandonar
o alejarse de la IPA en horas de labor, sin autorizacion del jefe respectivo.

CAPITULO I

DEL DESCANSO

Articulo 7.- Los trabajadores de la IPA gozaran de un descanso minimo de 24 horas
seguidas a la semana, no siendo necesariamente el descanso los dias domingos y
feriados no laborables.
Articulo 8.- El administrador elaborara el rol del descanso semanal del personal.
Articulo 9.- Los trabajadores gozaran de treinta dias de descanso vacacional, después
de cada afio de trabajo y sera fijado por acuerdo entre el trabajador y el administrador
de conformidad al rol establecido, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
Articulo 10.- El pago de la retribucidon vacacional se hara al inicio del descanso,
debiendo el trabajador firmar una constancia en la fecha de inicio de las vacaciones,
ya sea en un asiento especial del libro de planillas o en el libro de vacaciones.

CAPITULO Il

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 11.- La remuneracién que perciba el trabajador sera fijada de acuerdo a



su categoria laboral y se calculara sobre la base de una asignacion mensual.

Articulo 12 °. - La remuneracion mensual estara conformada por dos partes: una
fija y establece que es el sueldo y la otra variable y condicional como horas extras, en caso
corresponda.

El sueldo se fijara de acuerdo a la calificacion del trabajador.

Articulo 13.- La remuneracién que percibe el trabajador tiene el caracter de intangible
y no podra ser retenida ni embargada, salvo orden judicial.

Articulo 14.- E| cobro de la remuneracion lo hara el trabajador personalmente, quien
firmara los documentos respectivos, salvo que se encuentre imposibilitado de hacerlo,
en cuyo caso se le abonara al mandatario que el trabajador ordene por escrito acorde
con la legislacion vigente.

CAPITULO IV

DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN LA IPA

Articulo 15.- El trabajador debera reportar al administrador, las condiciones peligrosas
existentes en las instalaciones o equipos de la IPA y practicas peligrosas de trabajo
que puedan originar accidentes, para cuya prevencion el administrador debera
adoptar las acciones inmediatas para corregir o eliminar los elementos peligrosos
o condiciones de riesgo en la IPA.

Articulo 16.- La IPA debera contar en forma permanente con un extintor para
combatir un eventual incendio, de igual modo con un botiquin de primeros auxilios,
para atender posibles casos de accidentes y enfermedades leves que se presenten.

Articulo 17.- El administrador y/o los trabajadores deben vigilar en forma permanente que
los extintores se encuentren en perfecto estado de funcionamiento, cuidando que
los materiales anti inflamables sean renovados periodicamente siguiendo las
especificaciones de los fabricantes.

Articulo 18.- El Administrador debera disponer que coloquen carteles preventivos de
seguridad en zonas visibles.

Articulo 19.- Los trabajadores estan obligados a mantener las zonas de trabajo libre
de estorbos y desperdicio e invocar la colaboracion de los usuarios al respecto.

CAPITULO YV
DE LA DISCIPLINA

Articulo 20.- Los trabajadores deberan mantener la disciplina adecuadamente por ser
un elemento basico para la buena marcha de la IPA y la prestacion de un servicio
eficiente.

Articulo 21.- Los trabajadores ejecutaran las labores que se les encomiende,
cumpliendo estrictamente las 6rdenes dadas y poniendo el maximo interés,
capacidad y experiencia.

Articulo 22.- Todo trabajador que ingrese a laborar a la Infraestructura, debera recibir
de inmediato de parte del administrador, las instrucciones sobre el presente reglamento
y las medidas de seguridad.

Articulo 23.- Esta prohibido abandonar el puesto de trabajo en horas de labor sin
causa justificada y sin la autorizacién respectiva.



Articulo 24.- Las medidas disciplinarias a tomarse son:
a) Amonestacion verbal
b) Amonestacién por escrito
c) Suspension temporal
d) Despido

Articulo 25.- Se aplicara la sancidon de amonestacién, primero verbal, luego por
escrito, cuando el trabajador incurra en las siguientes faltas:

a) Llegar tarde al trabajo sin justificacion

b) Presentarse at trabajo en estado de ebriedad

¢) Paralizar el trabajo antes de la hora sefialada para la salida

d) Abandonar el trabajo en horas de servicio, sin autorizacion respectiva

e) Negarse a trabajar en caso de emergencia

f) Faltar de palabra a otro trabajador dentro de las horas de trabajo

g) Retener indebidamente dinero o equipos que deben ser entregados al finalizar

la jornada

h) Expedir comprobantes de pago en blanco o cifras adulteradas

i) Usar las instalaciones para guardar objetos ajenos

j) Ser causante por negligencia o abandono de dafios al patrimonio de la IPA

Articulo 26.- Se aplicara la sancién de suspension cuando el trabajador reincida en
una de las faltas mencionadas en el articulo anterior. Primero se suspendera por tres
dias, si el trabajador reincide en la misma falta, la suspension sera de 15 dias.

Articulo 27,- Se aplicara la sancion de despido por las siguientes faltas graves de
acuerdo a la normatividad vigente:

a) El incumplimiento injustificado de las obligaciones de trabajo, la reiterada
resistencia a las ordenes de sus supervisores relacionados con sus labores
y la inobservancia del reglamente interno de trabajo y de seguridad
industrial, debidamente aprobado por el MINTRA.

b) La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de su labor, sea
del volumen o calidad de produccidén salvo los casos no atribuibles al
trabajador, siempre que previamente sea verificado por los servicios de
inspecciéon del MINTRA.

¢) La utilizacidn o disposicion de los bienes o servicios del centro de trabajo de los
que se encuentren bajo su custodia en perjuicio del empleador y en beneficio
propio a de terceros.

d) La realizacién de actividades idénticas a las que ejecuta el empleador,
atrayendo la clientela de éste, sin su autorizacion escrita, asi como
proporcionar intencionalmente informacion falsa al empleador causandole
perjuicio.

e) La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas o sustancias estupefacientes y aunque no sea reiterada, por la
naturaleza de la funcidén o del trabajo que desempena revista excepcional
gravedad. La Autoridad Policial presentara su concurso para coadyuvar en la
verificacién de tales hechos, los que hara constatar en el atestado respectivo,
la negativa del trabajador de someterse a la prueba correspondiente se
considerara como reconocimiento de dicho estado.

f) Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o las
ausencias injustificadas no consecutivas por mas de cinco dias en un periodo
de treinta dias calendario o mas de quince dias en un periodo de ciento ochenta
dias calendario.

9) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta grave de palabra en
agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico
superior o de sus comparfieros de labor, dentro del centro de trabajo o fuera de
él, cuando los hechos se deriven directamente de la relacién laboral.

h) Causar intencionalmente graves dafios materiales en los edificios,
instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos y documentacién.



CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

El Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado a solicitud de la Junta Directiva
de la Organizacion Social, previa autorizacion det PRODUCE-DGPA y/o GORE.
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DIRECTIVA DE VIATICOS

NORMAS PARA LA PROGRAMACION, AUTORIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS
VIAJES EN COMISION DE SERVICIO QUE REGIRAN EN LAS IPAS QUE TENGAN CONVENIO
SUSCRITO CON EL PRODUCE o GORE Y FONDEPES.

. OBJETIVO

Establecer el sistema Gnico de viaticos y movilidad que permita al administrador y representante
de las organizaciones sociales contar con los fondos necesarios para sufragar gastos de viaticos
y movilidad de comision de servicios y rendir cuenta documentada de ios gastos efectuados.

il. FINALIDAD

Asegurar que la comision de servicios del administrador y/o representante de la organizacion -
social sean las estrictamente necesarias y dentro de un marco de condiciones minimas para su
eficacia.

Ill. BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Produccion.

Resolucién Ministerial que aprueba el modelo de convenio de cesion en administracion de
las IPA’s.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria al
administrador y representantes de la organizacion social con la cual se suscribi6 el convenio de
cesion en administracion de la [PA.

V. NORMAS DE LA PROGRAMACION Y AUTORIZACION DE VIAJE

1. Los viajes de comision de servicios deben programarse con anticipacion y son aprobados
por la junta directiva y visados por el Comité de Fiscalizacion, segun planilla de viaticos

2. Los viajes que tengan caracter de imprevistos que por tal razén no puedan ser aprobados
por la junta directiva, se haran de conocimiento del Comité de Fiscalizacion, y
posteriormente se presentara la justificacion respectiva.

3. En casos excepcionales podra viajar unicamente el administrador y un directivo, en
ningun caso viajaran dos directivos.

Vi. DEL PRESUPUESTO DEL VIAJE

1. La asignacion de viaticos (alojamiento y alimentacion) y otros gastos (movilidad) estaran
condicionados a, la disponibilidad econémica de la infraestructura y siempre que la comision
de servicios lo justifique.

2 La escala de viaticos diarios sera del 2.5% y 3% de la unidad impositiva tributaria UIT, para
el administrador y directivo respectivamente.

3. Para los gastos de movilidad local, se otorgara el equivalente al 1% de la unidad impositiva



tributaria UIT par dia.
4. El monto de los pasajes via terrestre, transporte, seran otorgados de acuerdo a la tarifa
vigente del lugar de la comisién y retorno, donde sea aplicable se empleara transporte aéreo.

Vil. DE LA RENDICION DE CUENTAS

1. La asignacion de viaticos, transporte y movilidad esta sujeto a rendicion de cuenta
documentada, la misma que debera efectuarse en un plazo no mayor de tres dias, posterior
a la fecha de retorno de la comisién, bajo responsabilidad, segun el formato establecido

2. Larendicién de cuentas, debera estar acompafiada de un informe de viaje, segun formato
establecido, donde se detalla las actividades realizadas y sera visado por el Comité de
Fiscalizacion.

3. Larendicién de cuenta debe estar sustentada con los siguientes documentos:

» Facturas o boletas de venta emitidas por el proveedor de los servicios, de acuerdo a
fas normas establecidas por la SUNAT.

* Boletas de viaje por pasaje terrestre, en el caso de transporte aéreo el boleto y los
comprobantes de pago de los impuestos de aeropuerto.

* Declaracion jurada por los gastos de movilidad que no puedan ser sustentados con
los documentos mencionados con los parrafos anteriores.

» Se autoriza presentar una declaracion jurada de gastos por un monto de hasta el
20% de los viaticos para sustentar gastos de los qgue no se tenga comprobante o
factura.

* Eladministrador que no presente su rendicion de cuenta en el plazo sefialado se le
retendra de su haber mensual, previa autorizacion del mismo, indicada en la planilla
de viaticos (usar formato respectivo), el monto equivalente. Para el caso de los
directivos, la organizacion social es responsable solidaria para la devolucion
respectiva.

* Lajuntadirectiva y/o el Comité de Fiscalizacién, segun corresponda, podra denegar
los montos de viaticos y movilidad, cuando el comisionado tenga rendicién de
cuentas pendientes.

4. Formatos que forman parte de Ia presente directiva.
* Autorizacién comision de servicios
¢ Liquidacién gastos de viaje
* Informe de Viaje

Vill. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la aplicacion de la presente directiva, de los administradores de las IPA's
y las organizaciones sociales de pescadores artesanales a través de su consejo directivo, donde
se tenga convenio de administracion de las IPA’s vigentes.

La Direccion General de Pesca Artesanal vela por el cumplimiento estricto de esta Directiva.

IX. VIGENCIA

La presente directiva, es aplicable a partir de la fecha de recepcion



ANEXO N° 9

Procesos




Planeamiento y Presupuesto

1.1.

1.2.

1.3

1.4.

1.5.

OBJETIVO
Establecer la previsién de ingresos proyectados en base a los costos y ventas
asociadas durante un periodo determinado.

ALCANCE

El proceso de Planeamiento y Presupuesto comprende todas las actividades en el
Desembarcadero Pesquero Artesanal desde la planificacion de los recursos para
estimar los ingresos y necesidades hasta el seguimiento y control de su correcto
cumplimiento.

DEFINICIONES

IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal.
IMARPE: Instituto del Mar del Pera.

OSPA: Organizaciones Pesqueras Artesanales.

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal.

Es el responsable de gestionar, definir y establecer la proyeccion presupuestal
dispuesta en un periodo de tiempo establecido, controlando el cumplimiento y
ejecucion del mismo.

Junta Directiva y Comité Presupuestal del DPA:

Son los responsables de revisar la propuesta presupuestal realizada por el
Administrador del Desembarcadero, emitiendo su conformidad y aprobando dicha
propuesto o, de lo contrario, solicitando las modificaciones necesarias para ser,
posteriormente, aprobada.

PROCEDIMIENTO

1.5.1. Elaboracion del Presupuesto

El administrador debe planificar los recursos necesarios y estimar los ingresos
a lo largo del periodo en base al informe de pesca realizado por IMARPE, lo
cual llevara a realizar un listado de requerimientos y verificar si el presupuesto
que maneja cumple con estos requerimientos, de lo contrario la Junta Directiva
y el Comité Presupuestal, compuestos por los directivos de la OSPA
administradora de la IPA, deberadn aprobar o rechazar la propuesta del
Administrador mediante la emisiéon de un Acta de conformidad.

Para visualizar este sub procesc a nivel de actividades ver documento
asociado 1.6.1 “Elaboracion del Presupuesto”

1.5.2. Seguimiento Presupuestal
El Administrador debera revisar y controlar la ejecucion del presupuesto
emitida, caso no exista alguna diferencia con lo estimado, realizara el
seguimiento y disefiara propuesta de subsanacién para que este pase de
nuevo revisién por la Junta Directiva y el Comité Presupuestal a fin de que
emitan su conformidad o pidan realizar las modificaciones pertinentes.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 1.6.2 “Seguimiento Presupuestal”



1.6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

1.6.1. Subproceso 1.6.1 Elaboracion Presupuestal
1.6.2. Subproceso 1.6.2 Seguimiento Presupuestal

1.7. REGISTROS
1.7.1. Formato: Acta de Conformidad

1.7.1 Formato: Acta de Conformidad

Acta de Comité
Solicitante Aprobador
Fecha de Solicitud Fecha de Aprobacion
Nombre Conpleto Nombre Completo
Gerencia Gerencia
Puesto Puesto
Firma Firma
" Fechayhoa
Temas Tratados
Notas/Obsenaciones

2. Operaciones

2.1. OBJETIVO
Brindar los servicios necesarios para generar los recursos provenientes de las
actividades efectuadas por el Desembarcadero Pesquero Artesanal, contemplando el
buen cumplimiento y manejo de dichas actividades para promover y sustentar la
economia de la IPA.

2.2. ALCANCE



2.3.

2.4

2.5

El proceso de Operaciones comprende todas las actividades del Desembarcadero
Pesquero Artesanal desde la recepcion de la notificacion del arribo de una nave, hasta
la habilitacién, registro y carga de camaras.

DEFINICIONES

IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal.

SANIPES: Organismo Nacional de Sanidad Pesquera.
PRODUCE: Ministerio de la Produccién

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Operador del muelle del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de revisar, registrar, notificar e informar, la llegada y salida de
embarcaciones, los servicios que requieran las naves y el personal en la IPA,
controlando el que la ejecucion sea en base al cumplimiento de las normas y medidas
establecidas por los Manuales de Buenas Practicas de Desembarque, Manual de
Buenas Practicas de Manipulacién y Preservacion y Programa de Higiene y
Saneamiento definidos por SANIPES.

Asistente Administrativo del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de gestionar y registrar el orden de arribo de cada embarcacion,
para luego destinarlo al servicio que requiera del Desembarcadero Pesquero
Artesanal.

Operador de Control de Calidad del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de ejecutar y verificar que los procedimientos de control de calidad
se cumplan en base a las normas y medidas establecidas por los Manuales de Buenas
Practicas de Desembarque, Manual de Buenas Practicas de Manipulacion vy
Preservacion y Programa de Higiene y Saneamiento definidos por SANIPES. Asi
como el registro e informe de los mismos, preservando la calidad de los productos y
equipos.

Operador de Planta de Hielo del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de verificar las cantidades existentes el almacén de hielo para que
puedan cumplir con el stock minimo, realizando los registros necesarios y controlando
se mantengan los estandares de temperatura adecuados segun se estipula en los
manuales de buenas practicas e higiene y saneamiento emitidos por SANIPES.

PROCEDIMIENTO

2.5.1. Atraque de Embarcaciones

El Operador de Muelle recibe la notificacion de arribo del embarque hacia el
Desembarcadero Pesquero Artesanal para que luego esta sea registrada,
revisa la disponibilidad existente de espacios en base a la temporada en la
que se encuentre para que sea atendida, la disponibilidad de atencion es
registrada, también, por el Asistente Administrativo cuando la temporada es
alta para que se maneje un mayor orden de disponibilidad. Finalmente, es
derivada al servicio que requiera.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 2.6.1 “Atraque de Embarcaciones”

2.5.2. Desembarque
El Operador de Muelle registra y supervisa la mercaderia a descargar
efectuando el examen organoléptico necesario, en base a lo que se establece
en los Manuales de Buenas Practicas e Higiene y Sanidad realizados por
SANIPES (ver Manual de Buenas Practicas de Desembarque, Manual de
Buenas Practicas de Manipulacion y Preservacién y Programa de Higiene y
Saneamiento), este puede retener y retirar la mercaderia del proceso en caso



26.

27.

253

2.5.4.

no cumpla con los estandares establecidos y luego proceder a comunicar la
situacion al ente competente (PRODUCE y/o SANIPES). En caso haya
cumplido con los estandares establecidos se registra el tipo de mercaderia
descargada en cuanto a especie, peso y procedencia se refiera, para seguir
con las actividades en el proceso de Tareas Previas.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 2.6.2 “Desembarque”

Tareas Previas

El Operador de Control de Calidad debe validar que la mercaderia que ingrese
a Tareas Previas cumpla con el clasificado en base a la Ley General de Pesca
- Decreto Ley N°25977 y el Reglamento de la Ley General de Pesca - D.S.
012-2001-PE. vigente de especie y tamafio para que no se esté incumpliendo
con dicha normativa, si la mercaderia cumple con lo sefialado se define si el
siguiente paso es el despacho directo o, de lo contrario, se realizan las
actividades propias de Tareas Previas como el lavado, eviscerado y enhielado
para que finalmente sean registradas y cargadas en la camara.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 2.6.3 “Tareas Previas”

Produccién de Hielo

El Operador de Planta de Hielo revisa la disponibilidad de hielo en base al
stock existente, el cual debe cumplir con el minimo necesario para el buen
funcionamiento del equipo, en caso se requiera producir hielo se debe definir
qué el tipo de produccion se realizard (en escamas o bloques) para que,
finalmente, sea registrado en un parte de produccion la nueva cantidad de
hielo.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 2.6.4 “Produccion de Hielo”

DOCUMENTOS ASOCIADOS

2.6.1.
26.2.
2.6.3.
2.6.4.

Subproceso 2.6.1 Atraque de Embarcaciones
Subproceso 2.6.2. Desembarque
Subproceso 2.6.3. Tareas Previas
Subproceso 2.6.4. Produccion de Hielo

REGISTROS

271
2.7.2.
2.7.3.
274,
2.7.5.
2.7.6.
2.7.7.

Nota:

Formato: Maestro de Embarcaciones

Formato: Listado de Atencidn

Formato: Registro de Ventas

Formato: Formato de Desembarcadero Diario
Formato: Registro de Pesca

Formato: Parte de Produccion de Hielo

Documentos Terceros:

e Formato Pesado en Tareas Previas

* Resultado de Control Microbioldgico

» Despacho de Productos Hidrobioldgicos

« Control de Temperatura

* Recepcién de Materia Prima Ovas de Pez Volador
¢ Recepcién de Materia Prima Moluscos Gasterépodos
* Recepcion de Materia Prima Cefaldépodos

* Recepcién de Matera Prima Pescados

Los documentos terceros son aquellos que no son emitidos por el

Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA) y/u Organizaciéon Social de Pescadores



Artesanales (OSPA), son inherentes a los procesos que se realizan en el
Desembarcadero, pero excluyente de titularidad del DPA y/o OSPA.

2.7.1 Formato: Maestro de Embarcaciones

Maestro de Embarcaciones

Nombre de la Embarcacion | - Nimero de Registro | Duefio | Responsable de la embarcacion |Cantidad de Tripulantes|  Especie de Pesca | Observaciones




2.7.2 Formato: Listado de Atencién

SOLICITUD DE ATENCION DE NAVES

FECHA:

CLIENTE:

EMBARCACION: MATRICULA:
SOLICITANTE: CARGO:

MOTIVO DE SOLICITUD DE MUELLE:

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DE OPERACIONES

2.7.3 Formato: Registro de Ventas

! REGISTRO De VENTAS |
Soliciante Rprobador
Fecha 6 Sofcd Fecha de Agobecin
None Compleio Nontee Compio
Geencia Geraca
Pusslo Pugslo
Fima Fima

NolaslObsenacines




2.7.4 Formato: Desembarcadero diario
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2.7.5. Formato: Registro de Pesca

Registro de Pesca

Embarcacion de procedencia

Especie |Hora de registro

Cantidad

Observaciones




2.7.6 Formato: Parte de Produccion de Hielo

Solicitante Aprobador

Fecha de Soliitud . . Fecha de Aprobacin
Nombre Complelo Parte PTOdUCCIOﬂ de HIGIO Nombre Complefo
Gerencia Gerencia

Puesto Puesto

Fima Fima

Hora de hicio
Hora de Fin

Kilos de materia prima /Senicios
de Muell

Kilos descargados en planta
congelado

Kilos Abastecidos
Kilos Producidos

# Sacos

% Proteina

% Humedad

% Ceniza

Kilos Reprocesados

# Sacos reprocesados
Horas Hombre (HH)




Comercial

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

OBJETIVO

Proveer las actividades del Desembarcadero Pesquero Artesanal que son
generadoras de ingresos y asegurar la disponibilidad necesaria para poder sustentar
la demanda, en base a los Manuales de Buenas Practicas e Higiene y Sanidad
realizados por SANIPES.

ALCANCE

El proceso Comercial comprende todas las actividades del Desembarcadero Pesquero
Artesanal desde la recepcion y registro del requerimiento de servicio en muelle, hasta
el registro del cliente en base de datos cumpliendo con los requisitos minimos
establecidos.

DEFINICIONES
IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal.

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Asistente Administrativo del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de gestionar, definir y establecer Ia disponibilidad sobre los servicios
que brinda el Desembarcadero Pesquero Artesanal y asegurar que exista la capacidad
necesaria para solventar la demanda y administrar en caso no exista esta capacidad.

Operador de Muelle del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable en operar los servicios demandados en el Desembarcadero
Pesquero Artesanal, asegurando el buen manipuleo y cumplimiento en base a los
Manuales de Buenas Practicas e Higiene y Sanidad realizados por SANIPES (ver
Manual de Buenas Practicas de Desembarque, Manual de Buenas Practicas de
Manipulacion y Preservacion y Programa de Higiene y Saneamiento). Ademas de
realizar los registros, validaciones y coordinaciones necesarias, segun el servicio que
se demande.

Operador de Combustible del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de gestionar, medir y controlar los niveles y capacidades de stock
que manejan los tanques de combustible, para que de esa manera se pueda asegurar
la capacidad de oferta del servicio de combustible

PROCEDIMIENTO

3.5.1.  Servicios de Muelle
El Asistente Administrativo recibe y registra el requerimiento de los servicios
de muelle que se demande en el Desembarcadero Pesquero Artesanal,
comunica al Operador de muelle el requerimiento, el Operador revisa
comprobante de pago y segun el servicio que requiera (despacho de hielo y/o
agua) realiza el despacho.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 3.6.1 “Servicios de Muelle”
3.5.2. Servicios Varios

El Asistente Administrativo recibe y registra el requerimiento de otros servicios
que se demanden en el Desembarcadero Pesquero Artesanal, define el tipo
de servicio que requiera, si es servicio de estacionamiento y/o de servicios
higiénicos, el Asistente Administrativo es el encargado de registrar y coordinar
la disponibilidad para satisfacer la demanda, por otro lado, si requiere servicios
de guardiania de equipos, redes y/o baterias, o recarga de baterias, el
Operador de Muelle realiza el registro, control y vigilancia de estos.



3.6.

3.7.

3.5.3.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 3.6.2 “Servicios Varios”

Registro de Clientes
El Asistente Administrativo revisa y valida el origen de la embarcacion, registro
de matricula, nombre del armador, DN, certificacién, para registrar al cliente
en su base de datos, caso contrario no cumpla con los requerimientos, informe
las fallas y rechace.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 3.6.3 "Registro de Clientes”

3.5.4. Despacho de Combustible
EL Operador de Combustible inicia su turno de trabajo con una revision
obligatoria de los niveles de combustible que hay en los tanques en donde
deben participar, ademas de este operador, un representante de tesoreria y/o
administracion, un representante de contabilidad (en caso aplique) y uno de
operaciones. Posteriormente, valida los niveles de combustible con los que
cuenta el DPA, para, de ser necesario, realizar la gestion de solicitud de
compra y asegurar el buen funcionamiento y cumplimiento del servicio.
Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 3.6.4 “Despacho de Combustible”

DOCUMENTOS ASOCIADOS

3.6.1. Subproceso 3.6.1. Servicios de Muelle

3.6.2. Subproceso 3.6.2. Servicios Varios

3.6.3. Subproceso 3.6.3. Registro de Clientes

3.6.4. Subproceso 3.6.4. Despacho de Combustible

REGISTROS

3.7.1. Formato: Registro de SS.HH.

3.7.2. Formato: Registro de Estacionamiento

3.7.3. Formato: Registro de Ventas

3.7.4. Formato: Registro de Baterias

3.7.5. Formato: Maestro de Clientes

3.7.6. Documentos Terceros:

Nota:

« Comprobante de Pago
+ Constancia de Revision
e Cargo de Entrega

Los documentos terceros son aquellos que no son emitidos por el

Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA) y/u Organizacion Social de Pescadores
Artesanales (OSPA), son inherentes a los procesos que se realizan en el
Desembarcadero, pero excluyente de titularidad del DPA y/o OSPA.



3.7.1 Formato: Registro SS. HH.

Registro de SS.HH.

Nombre

Embarcacion Procedente

Hora de Ingreso

Hora de Salida

Observaciones




3.7.2 Formato: Registro de Estacionamiento

Registro de Estacionamiento

Propietario / Responsable

Placa del Vehivculo | Hora de Ingreso

Hora de Salida

Observaciones




3.7.3 Formato: Registro de Ventas
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3.7.4 Formato: Registro de Baterias

Registro de Baterias

Embarcacion de Procedencia

Codigo de equipo Hora de Ingreso

Hora de Salida

Observaciones




3.7.5 Formato: Maestro de Clientes

Solictanta Aprobador

Fecha de Sobcfud Fecha de Aprobacidn
Nomive Complet Nombre Compllo
e MAESTRODE CLIENTES Geenca

Pueslo Pugslo

Fima Fima

Colocl D Vs | | (] T T Ut Cotd]
e | e | 1t | | L;‘;Pago i |Vt O | O

Notas/Obseraciones




Mantenimiento
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Un Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA), estd esencialmente referido a una
determinada tipologia de infraestructura pesquera construida, disefiada, y concebida, para
prestar y cumplir distintos servicios propios y naturales que involucra la actividad pesquera,
orientado a beneficiar directamente al pescador artesanal bajo la aspiracion que efectle sus
labores cotidianas de pesca, bajo condiciones satisfactorias de salubridad durante las
operaciones de desembarque de los productos hidrobiolégicos capturados durante su faena
de trabajo, bajo condiciones apropiadas de inocuidad, a fin de garantizar la seguridad
sanitaria del producto extraido, para su consecuente distribucion comercial destinada al
consumo humano directo, de forma tal lograr no sélo promover la actividad pesquera
conforme a los protocolos y reglamentacion vigente sefialada para tal proposito, sino permitir
lograr elevar un mayor beneficio econémico y por tanto mejora de la calidad de vida de la
poblacién pesquera artesanal.

Un Desembarcadero Pesquero Artesanal cuenta en general con infraestructura emplazada
tanto en mar como en tierra, las cuales conllevan procesos constructivos particularmente
distintos, y consecuentemente grados de complejidad y tratamiento administrativo diferentes
en muchos casos, ademas de exigencias diversas respecto de las acciones de
mantenimiento propiamente dichas; complementariamente a ello cabe sefalar que sea cual
fuere el caso, ambos contemplan sistemas integrales de instalacion de sistemas sanitarios,
eléctricos, y electromecanicos que demandan soporte en el tiempo para mantener la
operatividad del DPA.

OBJETIVOS DE UN MANTENIMIENTO

» Conservar en forma adecuada la infraestructura y su equipamiento.

= Minimizar posibles eventualidades que perjudiquen la operacién del DPA por dafios en la
infraestructura, sistemas y equipamiento.

» |ncrementar la vida Gtil de la infraestructura como del equipamiento existente en el DPA.

TIPOS DE MANTENIMIENTO
Considerando las formas de intervencion en el mantenimiento, éste se puede clasificar en:
Preventivo Intervencion:

Periédica y programada para evaluar el estado de funcionamiento del DPA con la finalidad
de identificar problemas en la estructura o fallas en los sistemas (sanitario- eléctrico) o fallas
en el equipamiento, que permitan mantener en completa operacion y en niveles optimos de
eficiencia. Esta incluye: inspecciones (de funcionamiento y de seguridad), ajustes,
reparaciones, andlisis, limpieza, reposicion.

Entre las ventajas que genera este tipo de mantenimiento se tienen:

» Confiabilidad en la operacion de la infraestructura, sistemas y equipamiento.
» Disminucién del tiempo muerto debido a la interrupcidn de la operacion.

= Mayor duracion de los equipos e instalaciones.

= Menor costo de reparacion.



Predictivo:

Es la intervencion que se realiza a todo el equipamiento que aparentemente se encuentran
en perfecto estado; sin embargo, cuando son medimos o evaluados se detectan fallas. Este
mantenimiento debera ser ejecutado periédicamente y por un personal técnico especialista
en el equipamiento ademas se debera evaluar la forma de operacion dicho equipamiento,
con la finalidad de garantizar su correcto uso y si este fuera incorrecto implementar la
capacitacion del personal que la épera.

Este tipo de mantenimiento tiene las siguientes ventajas:

* Reduce los tiempos de parada del equipo.

*» Facilita hacer el seguimiento de la evolucion de un defecto, se sugiere contar con una
bitacora que permita la verificacion, tanto periddica como de lo accidental, lo que puede
ser usado en el mantenimiento correctivo.

* Optimiza la gestién del personal de la unidad de mantenimiento.

* Permite conocer con exactitud el tiempo limite de actuacion que no implique el desarrollo
de un fallo imprevisto.

» Facilita el analisis de las averias.

Correctivo:

Es el conjunto de procedimientos utilizados para la reparacion o correccion de las fallas en
la infraestructura, sistema y equipamiento, degenerando problemas en la operacion del DPA.

La falta de implementacién del mantenimiento correctivo en forma oportuna y eficiente puede
generar:

* Desconfianza en la utilizacion de los bienes debido a los riesgos que se pueden producir.
* Problemas de inocuidad de la Infraestructura.

* Reduccién del tiempo de vida til de los bienes.

= Incremento de la carga de trabajo para el personal de la unidad de mantenimiento.

= Un mayor costo por las reparaciones que se tienen que realizar.

ESCALAS DE MANTENIMIENTO

De menor escala:

Todas aquellas intervenciones que, por su naturaleza simple, grado de complejidad menor,
0 que implique una exigencia imprescindiblemente inmediata en su atencién, bajo un
presupuesto relativamente accesible de hasta 03 UIT, estara a cargo de la administracion
del DPA con la finalidad de garantizar la operatividad, uso y servicio del DPA.

De mayor escala:

Todas aquellas intervenciones y previa evaluacién profesional, determine justificadamente
que por el volumen de atencion que representa, que involucre acciones técnicas
trascendentes o de alta complejidad, que en general comporte paralelamente la ejecucion
de diversas actividades especializadas, y que en conjunto signifique presupuestos que
excedan las 03 UIT, estara a cargo seguln corresponda del Gobierno Regional y/o Fondo
Nacional de Desarrolio Pesquero (FONDEPES).

Para todos los casos segln corresponda, sera competencia de la Administracion del DPA
organizar (relacion de equipamiento, antigliedad, déficit, estado de conservacion,
funcionamiento, causas, etc.) y establecer tanto la frecuencia de falla y priorizacién de
acciones de mantenimiento de aquellos equipos o sistemas, que demandan una mayor
accion rutinaria de intervencion periddica. Para ello es responsabilidad de la administracion
efectuar el reporte oportuno ante FONDEPES, de toda aquella accion de mantenimiento que
no esta dentro de sus alcances o posibilidades de solucion, previendo sin excepcién no altere
el normal uso y servicio del DPA. Dicha diligencia de reporte documentado, debera ser
acompafiada no sélo de un detallado informe de la demanda de la necesidad, sino también
respecto de la justificacion técnica correspondiente del aspecto en cuestion, y adjuntando



por lo menos tres proformas de cotizacion del costo referencial que representa dicha
circunstancia particular.

Formalizada dicha demanda ante FONDEPES via mesa de partes, mediante la Dependencia
que corresponda, se disponga a través de profesionales conforme a la exigencia de la
especialidad, la vista técnica al lugar para verificar y evaluar in situ la necesidad planteada,
para luego proceder emitir el reporte técnico correspondiente recomendando la solucién y
condicionantes particulares que el caso exija, a fin de adoptar la solucién a dicha deficiencia
advertida.

Conforme a la envergadura y volumen de la propuesta técnica formulada, las instancias
Superiores de FONDEPES, evaluaran la priorizacion de la necesidad, asi como la
disponibilidad presupuestal y viabilidad administrativa para su correspondiente atencion,
estudio de mercado, programacion y calendarizacion de acciones, conforme a las instancias
técnico-administrativas de la misma.

Creada el No PIP o IOARR segun corresponda, y contando con la disponibilidad
presupuestal, se implementara diligentemente la adquisicion del bien, servicio o expediente
técnico, para su inmediata implementacién, conforme a los conductos regulares
administrativos, normas y reglamentos establecidos para el caso.

El administrador del DPA correspondiente es responsable para todos los casos sin
excepcion, de velar por informar, coordinar, verificar preventivamente, pero principalmente
en dar cuenta oportunamente ante FONDEPES, de toda aquella necesidad de
mantenimiento fuera de su dominio y alcance para solucionarlo, sin paralizar o perjudicar el
normal desarrollo de uso y servicio del DPA en relacion al evento particular en cuestion.

Recursos Humanos

5.1. OBJETIVO
Ejercer la adecuada gestién del personal, focalizando los esfuerzos en el cumplimiento
del Decreto Legislativo N° 728, manteniendo los controles y registros establecidos
para la contratacion y cese del personal y su informacion.

5.2. ALCANCE
El proceso de Recursos Humanos comprende todas las actividades del
Desembarcadero Pesquero Artesanal desde el reconocimiento y requerimiento de
nuevo personal, hasta el cumplimiento de los registros segun el Decreto Legislativo
N° 728.

5.3. DEFINICIONES
SANIPES: Organismo Nacional de Sanidad Pesquera.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Baja del Personal: Proceso de culminacion de la relacion laboral de un colaborador.
Alta del Personal: Proceso de Contratacion de un nuevo colaborador.

54. RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de recibir, revisar, aprobar o notificar las propuestas o documentos
necesarios derivados por el Asistente Administrativo del Desembarcadero Pesquero
Artesanal. Enfatizando su jerarquia y responsabilidad al emitir su aprobacién o
rechazo los cuales se veran reflejados directamente en el personal.

Asistente Administrativo del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de detectar los nuevos requerimientos de personal, gestionar la baja
0 cese de contrato del personal, elaborar los planes de retencién y realizar las
actualizaciones de la base de datos del personal que maneje el Desembarcadero
Pesquero Artesanal.



5.5.

5.6.

5.7.

PROCEDIMIENTO

55.1.

5.5.2.

55.3.

Alta del Personal

El Asistente Administrativo identifica la necesidad de nuevo personal, en base
a una sobrecarga de labores y/o por la recesién de otro colaborador, informa
dicha necesidad al Administrador y este determina la aprobacion de la
necesidad, en caso se apruebe la solicitud, empieza la busqueda del nuevo
personal en base a una publicaciéon de oferta laboral que terminara con una
entrevista y un proceso de examenes médicos para seleccionar al personal
idéneo, finalmente, el Asistente Administrativo comunica los resultados,
registra los datos de la nueva contratacion.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 5.6.1 “Alta def Personal”

Baja del Personal

El Asistente Administrativo identifica si el motivo de salida es en base a una
renuncia o un despido, en caso sea renuncia se analiza la posibilidad de
realizar una propuesta de retencion para el personal, dicha propuesta debe
ser aprobada por el administrador, en caso el colaborador no acepte la
propuesta o lo hayan despedido, el Asistente Administrativo coordina el
examen post ocupacional a realizar, efectia el reporte de baja del personal,
actualiza los datos necesarios y entrega los documentos de salida aprobados
por el Administrador.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 5.6.2 “Baja del Personal”

Mantenimiento del Maestro de Empleados

El Asistente Administrativo identifica si la actualizacién de datos es un nuevo
ingreso o por salida de algun trabajador, en cualquiera de los casos, revisa el
cumplimiento de los requisitos segun el Decreto Legistativo N° 728, para luego
realizar el estado del trabajador en SUNAT y actualizar la base propia.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 5.6.3 “Mantenimiento del Maestro de Empleados”

DOCUMENTOS ASOCIADOS

56.1.
56.2.
56.3.

Subproceso 5.6.1. Alta del Personal
Subproceso 5.6.2. Baja del Personal
Subproceso 5.6.3. Mantenimiento del Maestro de Empleados

REGISTROS

57.1.
5.7.2.

Nota:

Formato: Maestro del Personal
Documentos Terceros:

o Examenes Médicos

e Declaracion Jurada

« Documentos de cese

Los documentos terceros son aquellos que noc son emitidos por el

Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA) y/u Organizacion Social de Pescadores
Artesanales (OSPA), son inherentes a los procesos que se realizan en el
Desembarcadero, pero excluyente de titularidad det DPA y/o OSPA.



5.7.1 Formato: Maestro del Personal
Solicitante

Fecha de Solictud
Nomtre Completo
Gerencia

Pugsto

Fima

MAESTRO DEL PERSONAL

Aprobador

Fecha de Aprobaciin
Nombre Completo
Gerencia

Pugsto

Fima

Notas/Obsenvaciones




Contabilidad

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

OBJETIVO

Establecer el cierre contable para elaborar los estados financieros requeridos en base
al cumplimiento normativo en base a las estructuras de cuentas contables a las que
se deben regir segun lo indica el MEF e informar la situacién econémica mediante un
informe en el periodo indicado.

ALCANCE

El proceso de Contabilidad comprende todas las actividades del Desembarcadero
Pesquero Artesanal desde la consolidacion de los movimientos econdmicos
realizados, hasta el envio del informe econémico.

DEFINICIONES

IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal

FONDEPES: Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero
GORE: Gobierno Regional

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de recibir, analizar y notificar los movimientos econémicos
generados por el Desembarcaderc Pesquero Artesanal, tanto en informes econémicos
como en estados Financieros al GORE responsable.

Asistente Administrativo del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de consolidar {os movimientos econémicos del Desembarcadero
Pesquero Artesanal, tanto en ingresos como en egresos, para luego proporcionar la
informacién al Administrador de la IPA.

PROCEDIMIENTO

6.5.1. Cierre Contable y Elaboracién de Estados Financieros
El Asistente Administrativo Consolida los movimientos econémicos del mes
provenientes de los ingresos y egresos generados por el Desembarcadero
Pesquero Artesanal, en base a este consolidado realiza la notificacién al
Administrador, quien emite la conformidad o los cambios necesarios de ser el
caso, para luego informar al contador {personal tercerizado) quien le remites
los estados financieros y pueda presentarlos al GORE responsable.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 6.6.1 “Cierre Contable y Elaboracién de Estados Financieros”

6.5.2. Informe Econdmico
El Asistente Administrativo consolida los movimientos economicos
provenientes de los ingresos, egresos y las cuentas por cobrar y pagar de la
IPA, el Administrador verifica la informacion en cuanto a cambios y
correcciones se hayan tenido que aplicar segun informes pasados para luego
enviar el consolidado al contador, quien, posteriormente, realizara el informe
econdmico que serd destinado a FONDEPES.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 6.6.2 “Informe Econémico”

DOCUMENTOS ASOCIADOS



6.6.1. Subproceso 6.6.1. Cierre Contable y Elaboracién de Estados Financieros
6.6.2. Subproceso 6.6.2. Informe Econdémico

6.7. REGISTROS
6.7.1. Formato: Formato de Ingresos
6.7.2. Formato: Formato de Egresos
6.7.3. Formato: Maestro de Balance
6.7.4. Formato: Acta de Conformidad
6.7.5. Informe Econdmico
6.7.6. Formato: Cuentas por Cobrar
6.7.7. Formato: Cuentas por Pagar
6.7.8. Formato: Consolidado de Voliumenes de Descarga
6.7.9. Formato: Control de Balance Mensual del DPA

6.7.1 Formato: Formato de Ingresos

Cuentas Contables Conceptos Total
Fecha:
707.3 3.- ESTIBADORES
7074 4.- ESTACIONAMIENTO
4.1. Autos

4.2. Combis Pequefias y Camionetas

4.3. Combias grandes

4.4.Cémaras de6 T.M.

4.5.Camaras de8 T.M.

4.6.Camaras de8-12 T.M.

707.5 5.- ALQUILERES DE OFICINA

707.6 6.- GUARDIANIA

6.1. Almacenaje

6.2. Vehiculos (noche)

707.7 7.- SERVICIOS HIGIENICOS

759 8.- SERVICIOS DE AGUA Y ENERGIA

9.- MESAS COMERCIANTES (Ambulantes)

10.- SERVICIOS DE BALANZA

707.8 11.- DERECHO DE FUNCION DEL KIOSKO

707.9 12.- SERVICIO RELEFONICO

TOTAL INGRESOS




6.7.2 Formato: Formato Egresos

Cuentas Contables

Conceptos
Fecha:

Total

2.2. Mantenimiento

634.1 2.2.1. Muelle, Liantas, etc.

634.2 2.2.2. Materiales de Construccion
6343 2.2.3.Pintura

634.4 2.2.4. Materiales Eléctricos / Sanitarios
634.5 2.2.5. Repuestos, Filtros

2.3. Fletes

3.- REPARACIONES MENORES

TOTAL GASTOS CORRIENTES

Reparaciones Mayores

Inversion

Proveedores

Fraccionamiento

Pago de Indemnizaciones

TOTAL EGRESOS




6.7.3 Formato: Maestro Balance

Cuentas Contables

Conceptos
Fecha:

Total

47.10

Pagos de Indemnizacidn

42.10 Proveedores (Facturas por pagar)

12.10 Clientes

40.10 Fraccionamiento Tributario

77.00 Ingresos Financieros 0.01
Transferencias deS/.a $
Transferencias de$a S/.
Acumulado Mes Anterior

10.00 TOTALACUMULADO A FIN DE MES

10.40 Saldo Banco

10.40 Cta. Cte.

1041 Cta. De Ahorros

10.10 Saldos de Caja

10.10 OBLIGACIONES POR PAGAR

401.00 Gobierno Central (SUNAT) IGV - |ES

403.00 Inst. Publicas (ESSALUD-SNP-ONP-AFP)

41.00 Remuneraciones y Particip. Por Pagar

42 Farcturas y/o Boletas por Pagar

OBLIGACIONES POR COBRAR

121.00 Farcturas y/o Boletas por Cobrar

168 Cuentas por Cobrar Diversas




6.7.4 Formato: Acta de Conformidad

Acta de Comité

Solicitante Aprobador
Fecha de Sdicitud Fecha de Aprcbacion
Nombre Completo Nomibxe Completo
Gerencia Gerencia
Puesto Puesto
Firma Firma

Fechayhora

= et o

Temas Tratados

Hotas/Observacionas




6.7.5 Formato: Informe Econdémico

INFORME ECONOMICO

1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

2. REUNIONES Y COORDINACIONES:

2.1. Puntos tratados:

2.2. Acuerdos tomados:

3. ADMINISTRACION ECONOMICA:

3.1.Ingresos:

3.2. Egresos:

3.3. Caja/Bancos:

3.4, Tarifas:

3.5. Sueldos:

3.6. Inversiones:

3.7. Reparaciones:

3.8. Inventario:

3.9. Fondo de reposicion:

3.10. Acciones a tomar:

4. MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA:

4.1. Infraestructura :

4.2. Equipos:

4.3. Acciones a tomar:

5. GESTIONES DE LA ORGANIZACION SOCIAL:

6. APRECIACIONES PERSONALES:




6.7.6 Formato: Reporte Cuentas por Cobrar

Solicitante Aprobador
FORMATO DE CUENTAS POR COBRAR

Fecha de Solicitud Fecha de Aprobacidn

Nombre Completo Nombre Completo

Gerencia Gerencia

Puesto Puesto

Firma Fima

| Fechade | .- | Cancelado

o = v . ] Dias [ Intereses | TofalaCancelar
’C‘hente N Fa‘c‘mr‘a: Facturacién ‘Importe‘ “Vg‘nclmien‘to s | Fecha de ?ago‘

Transcurridos | Generados | Importe + Intereses

Notas/Obsenaciones




6.7.7. Formato: Reporte Cuentas por Pagar

Solicitante

Fecha de Soficitud
Nombre Completo
Gerencia

Pueslo —_— REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR

Fima

NumFaC!um :':‘1 Pif&*é"édéﬁ ~

 Fechadela |
. ftim

| Temino das | Vencimiety

Aprobador

Fecha de Aprobacion
Nombre Completo
Gerencia

Pugsto

Firma

[T

| Cancelado? 1.

Notas/Obsenaciones

6.7.8 Formato: Consolidado Volumen de Descarga

CONSOLIDADO MENSUAL DE VOLUMENES DE DESCARGA DE P.HH.

Desembarcadeo de

Mes / Afio

PRINCIPALES ESPECIES* DESCARGA TOTAL / MES (Kg)

PRECIO PROMEDIO / MES (S/.)

MONTO PROMEDIO GENERADO (S/.)

TOTAL / MES

NOTA: Se reportaran solamente las especies que hayan presentado |os mayores volUmenes de descarga en el mes evaluado

OBSERVACIONES:




6.7.9 Formato: Controi Balance Mensual

CONTROL DE BALANCES MENSUALES DE LOS DESEMBARCADERQS PESQUERQS ARTESANALES
Desembarcadero: Fecha:

MES | INGRESOS(S/, | EGRESOS(S/, | SALDONETOMENSUAL(S/.) | ACUMULADO MES ANTERIOR | TOTALACUMULADO A LA FECHA

Enero

Febrero

Marzo
Abril
Mayo

Junio

Iulio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
OBSERVACIONES:




Tesoreria y Finanzas

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

OBJETIVO

Gestionar de manera adecuada los ingresos y egresos de efectivo provenientes de la
operatividad del desembarcadero, controlando y regulando el eficiente manejo del flujo
de efectivo para promover la sostenibilidad del Desembarcadero Pesquero Artesanal.

ALCANCE

El proceso de Tesoreria y Finanzas comprende todas las actividades del
Desembarcadero Pesquero Artesanal desde la recepcion de los documentos
comerciales, hasta la validacion del cumplimiento en base a la declaracion de los
viaticos realizados.

DEFINICIONES

IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal

SANIPES: Organismo Nacional de Sanidad Pesquera.
GORE: Gobierno Regional.

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de revisar, validar y aprobar las solicitudes que realice el Asistente
Administrativo, asegurando que se ejerza la buena practica a favor de la economia de
la IPA.

Asistente Administrativo del Desembarcadero Pesquero Artesanai:

Es el responsable de realizar el analisis del movimiento econémico del
Desembarcadero Pesquero Artesanal, consolidando la informacion requerida en cada
uno de los procesos y gestionando los mismos.

Junta Directiva y Comité Presupuestal del Desembarcadero Pesquero Artesanal:
Son los responsables de ejercer la retencidn de haberes, dependiendo del caso.

Usuario Solicitante del Desembarcadero Pesquero Artesanal:
Es el responsable de gestionar los informes y permisos para realizar el un viaje de
negocios, y realizar los reportes correspondientes a su regreso.

PROCEDIMIENTO

7.5.1. Recepcion de Documentos por Pagar
El Asistente Administrativo recibe los documentos comerciales, los cuales
debera revisar y validar, para que luego estos sean registrados en un formato
en cuanto a monto, numeracidn y procedencia.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 7.6.1“Recepcion de Documentos por Pagar”

7.5.2. Gestion de Pagos
El Asistente Administrativo genera el reporte de pagos que se debe efectuar,
validando el importe solicitado con los pagos por anticipo realizados en el
transcurso del periodo, en caso exista la disponibilidad de dinero se realiza la
totalidad de los pagos, caso contrario, prioriza los pagos segtn criticidad.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 7.6.2"Gesti6n de Pagos”



7.5.3.

7.5.4.

7.5.5.

7.5.6.

7.5.7.

7.5.8.

Facturacién

El Asistente Administrativo recibe informacién para realizar la facturacion
proveniente de aiguno de los servicios brindados por el Desembarcadero
Pesquero Artesanal, totaliza el importe a facturar y valida con el comerciante,
armados y/o pescador, seglin sea el caso. Finalmente, agrega e IGV
correspondiente y registra el importa por cobrar.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 7.6.3"Facturacion”

Cobranzas

El Asistente Administrativo realiza la cobranza sobre la base ley de importes
facturados, validando que el comprobante de abono cuadre con el monto que
se debe de cobrar, indistinto del medio de pago, para luego validar que se
haya efectuado el depésito o realizar el depdsito si el pago fue en efectivo.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 7.6.4“Cobranzas”

Gastos por Caja Chica

El Usuario Solicitante realiza un requerimiento de efectivo, el Asistente
Administrativo gestiona los formatos necesarios para aprobar este
requerimiento para luego brindar el dinero correspondiente, el Usuario
Solicitante efectta la compra y realiza la entrega del comprobante de pago y
el vuelto del dinero en caso exista.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 7.6.5 “Gestion de Caja Chica”

Liquidacion de Caja Chica

De manera quincenal, el Asistente Administrativo emite una liquidacion de caja
chica en donde se consolida el monto que queda con los gastos y solicitudes
realizadas, solicita al Administrador el reembolso para caja chica y, finalmente,
el Administrador autoriza solicitud y emite un cheque.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 7.6.6 “Liquidacion de Caja Chica”

Conciliacion Bancaria

El Asistente Administrativo revisa los fondos existentes en cuenta que son el
resultado de los ingresos y egresos generados por el Desembarcadero
Pesquero Artesanal, en caso identifique alguna diferencia valida si es
proveniente de un error interno o por fallo bancario para luego realizar las
gestiones necesarias y se regularice el caso, finalmente, el Administrador
aprueba los saldos y emite una constancia.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 7.6.7 “Conciliaciéon Bancaria”

Gestion de Viaticos

El Usuario Solicitante emite un requerimiento para viajar el cual es evaluado
por la Junta Directiva y Comité Presupuestal, para aprobar o rechazar la
solicitud, en contra parte, el Usuario Solicitante a su retorno debera rendir
cuenta de los gastos realizados en el viaje, asi como un informe de los eventos
ocurridos en dicho viaje, el plazo maximo para la rendicidén de cuentas es en
tres (03) dias. Ver anexo 9.3

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documentos
asociados 7.6.8 “Gestion de Viaticos”



7.6.

1.7

DOCUMENTOS ASOCIADOS

7.6.1. Subproceso 7.6.1. Recepcion de Documentos por Pagar
7.6.2. Subproceso 7.6.2. Gestion de Pagos
7.6.3. Subproceso 7.6.3. Facturacion
7.6.4. Subproceso 7.6.4. Cobranzas
7.6.5. Subproceso 7.6.5. Gastos por Caja Chica
7.6.6. Subproceso 7.6.6. Liquidacién por Caja Chica
7.6.7. Subproceso 7.6.7. Conciliacién Bancaria
7.6.8. Subproceso 7.6.8. Gestioén de Viaticos
REGISTROS
7.7.1. Formato: Registro de Pagos
7.7.2. Formato: Registro de Cobranzas
7.7.3. Formato: Registro de Ventas
7.7.4. Formato: Solicitud de Caja Chica
7.7.5. Formato: Liquidacion de Caja Chica
7.7.6. Formato: Registro de Ingresos
7.7.7. Formato: Registro de Egresos
7.7.8. Formato: Autorizaciéon de gastos
7.7.9. Formato: L.G.V. 016
7.7.10. Formato: L.G.V. 015
7.7.11. Formato: L.G.V. 014
7.7.12. Formato: Reporte de Anticipos
7.7.13. Formato: Reporte de Cuentas por Pagar
7.7.14. Documentos Terceros:
o Documentos Comerciales
¢ Cheque
+ Hoja de Trabajo
Nota: Los documentos terceros son aquellos que no son emitidos por el

Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA) y/u Organizaciéon Social de Pescadores
Artesanales (OSPA), son inherentes a los procesos que se realizan en el
Desembarcadero, pero excluyente de titularidad del DPA y/o OSPA.



7.7.1 Formato: Registro de Pagos

Soliciante Aprobador

Fecha de Solchd REPORTE F PAGCS Fecha de Apotecitn
embre Completo Nombs Complto
Geteia Getenca

Puesty Puesto

Fima Fima

T [ ‘ T T
Ohdigode aFach Fachm Veromieniode! FechadePego | ProwodorRC | FomadePagp | Moo | Woveds | Reprsbe | Fma

Tl

Notas/Ofenecions




7.7.2 Formato: Registro de Cobranzas

Solicitante Aprobador
FORMATO DE CUENTAS POR COBRAR
Fecha de Solicitud Fecha de Aprobacién
Nombre Completo Nombre Completo
Gerencia Gerencia
Puesto Puesto
Fima Fima
. de! s | TotalaCancelar
0 St i Y i Lo e s
- CIieme —INFactu e 38 | Impor+ Inkefeses.
Notas/Obsenvaciones

7.7.3 Formato: Registro de Ventas

[ REGISTRO DEVENTAS i
Solicitanta Aprobadar
Fecha de Sofchud Fecha de Aprobacidn
Nombre Campleto Rombre Complelo
Gerencia Gerencia
Puesto Puesto
Fima Fima

R RaonSecl “YdorBe o Blap i lmeBda cod8C

Notas/Obsenaciones




7.7.4 Formato: Solicitud de Caja Chica

Solicitante Aprobador

Fecha de Soficitud SOLICITUD DE FONDOS POR CAJA CHICA Fecha de Aprobacién
Nombre Completo Nombre Completo
Gerencia Gerencia

Puesto Puesto

Firma Fimma

Notas/Observaciones

7.7.5 Formato: Liquidacién de Caja Chica

Solicitante Aprobador

Fecha de Solicitud LIQUIDACION DE CAJACHICA Fecha de Aprobacion
Nombre Completo Nombre Compieto
Gerencia Gerencia

Puesto Puesto

Firma Fima

Monto de Apertura [ l Fecha [ !

Monto de Cierre [ I Fecha | ]

Notas/Obsenaciones




7.7.6 Formato: Registro de Ingresos

Cuentas Contables Conceptos Total

Fecha:

7073 3.- ESTIBADORES

707.4 4.- ESTACIONAMIENTO
4.1. Autos
4.2. Combis Pequefias y Camionetas
4.3. Combias grandes
4.4.Camaras de 6 T.M.
4.5.Camaras de 8 T.M.
4.6.Camaras de8-12 T.M,

7075 5.- ALQUILERES DE OFICINA

707.6 6.- GUARDIANIA
6.1. Aimacenaje
6.2. Vehiculos (noche)

707.7 7.- SERVICIOS HIGIENICOS

759 8.- SERVICIOS DE AGUA Y ENERGIA

9.- MESAS COMERCIANTES (Ambulantes)
10.- SERVICIOS DE BALANZA

707.8 11.- DERECHO DE FUNCION DEL KIOSKO

707.9 12.- SERVICIO RELEFONICO
TOTAL INGRESOS




7.7.7 Formato: Registro de Egresos

Cuentas Contables

Conceptos
Fecha:

Total

2.2, Mantenimiento

634.1 2.2.1. Muelle, Liantas, etc.

634.2 2.2.2. Materiales de Construccion
6343 2.2.3. Pintura

634.4 2.2.4. Materiales Eléctricos / Sanitarios
634.5 2.2.5. Repuestos, Filtros

2.3.Fletes

3.- REPARACIONES MENORES

TOTAL GASTOS CORRIENTES

Reparaciones Mayores

Inversion

Proveedores

Fraccionamiento

Pago de Indemnizaciones

TOTAL EGRESOS




7.7.8 Formato: Autorizacion de Gastos

ALCANCE PARA LA AUTORIZACIGN DE GASTOS EN LOS DESEMBARCADERQS PESQUEROS ARTESANALES

, AUTORIZACION PASAJES CORRESPONDE ,
N' | ALCANCEDELPROCEDIMIENTO|  CONDICIONES: DEGERA CONTAR — ! OBLGACIGN A PRESTAR 48 HRS.
Asamblez | 1D (F DIREPE DNPA AERED | TERRESTRE | LOCALY |VIATICOS/ DIA %/ SUBVENCION
Atorizacion
1, FORMATO: ALS014-04.0KPA

Aatorizacidn para Comisidn de Senvicios

Dis ponibilidad Econdmica V'8’ Administrador

VIAIE PRESIDENTE DE GREMIO 2. FORMATO: L6.015:04-DNPA

0 ASOCACION Liquidacit Gastos de Vizje

Declaracion Jurada 30% deViaticos

Sustentacion de Gastos 70%

3, LAZ0 DERENDICION

4. FORMATO: [V.16-04DKPA

Autorizacion

1, FORMATO: ACS-014.04.ONPA

Aurtorizacion para Comisidn de Servicios

1, FORMATO: LG-15-04-DNPA

1 ADMINISTRADORDPA.  {tiquidacicn Gastos deViaje

Declaracidn Jurada 30% deVidticos

Sustentacion deGastos 70%

321420 DE RENDKION

4. FORMATO: LY. 016-04- DNPA

Atorizacion

1, FORMATO: ALS-014-04.DNPA

Autorizacion para Comisian de Senvicios

, 1, FORMATO: LG-015-04.DNPA
ASITENCIATECNICR | ,
b Higuidacidn Gastos de Vaje

FONDEPES
Decaracion Jorada 30% deVidticos

Sustentacion de Gastos 70%

1, FLAT0 DERENDKION

4, FORMATO: IV.016-04.DNPA

Autorizacion

1, FORMATO: ACS-014-04.DNPA

Autorizacion para Comisidn de Servicios

1, FORMATO; L6.015-04-DNPA

7| ASISTENCIA TECNICA FUPAP |Liqidacin Gstos e Vije

Declaracion Jurada 30% deVidticos

Sustentacion de Gastos 70%

3, PLAZD DERENDKICH

4. FORMATO: [V.016-04.DNPA




7.7.9 Formato: L.G.V 014

AUTORIZACION PARA COMISION DE SERVICIOS/  / 200

DPA:
Nombre y Aprellidos del comisionado:
DNI N Cargo: Motivo de la Comision:
Del al de 20
Referencias:
Duracién de la Comision: {Dias) Medio de Transporte: Transporte( )  Aéreo( )
Presupuesto: Viaticos S/. Por dia Dias
Movilidad local §/. Por dia Dias
TOTAL
ACTIVIDADES A REALIZAR
ACTIVIDADES DIA
1 2° 3° & 5°

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD ECONOMICA PARA SUFRAGAR LA COMISION
El administrador del DPA , certifica que se encuentra con disponibilidad
econdmica para cubrir los gastos que demanda la comision sin perjudicar la operatividad del DPA.

Firmay Sello del Administrador

COMPROMISO DEL COMISIONADO
Recibila cantidad de S/. Por concepto de vidticos ( ), movilidad ( ), transporte ( ), con cargo a
rendir cuenta documentada, dentro de los tres (3) dias de terminada {a Comisidn de Servicios, en caso contrario
autorizo se decuente de mi haber y/o de mi cuenta mensual, como miembro del comité de Fiscalizacidn.

Firmay Sello del Administrador

AUTORIZACION DNPA
El Comité de Fiscalizacidn da su conformidad a ta Comision de Servicios autorizada.

Firmay Sello del Comité de Fiscalizacion




7.7.10 Formato: L.G.V 015

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE N°

I. NOMBRE DEL COMISIONADO:

Il. LUGAR DE COMISION:

il DIAS DE COMISION:

IV. MONTO DE VIATICOS:

V. MOVILIDAD LOCAL:

(DECLARACION JURADA)

VI. PASAJES:

a) Aéreos:

b) Terrestres:

VIi. MONTO DEL GASTO

FECHA:




7.7.11 Formato: L.G.V 016

INFORME DE VIAJEN®

I. NOMBRE DEL COMISIONADO:

IIl. LUGAR DE COMISION:

IIl. NUMERO DE DiAS

IV. OBJETIVO DE LA COMISION:

V. RESULTADOS:

VI. RECOMENDACIONES:

FECHA:




7.7.12 Formato: Reporte de Anticipos

Solicitante Aprobador

Fecha de Soficitud REPORTE DE ANTICIPOS Fecha de Aprobacidn
Nombre Completo Nombre Completo
Gerencia Cerencia

Pussto Puesto
Fima Firma

T o et [ ol | RGO oo [ T ]"“"
Estado Fechai | anticipo | Colaborador | DM ‘59*‘“““°”’ :’Apfob‘adcppr ‘,‘T‘m““"‘” ‘j’”"“"‘f’,’”. Mon ed; iquma‘de‘pago f"°“?°9““°’”°

Notas/Obsenaciones




7.7.13 Formato: Reporte Cuentas por Pagar

Solicitante

Fecha de Soficiud
Nombre Completo

Gerencia
Puesto

Fima

Notas/Observaciones

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR

Aprobador

Fecha de Aprobacidn
Nombre Completo
Gerencia

Puesto

Fima

Nﬁm.‘Factura‘ f“Prbveedor ~

Fechadela

- factura

P
; Monto | Término (dias)

Vencimiento

Cancslado? |

SifNo

Fecha de Pago

1]




Logistica

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

OBJETIVO

Planificar la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el Desembarcadero
Pesquero Artesanal analizando la situacién en la que se encuentre fa IPA en caso no
se de abasto con lo que tiene y necesite una extension presupuestal.

ALCANCE

El proceso de Logistica comprende todas las actividades del Desembarcadero
Pesquero Artesanal desde la consolidacién de todos los bienes y servicios para
elaborar un plan de compra, hasta la ejecucion y control del mismo.

DEFINICIONES
IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal
GORE: Gobierno Regional

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de analizar, consolidar y realizar los requerimientos del
Desembarcadero Pesquero Artesanal, en caso no cuente con la disponibilidad
economica realiza las negociaciones necesarias con el GORE y elabora un plan de
compras.

Operador de Combustible del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de gestionar, validar y verificar que ios llenados de tanques de
combustible se efectten de manera correcta, velando por el buen funcionamiento del
Desembarcadero Pesquero Artesanal.

PROCEDIMIENTO

8.5.1. Plan de Compras
El Administrador de la IPA consolida en un listado todos los bienes y servicios
que este requiera y comienza a priorizar en base a la urgencia de cada uno,
confirma si cuenta con la disponibilidad de efectuar los gastos bajo el
presupuesto establecido o necesita coordinar con el GORE para ampliar su
capacidad econdmica, en caso cuente con la disponibilidad econémica realiza
un pian de compras.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 8.6.1 "Plan de Compras”

8.5.2. Ejecucion de Compras
El Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal solicita cotizacion
de compras requeridas, para luego generar una orden de compra y/o una
orden de servicio, efectuando el pago del bien y/o servicio adquirido, verifica
el estado de la compra y emite la conformidad, finalmente, actualiza el plan de
compras para futuro.

Para visualizar este sub procesc a nivel de actividades ver documento
asociado 8.6.2 “Ejecucién de Compras”

8.5.3. Compra de Combustible
El Operador de Combustible revisa el estado de los tanques de combustible y
gestiona los requerimientos y pedidos necesario para que luego de ello pueda
comenzar a efectuarse la prestacion del servicio como tal.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 8.6.3 “Compra de Combustible”



8.6.

8.7.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

8.6.1. Subproceso 8.6.1. Plan de Compras

8.6.2. Subproceso 8.6.2. Ejecucidén de Compras
8.6.3. Subproceso 8.6.2. Compra de Combustible

REGISTROS
8.7.1. Formato: Consolidado de Bienes y Servicios
8.7.2. Documentos Terceros:

s Plan de Compras

e Orden de Compra

» Orden de Servicio

Nota: Los documentos terceros son aquellos que no son emitidos por el
Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA) y/u Organizacion Social de Pescadores
Artesanales (OSPA), son inherentes a los procesos que se realizan en el
Desembarcadero, pero excluyente de titularidad del DPA y/o OSPA.



8.7.1 Formato: Consolidado de Bienes y Servicios

Consolidado de Bienes y Servicios

Descripcion del Bien/Servicio | Propietario / Responsable |  Areade Procedencia | Fecha de Registro |Observaciones




inventarios

9.1.

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

OBJETIVO
Asegura la revision, registro, control, vigilancia, almacenamiento, ingreso y salida de
ios bienes adquiridos por el Desembarcadero Pesquero Artesanal.

ALCANCE

El proceso de Inventarios comprende todas las actividades del Desembarcadero
Pesquero Artesanal desde la recepcion del requerimiento de hielo, hasta el control y
contabilizacién de los activos registrados.

DEFINICIONES

{PA: Infraestructura Pesquera Artesanal

SANIPES: Organismo Nacional de Sanidad Pesquera.
GORE: Gobierno Regional.

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal

Es el responsable de revisar y validar la solicitud que llega por parte del Usuario
Solicitante, y en su defecto rechazarla o aprobarla y comunicar al Responsable de
Almaceén.

Operador de Plante de Hielo del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de recibir el requerimiento para la distribucion de hielo y la recepcién
y distribucién de productos hidrobiologicos, validando y asegurando que estos
cumplan con la norma sanitaria establecida por SANIPES.

Responsable del Almacén del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el encargado de todos los movimientos realizados en el aimacén, tanto de ingreso
como de salida de bienes, debe llevar un correcto control y registro de estos para
asegurar su correcto manejo.

Usuario Solicitante del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de realizar la solicitud necesaria para el retiro de algun articulo de
almacén, debe contar con todos los documentos necesarios para facilitar la salida de
este.

PROCEDIMIENTO

9.5.1. Despacho de Hielo
El Operador de Planta de Hielo recibe el requerimiento de hielo y valida que
los documentos estén conformes dentro de lo que es el requerimiento y
comprobante de pago, para luego revisar la disponibilidad existente en el stock
de hielo, en caso no haya stock, comienza la producciéon de hielo, caso
contrario, se despacha el hielo y registra el movimiento en el Kardex
respectivo.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 9.6.1 "Despacho de Hielo”

9.5.2. Recepcién de Bienes
El Responsable del Almacén revisa que el bien que ingresara cuente con los
documentos necesarios como la guia de remision, factura, orden de compra 'y
tenga la conformidad requerida, para que luego este nuevo articulo se registre
y almacené adecuadamente para tener un mejor control.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 9.6.2 “Recepcion de Bienes”



9.6.

9.7.

9.5.3. Salida de Bienes
El Usuario Solicitante realiza un requerimiento de salida del almacén, el
Administrador revisa que el requerimiento cumple con los requisitos
necesarios y solicita al Responsable del Almacén el registro del articulo de
salida y despacho del mismo.
Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 9.6.3 “Salida de Bienes"

9.5.4. Almacenamiento de Productos Hidrobiolégicos
El Operador de Planta de Hielo recibe la carga de pesca a almacenar, debe
revisar que cumpla con los estandares establecidos y realizar el correcto
registro del lote con fecha, peso, embarcacion de procedencia, entre otros.
Para que, en el momento de solicitar el retiro de esta mercancia, se verifique
el comprobante de pago y haya una mejor gestién y control de lo almacenado.
Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 9.6.4 “Almacenamiento de Productos Hidrobiolégicos”

9.5.5. Inventario de Activos
El Contador, personal tercerizado por parte de la OSPA administradora del
Desembarcadero Pesquero Artesanal, es quien lleva el control y adecuada
contabilizacion de los activos registrados en la IPA, en caso existan
diferencias, debera solventar estas diferencias e informar al GORE.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

9.6.1. Subproceso 9.6.1. Despacho de Hielo

9.6.2. Subproceso 9.6.2. Recepcion de Bienes

9.6.3. Subproceso 9.6.3. Salida de Bienes

9.6.4. Subproceso 9.6.4. Aimacén de Productos Hidrobiolégicos

REGISTROS

9.7.1. Formato: Kardex de Hielo

9.7.2. Formato: inventario de Ingreso de Bienes

9.7.3. Formato: Inventario de Salida de Bienes

9.7.4. Formato: Kardex de Productos Hidrobiologicos

9.7.5. Formato: Acta de Conformidad

9.7.6. Formato: Consolidado de Bienes y Servicios



9.7.1 Formato: Kardex Hielo

Kardex de Hielo

Fecha

Saldo Inicial

Saldo Final

Hora de Entrega

Usuario

Observaciones




9.7.2 Formato: Inventario de Ingresos de Bienes

Inventario de Registro de ingreso de Bienes

Descripcion de Bien

Propietario / Responsable |  Area de Procedencia

Hora de Ingreso

Observaciones




9.7.3 Formato: Inventario de Salida de Bienes

Inventario de Salida de Bienes

Descripcin deBien | Propietario / Responsable |  Areade Procedencia | HoradeSalida | Observaciones




9.7.4 Formato: Kardex de Productos Hidrobiologicos

CONTROL DE DESEMBARQUE DE RECURSOS HIDROBIOLOGICOS

FECHA DE LA OPERACION:

HORA INICIAL DE CARGA:

HORA FINAL DE CARGA:

N LISTA DATOS

1 |EMBARCACION

2 |MATRICULA

3 |CLIENTE EMBARCACION

4 [CLIENTE COMPRADOR

CANTIDAD DE RECURSO
HIDROBIOLOGICO (Kg.)

6 |NOMBRE COMUN DEL RECURSO HIDROB

7 {PLACA DE UNIDAD DE TRANSPORTE

CONDUCTOR DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTE

NOMBRE Y FIRMA DEL FIRMA DEL ASISTENTE DE
CONTROLADOR OPERACIONES




9.7.5 Formato

: Acta de Conformidad

Acta de Comité

Solicitante Aprobador
Fecha de Soliciud Fecha de Aprobacion
Hombre Completo Mombre Completo
Gerencia Gerercia
Puesto Puesto
Fima Firma

t T ko ,;:; :

o Ofggmcm ;
. Fechayhoa
TemasTralades

Hotas/Observaciones




9.7.6 Formato: Consolidado de Bienes y Servicios

Consolidado de Bienes y Servicios

Descripcion del Bien/Servicio

Propietario / Responsable Area de Procedencia

Fecha de Registro

Observaciones




10. Seguridad Fisica

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

OBJETIVO

Asegurar el correcto control y registro de personas y vehiculos que circulan dentro del
Desembarcadero Pesquero Artesanal, velando por la seguridad del personal dentro
de la IPA y de las propias instalaciones.

ALCANCE

El proceso de Seguridad Fisica comprende todas las actividades del Desembarcadero
Pesquero Artesanal desde la recepcion y solicitud de documentos para los vehiculos
que ingresen y salgan de la IPA, hasta el control de salida del personal de la misma.

DEFINICIONES
IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de analizar y autorizar la salida de alguna persona del DPA en caso
haya sido reportado por el Asistente Administrativo, y de ser el caso, aplicar la sancién
correspondiente.

Asistente Administrativo del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de inspeccionar, revisar, validar los documentos necesarios, realizar
los registros de control estandar para preservar la seguridad del personal que entra,
el que esta dentro y el de la propia IPA, y en caso sea necesario, avisar cualquier
complicacién al Administrador.

PROCEDIMIENTO

10.5.1. Ingreso y Salida de Vehiculos al DPA
El Asistente Administrativo en caso de ingreso y/o salida de vehiculos solicita
los documentos necesarios como la identificacion, placa, nombre, licencia, el
comprobante de pago, entre otros para asegurar el cumplimiento de los
estandares, luego procede a registrar el control del vehiculo y realiza la
inspeccién de seguridad requerida para asegurar que no esté ingresando o
saliendo algun objeto que no debiera.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 10.6.1 “Ingreso y Salida de Vehiculos al DPA”

10.5.2. Ingreso del Personal al DPA
El Asistente Administrativo revisa que el personal a ingresar cuente con la
mayoria de edad, DNI vigente, carné de sanidad vigente y vigente
empadronado para luego indicarle al lugar a donde accedera dependiendo de
la necesidad (Tareas Previas, Muelle o Administracion) y finalmente, registra
el ingreso del personal segun destino.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 10.6.2 “Ingreso del Personal al DPA”

10.5.3. Salida del Personal del DPA
El Asistente Administrativo registra las pertenencias del personal que saldra
del DPA, en caso no encuentre algo indebido, debera permitir y registrar la
salida del personal, caso contrario, deberd comunica al Administrador
encargado del Desembarcadero Pesquero Artesanal para validar si es
autorizado lo que tiene el personal de salida, de otro modo, el Administrador
evalla la sancién a aplicar la cual puede ser penal o judicial.



Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 10.6.3 “Salida del Personal del DPA”"

10.6. DOCUMENTOS ASOCIADOS
10.6.1. Subproceso 10.6.1. Ingreso y Salida de Vehiculos al DPA
10.6.2. Subproceso 10.6.2. Ingreso del Personal al DPA
10.6.3. Subproceso 10.6.3. Salida del Personal del DPA

10.7. REGISTROS
10.7.1. Formato: Control de Vehiculos (A)
10.7.2. Formato: Control de Vehiculos (B)
10.7.3. Formato: Registro del Personal




10.7.1 Formato: Control de Vehiculos (A)

CONTROL DE VEHICULOS PARTICULARES

Nombre de! Guantera | Maletera Chasis .A‘scento f:::::
FECHA Pqent? de Tipo de Unidad Phc:a de H.. HS. EmpleadoiVisitante Empresa Observaciones
seguridad Vehiculo | s I s | s | s 1 s
(INICIALES)
FIRMA DEL SUPERVISOR DE SEGURIDAD NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SEGURIDAD

NOMBRE:




10.7.2 Formato: Control de Vehiculos (B)

CONTROL DE VEHICULOS DE CARGA
INSPECCION
Hombre ol CRITERIOS DE INSPECCION CABINA | LITERA | GUANTERA | VSUALOEL
FECHA | Hi | ws. | foeniede | TIPODE | PLAGA | PLACA TRANSPORTE | GSERVACIONES

sequidad | UNDAD | TRACTO | CARRETA {LADOS]
(NICIALES) NOMBRE DEL CONDUCTOR EMPRESA bls|ols|rls|i]s
FIRMA DEL SUPERVISOR DE SEGURIDAD NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SEGURIDAD

HOMBRE:




10.7.3 Formato: Registro del Personal

Registro de Entrada y Salida del personal a Tareas Previas

Nombre del Personal DNI Embarcacion de Procedencia| Horadeingreso | Horade Salida |Observaciones




11. Seguridad y Salud Ocupacional

11.1. OBJETIVO
Asegurar el adecuado control y registro de incidencias y accidentes que ocurran en
las instalaciones del Desembarcadero Pesquero Artesanal, para preservar la
integridad del personal en este y tomar las medidas correctivas necesarias.

11.2.  ALCANCE
El proceso de Seguridad y Salud Ocupacional comprende todas las actividades del
Desembarcadero Pesquero Artesanal desde el registro de cada incidencia y/o
accidente que pueda ocurrir en La IPA, hasta su correcto registro e informe.

11.3.  DEFINICIONES
IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal
GORE: Gobierno Regional

11.4. RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES
Administrador del Desembarcadero Pesquero Artesanal:
Es el responsable de analizar y tomar accion de las medidas correctivas a los sucesos
informados, consolidando estos mensualmente para que sean comunicados al GORE
responsable.

Asistente Administrativo del Desembarcadero Pesquero Artesanal;
Es el responsable de identificar y registrar las incidencias y/o accidentes que puedan
ocurrir en la IPA para generar un informe de estos y comunicarlo al Administrador.

Operador de Muelle del Desembarcadero Pesquero Artesanal:
Es el responsable de identificar y registrar las incidencias y/o accidentes que puedan
ocurrir en la IPA para generar un informe de estos y comunicarlo al Administrador.

Operador de Control de Calidad del Desembarcadero Pesquero Artesanal:
Es el responsable de identificar y registrar las incidencias y/o accidentes que puedan
ocurrir en la IPA para generar un informe de estos y comunicarlo al Administrador.

11.5. PROCEDIMIENTO

11.5.1. Registro de Incidencias y Accidentes
El Asistente Administrativo, Operador de Muelle y Operador de control de
Calidad deben llevar un correcto registro de las incidencias que ocurran para
que luego estas sean informadas al Administrador y este pueda tomar las
medidas correctivas del caso, las cuales van de la mano con la gravedad del
suceso. Ademas, mensualmente se genera un reporte de estas incidencias
y/o accidentes ocurridos para el GORE.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 11.6.1 “Registro de Incidencias y Accidentes’

11.5.2. Gestiébn Ambiental
Cumpiliendo con los compromisos ambientales efectuados, la Administracion
encargada de la Infraestructura Pesquera Artesanal (IPA), debera efectuar en
base a la frecuencia que requiera las siguientes certificaciones:

o Certificacion de Inspeccion de Seguridad Bi Anual de Estructuras de
Instalaciones Acuaticas {(Parte Sumergida).

¢ Certificacion de Inspeccion de Seguridad Anual de Estructuras de
Instalaciones Acuaticas (Parte Sumergida).

¢ Certificado de Adecuabilidad para Instalaciones de Recepcién de Residuos
de Mezclas Oleosas, Aguas Sucias, Basura en las Instalaciones Terrestres
y Acuaticas.



+ Otorgamiento de Resolucién Correspondiente de Derecho de Uso de
Area Acuatica por Transferencia de Bienes.

Tabla #1: Resolucion Directoral DUAA - DICAPI

TRAMITE FRECUENCIA
OTORGAMIENTO DE RESOLUCION CORRESPONDIENTE DE DERESOLUCION DE UNICAVEZ
DERECHO DE USO DE AREA ACUATICA POR TRANSFERENCIA DE BIENES
1. TRAMITAR LA CERTIFICACION DE INSPECCION DE SEGURIDAD BI ANUAL DE 81 ANUAL
ESTRUCTURAS DE INSTALACIONES ACUATICAS (PARTE SUMERGIDA) - E-13
2. TRAMITAR LA CERTIFICACION DE INSPECCION DE SEGURIDAD ANUAL DE ANUAL
INSTALACIONES ACUATICAS (PARTE NO SUMERGIDA) - E-14
3. TRAMITAR EL CERTIFICADO DE ADECUABILIDAD PARA INSTALACIONES DE
RECEPCION DE RESIDUOS DE MEZCLAS OLEOSAS, AGUAS SUCIAS, BASURAS EN LAS ANUAL
INSTALACIONES TERRESTRES Y ACUATICAS - D-08

11.5.3.

Elaboracién de la Matriz IPERC
ldentificacion de los riesgos asociados

Los miembros del Equipo IPER de area identificaran los riesgos asociados,
potenciales o reales para cada peligro previamente identificado.

Los riesgos pueden ser diversos y especificos para cada peligro. Estos
pueden ir desde: lesiones, enfermedades, muerte de personas y de ser el caso
dafios u otras pérdidas al patrimonio.

Para la identificacion de los riesgos pueden revisar las hojas de seguridad
(MSDS) y/o salicitar apoyo al Supervisor de Seguridad y Médico entre otros.

Nota 1: El peligro puede tener mas de un riesgo asociado. De ser asi, el
registro y la evaluacion deberan hacerse por separado para cada riesgo.

Luego, se identifica y registra en el formato “Planilla de Peligros y Riesgos”,
las diferentes caracteristicas del riesgo: situacion e incidencia tomando en
cuenta lo siguiente:

Situacion:

» Rutinario: Cuando la actividad o uso de equipo, instalacion o proceso se
realiza en condiciones normales de operacion, de acuerdo al giro central
de las actividades. Cuando la actividad que ocasiona o puede ocasionar el
peligro se realiza frecuentemente (diariamente hasta una vez cada 3
meses).

¢ No rutinario: Cuando la actividad, el uso del equipo, instalacion o proceso
se realiza en condiciones anormales de operacion, actividades




esporadicas y/o que pueden ser diferentes del giro central de sus
actividades. Cuando la actividad que ocasiona o puede ocasionar el peligro
se realiza esporadicamente (menos de una vez por trimestre).

» Emergencia: Cuando durante la actividad u operacién de un equipo,
instalacién o proceso ocurre una contingencia; se presenta un peligro para
la vida humana o instalacion.

Incidencia propia o de terceros.

+ Propia: Cuando el peligro es generado por las actividades y personal de
la planilla de la organizacién.

¢ De Terceros: Cuando el peligro es generado por terceros.

Evaluacion de riesgos

La evaluacion de los riesgos tiene por objeto determinar cuales son los riesgos
significativos que deben ser gestionados en la organizacién para llevarlos a
un nivel tolerable.

Los miembros del Equipo IPER del area seran responsables de la evaluacion
de riesgos. Para ello deberan determinar el dafio para cada peligro y
posteriormente evaluar los riesgos completando la informacién que se detalla
en el formato “Planilla de Peligros y Riesgos’”.

Se iniciara la evaluacién de riesgos, donde debera determinarse el valor del
indice de Riesgo Ocupacional (IRO), por medio de 2 elementos:

* Indice de Probabilidad (IP): la probabilidad de ocurrencia del accidente,
enfermedad o pérdida.

« Indice de Severidad (IS): la severidad de las consecuencias del accidente,
enfermedad o pérdida.

IRO: IPx 1S

Donde el indice de Probabilidad IP se basa en:

¢ Indice de Expuestos (IE): el nimero de personas expuestas al peligro.

¢ Indice de Frecuencia de exposicién (IF): frecuencia de la exposicién al
peligro.

« indice de Método (IM): procedimiento y/o criterio operacional utilizado con
eficacia, que mantiene el peligro bajo control.

« Indice de Capacitacion (IC): la capacitacion recibida fue eficaz para evitar
condiciones y actos inseguros y la experiencia del personal.

Asl, la evaluacién de riesgos consiste en asignar niveles de probabilidad de
ocurrencia y la severidad potencial de dafio (a las personas y/o a las
instalaciones).

indice de Probabilidad (IP)

Para la determinacion del valor de la probabilidad se tendra en cuenta la
sumatoria de: el Indice de frecuencia de exposicion (IF), el indice de



Expuestos (IE), el indice de Capacitacion (IC), y el indice del Método (IM), asi
se determinaria su relacion para hallar el indice de probabilidad se debera
usar la siguiente tabla:

indice de | o 0Slee e | indice de Capatitasion (IC)
Valor | Expuestos S Indice de Método (IM) Capacitacion p s 2
(IE) Exposicién (IC)Operaciones Construccion y
(IF) P Perforacion
Alta :El personal ha
sido entrenado y es fta :El personal ha sido
consciente de su entrenado y es
responsabilidad con | consciente de su
Ocurre con Existen procedimientos respecto al responsabilidad con
frecuencias | documentados, son cumplimiento de los gpecto al cumplimiento
De0a10 mayores a una totalmente satisfactorios, procedimientos de | los procedimientos de
1 personas vez al afio se aplica sypervisién, no trabajo seguro, no se rabajo seguro, no se
expuestas se han registrado han registrado han registrado
condiciones ni actos condiciones ni actos [condiciones ni actos
inseguros. inseguros. El hseguros. El personal
personal cuenta con enta con aprox. 1 afos
mas de 3 afios de |[de experiencia en la
experiencia enla ictividad que ejecuta.
actividad.
f i £ i
Indice de Frelagsg::c?ae de | - Indice de Cap'a'::?t:;gﬁ (iC)
Valor | Expuestos o ex Indice de Método (IM) Capacitacion (IC) oo
(IE) Exposicién Operaciones Construccion y
(IF) P Perforacion
. . Media : El per .
Existen procedimientos eq a:El pe sonal iedia: El personal ha
ha sido parcialmente [ _. ;
documentados, son sido parcialmente
Por lo menos arcialmente entrenado. El ntrenado. El personal
2 De 11225 | una vez al mes satiszctorios se aplica personal cuenta con cuenta cén aprox. 6
personas | hasta 1 vez al s ' Seap masde 1afoy o
- supervision esporadica, se = heses de experiencia
afio ; . menos de 3 aflos de e
ha registrado a lo mas 1 C en la actividad que
incidente experiencia en la eiecuta
) actividad. !
Escasa: El
. Escasa:
entrenamiento del entrenarr?izna del
personal es minimo: ersonal es minimo:
Existen procedimientos no | induccion de ingreso, guccién de inareso ée
Por lo menos documentados, se ha se evidencian . : g !
3 De 26 a 50 . - evidencian algunas
una vez por registradode 2a 3 algunas condiciones -
personas L3 . condiciones y actos
semana incidentes y no hay y actos inseguros. El | sequros. El personal
supervision personal cuenta con cuegnta cbn ap rox. 3
menos de 1 afio de oses de exper‘i)enci-a en
experienciaenla [ 7 . .
- activi ecuta.
actividad. ividad que ejec
Baja: El In .
Jé persona’ no Baja: El personal no
N ist ha sido entrenado, se ha sid trenad
En un turno VO existen evidencian frecuentes a sido enirenado, se
. procedimientos, se han 7 evidencian frecuentes
4 Mas de 50 registrado mas de 3 condiciones y actos condiciones y actos
personas Por lo menos 9 inseguros. El Y

una vez al dia

incidentes. No hay
supervision

personal no cuenta
con experiencia en la
actividad..

inseguros. El
personal no cuenta
con experiencia.

Para obtener el valor de probabilidad (1P) se utilizaré la siguiente tabla:

Valor (IF+IE+IC+IM) Probabilidad Resultado (IP)
0-6 Improbable 1
7-9 Poco probable 2
10-12 Probable 3
13-16 Muy probable 4




Severidad (IS)

Se definen cuatro niveles de severidad en funcién del dafio potencial sobre
las personas y/o instalaciones. La severidad esta definida por el mayor valor

aplicable.

DANO A LAS PERSONAS

DANO A LAS INSTALACIONES

Leve

(1)

Lesiones menores/superficiales: cortes vy
contusiones menores, irritacion ocular, dérmica
o de vias respiratorias, cefaleas, quemaduras de
1¢r grado, enfermedad conducente a malestar
temporal, fisura, fractura menor no desplazada,
trauma acustico de primer grado.

Mantenimiento menor.

Dafios a la propiedad menores a US$ 10
000

Los bienes dafiados se pueden sustituir
muy facilmente

DANO A LAS PERSONAS

DANO A LAS INSTALACIONES

Moderado

(2

Lesiones moderadas de ligamentos,
laceraciones, quemaduras de 2% grado,
contusiones moderadas, dermatitis moderada,
fractura menor desplazada, trauma acustico de
segundo grado.

Mantenimiento mayor de equipos.

Dafios a la propiedad entre US$ 10 000 y
US$ 100 000

Los bienes dafiados se pueden sustituir
sin mucha dificultad

Grave

3)

Lesiones que conducen a discapacidad temporal
de una persona.

Quemaduras de 3° grado, confusiones serias,
fractura mayor, dermatitis serias, asma,
hipotermia, enfermedades irreversibles, trauma
acustico de tercer grado.

Destruccion total de equipos.

Dafios a la propiedad entre 100 000y US$
1 000 000

Los bienes dafiados se pueden sustituir
dificilmente

Catastréfico

(4)

Fatalidad o discapacidad permanente que pueda
ocurrir a una o mas de una persona.

Amputaciones, fracturas mayores,
envenenamiento, lesiones miultiples, lesiones
fatales, céncer ocupacional, ahogamiento, otras
enfermedades graves que limitan el tiempo de
vida, enfermedades fatales agudas

Destruccion del drea.

Dafios a la propiedad mayores a US$ 1
000 000

Los bienes dafiados se pueden sustituir
muy dificilmente

indice de Riesgo Ocupacional (IRO)

El indice de riesgo ocupacional (IRO) se calcula como el producto de:

IRO=IPXxIS

Los valores que toma el IRO se pueden visualizar en la siguiente matriz.

L __PROB
SEVERIDAD | Improbable (1) | Poc® probable [
Leve (1) Tolerable 1 Tolerable
Moderado (2) Tolerable 2 | significativ | 4 | Significativo | 8
o0 | TEeaa |




Grave (3) | significativ |
..o}
o _ Poco Significativ
Catastrofico (4) ‘significativo 6 8
[ Riesgo Tolerable: No es necesario tomar accién de control de riesgo.
RiesgoPoco | Seguimiento sobre los controles establecidos.

Significativo:

Se deben implementar medidas de control para reducir el riesgo, en
periodos definidos de tiempo.

Riesgo Significativo:

En este caso no se debe comenzar o continuar el trabajo hasta tanto se
haya reducido el riesgo a valores significativos.

Determinacion de los riesgos  significativos

Una vez obtenido el valor IRO, los miembros del Equipo IPER del area
determinan los riesgos significativos.

Se ha determinado la siguiente condicion para que un riesgo sea considerado
significativo:

¢ Cuando el Indice de Riesgo Ocupacional (IRO) sea 8 o0 mas.

« Cuando la alta direccién de la empresa asi lo decida.

» El resto sera considerado como Riesgo No Significativo.

Nota 2: Cuando el indice de Riesgo Ocupacional (IRO) esté entre 5a 7 o el
indice de severidad resulta 4, es considerado No Significativo y se debera
mantener el control operacional actual.

Una vez determinados los Riesgos Significativos, el Jefe o Supervisor de area
envia sus resultados al Comité SIG de Campo para su revision y aprobacion.
Evaluacién de riesgo remanente.

Los miembros del Equipo IPER son responsables de determinar los controles
operativos potenciales y de reevaluar los riesgos significativos, determinando
el valor del IRO residual y registrandolo en el formato Planilla de Peligros y
Riesgos. Cuando el valor IRO residual atin sea significativo, los miembros del
Equipo IPER deberan replantear las acciones propuestas en el campo
“Control operativo del peligro propuesto” hasta que el IRO residual sea no
significativo.

Medidas preventivas y control de riesgo

El Supervisor de area sera el responsable de determinar los controles
operativos necesarios. Si fuese necesario, tanto para la revision de ia
evaluacion como para la determinacién de controles, se recurrira a
especialistas en seguridad. La planificacion de la implementacién de estos
controles se registra en el Plan de implementacion de Controles Operativos.

Cuando se determinen controles o cambios a los existentes, se debe
considerar la reduccion de los riesgos de acuerdo a la siguiente priorizacion:
» Eliminacion del peligro



11.6.

» Sustitucién y/o controles ingenieriles para la disminucion del riesgo
o Seifializacion, alertas y/o controles administrativos
¢ Equipos de proteccién personal

DOCUMENTOS ASOCIADOS
11.6.1. Subproceso 11.6.1. Registro de Incidencias y Accidentes.

REGISTROS
11.7.1.  Formato: Formato de incidencias y Accidentes
11.7.2. Documentos Terceros:
¢ Reporte Mensual de incidencias y Accidentes

Nota: Los documentos terceros son aquellos que no son emitidos por el
Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA) y/u Organizacién Social de Pescadores
Artesanales (OSPA), son inherentes a los procesos que se realizan en el
Desembarcadero, pero excluyente de titularidad del DPA y/o OSPA.



11.7.1 Formato: Registro de Incidentes y Accidentes

REGISTRO DE ACCIDENTE - INCIDENTE

Fecha: Incidente Especificacion de lugar

Hora: Accidente

Persona (s) involucrada (s), y vinculo laboral:

Nombre: [Vinculo :
Testigos :

Nombre : Vinculo :
Nombre : Vinculo :
Nombre : Vinculo :
Nombre : Vinculo :

Descripcidn de los hechos:

Daiios: 1) Personales O 2) Materiales O 3) En el proceso operativo O

Especificacion de los Dafios:

1

2)

3)

Causa PRINCIPAL

Observaciones

Acciones Correctivas Propuestas

Nombre del que REPORTA:
CARGO: |[AREA / DPTO:;

FIRMA veB®

12. Salubridad

12.1. OBJETIVO
Asegurar que se cumplan los procedimientos necesarios en base a los Manuales de
Buenas Practicas de Desembarque, Manuales de Buenas Practicas de Manipulacion
y Preservacion y Programa de Higiene y Saneamiento generados por SANIPES para
el uso y manipulacion de las instalaciones y equipos dentro del DPA, cumpliendo con
la normativa sefalada.




12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

ALCANCE

El proceso de Salubridad comprende todas las actividades del Desembarcadero
Pesquero Artesanal desde la revisidn del protocolo técnico sanitario para la
autorizacion del acceso a la camara de hielo, hasta la validacion y el registro de
limpieza de tangues realizada en la IPA.

DEFINICIONES

IPA: Infraestructura Pesquera Artesanal

GORE: Gobierno Regional

SANIPES: Organismo Nacional de Sanidad Pesquera

RESPONSABLES / RESPONSABILIDADES

Jefe de Control de Calidad del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable de asegurar que se apliquen los procedimientos correctos para la
fumigacion, certificacion de limpieza, controla y vela por la ejecucion de las buenas
practicas dentro del Desembarcadero Pesquero Artesanal.

Operador de Control de Calidad del Desembarcadero Pesquero Artesanal:

Es el responsable del trabajo operativo para preservar y mantener las buenas
practicas efectuadas dentro de la IPA, de esta manera, asegurando el cumplimiento
de los Manuales de Buenas Practicas de Desembarque, Manuales de Buenas
Practicas de Manipulacion y Preservacion y Programa de Higiene y Saneamiento

PROCEDIMIENTO

12.5.1.

12.5.2.

12.5.3.

12.5.4.

Acondicionamiento de Camaras

El Operador de Control de Calidad revisa el protocolo técnico sanitario e
informe fisico — quimico del hielo, el cual debe estar actualizado y vigente,
para definir la autorizacién de ingreso a la camara de hielo y habilitacion de su
uso.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 12.6.1 “Acondicionamiento de Camaras”

Control de Plagas

El Jefe de Control de Calidad valida si el certificado de fumigacion esta por
vencer para efectuar una nueva, en caso requiera una nueva, coordina con la
empresa competente y encargada para efectuar dicha actividad, esta empresa
debe estar certificada por SANIPES, luego del procedimiento de fumigacion,
validan el procedimiento y registran el certificado emitido.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 12.6.2 “Control de Plagas”

Ingreso y Salida del Personal a Tareas Previas

El Operador de Control de Calidad revisa la vigencia del carné de sanidad del
personal a ingresar a Tareas Previas, debe contar con la indumentaria
adecuada para poder acceder al area (mandiles, botas, entre otros), se aplican
las inspecciones visuales requeridas para verificar el estado de salud,
finalmente, se entrega el tapa bocas y toca y se registra el ingreso del
personal.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 12.6.3 “Ingreso y Salida del Personal a Tareas Previas”

Gestion de Residuos
El Jefe de Control de Calidad recibe los residuos para que sean movilizados
al almacén, debe registrar la informacion correspondiente de esta mercaderia



12.5.5.

12.5.6.

12.5.7.

para presentar un informe a SANIPES, quienes son los responsables de
aprobar o rechazar el ingreso de estos residuos.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 12.6.4 “Gestion de Residuos”

Almacén de Residuos

El Operador de Control de Calidad recibe el producto para que este sea
almacenado, registra la cantidad y procedencia, en caso el duefio de la
mercaderia vuelva a Tareas Previas, el Operador de Control de Calidad es el
encargado de asegurar y controlar que realice las desinfecciones adecuadas
para volver al area.

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 12.6.5 “Almacén de Residuos”

Limpieza de Tanques

El Operador de Control de Calidad, mensualmente, realiza el vaciado de
tanques para asegurar la eliminacién de los residuos que este contenga, esta
limpieza debe regirse en base a los estandares y procedimientos dispuestos
por los Manuales de Buenas Practicas de Desembarque, Manuales de Buenas
Practicas de Manipulacién y Preservacion y Programa de Higiene vy
Saneamiento generados por SANIPES (ver Manual de Buenas Practicas de
Desembarque, Manual de Buenas Practicas de Manipulacion y Preservacion
y Programa de Higiene y Saneamiento) para, finalmente, registrar la fecha y
hora de le ejecucién de la limpieza. Por otro lado, cada seis meses, el Jefe de
Control de Calidad verifica la vigencia de certificacion para realizar la limpieza
de los tanques, luego de esta limpieza bajo certificacion, el Jefe de Control de
Calidad recibe el informe del laboratorio que ejecutd la limpieza para luego
registrar y archivar el certificado

Para visualizar este sub proceso a nivel de actividades ver documento
asociado 12.6.6 “Limpieza de Tanques’

Monitoreo de la Calidad del Agua de Mar

Cumpliendo con lo dispuesto en base a los permisos y certificaciones
necesarios para el funcionamiento de las IPAs, la Administracion de las
infraestructuras Pesqueras Artesanales (IPAs) realizara el monitoreo vy
ejecucion de la calidad de agua de mar cada seis meses, cumpliendo con los
parametros y normativa establecida (D.S. N° 004-2017 MINAM, R.M. N° 061-
2016 PRODUCE y D.S. N° 003-2010 MINAM) y el cumplimiento de la
Resolucién Directoral — Autorizacion de Vertimiento de Agua Residual Tratada
(Procedimiento 21) — ANA en base al D.S. N° 014-2018 MINAGRI. (Ver tablas
#1y2)



Tabla # 1: Monitoreo de la Calidad de Agua de Mar.

COMPONENTE PARAMETROS PUNTOS NIVELES FRECUENCIA NORMATIVA
H, DBO5,0Q0 Acei
Caudel Tip ’STS 051,‘fQO, Sceltes ¥ — Estandares de calidad
CALIDAD DE AGUA DE MAR tgm:s" '20 tome S |SPEROAMDRYFOI0| " | antel s
| ermo o erantes, oxigeno .
disuelto,sedimentos, macrobentos
Después del sistema de
tratamiento de efluentes
Caudal,T"Ph,DBOS,DQ0 aceitey generados dea actividad del RMN° 061-2016-
EELUENTE grasas, STS, coliformes : proceso primario, después del SEMESTRAL PRODUCE
termotolerantes, oxigeno disuelto, sistema de tratamiento de (REFERENCIAL), DS N*
salinidad (agua de rechazo) efluentes domesticos y mezcla 003-2010-MINAM
de efluentes domésticos y
efluentes del proceso primario
Tabla # 2: Resolucion Directoral.
RETRIBUCION ECONOMICA FRECUENCIA
1.RETRIBUCION ECONOMICA A PAGAR POR EL VERTIMIENTO DE AGUA RESIDUAL
TRATADA {DECRETO SUPREMO N° 014-2018-MINAGRI) ANUAL

12.6. DOCUMENTOS ASOCIADOS
12.6.1. Subproceso 12.6.1. Acondicionamiento de Camaras.
12.6.2. Subproceso 12.6.2. Control de Plagas.
12.6.3. Subproceso 12.6.3. ingreso y Salida del Personal de Tareas Previas.
12.6.4. Subproceso 12.6.4. Gestion de Residuos.
12.6.6. Subproceso 12.6.5. Almacén de Residuos.
12.6.6. Subproceso 12.6.6. Limpieza de Tanques.
12.7. REGISTROS
12.7.1. Formato: Registro de Ingreso y Salida
12.7.2. Documentos Terceros:

.

Formato de Residuos

Maestro de Registros.

Informe Fisico y Quimico

Certificado de Hielo

Registro de Fumigacion

Inspeccion Visual del Personal (A)

Inspeccion Visual del Personal (B)

Eliminacion del Producto no Apto para el Consumo Humano
Constancia de Registro

Registro de limpieza de Tanques




Nota: Los documentos terceros son aquellos que no son emitidos por el
Desembarcadero Pesquero Artesanal (DPA) y/u Organizacion Social de Pescadores
Artesanales (OSPA), son inherentes a los procesos que se realizan en el
Desembarcadero, pero excluyente de titularidad del DPA y/o OSPA.




12.7.1 Formato: Registro de Entrada y Salida del Personal a Tareas Previas

Registro de Entrada y Salida del personal a Tareas Previas

Nombre del Personal

ONI

Embarcacion de Procedencia

Hora de Ingreso

Hora de Salida

Observaciones




ANEXO N° 10

Directiva del Comité de Fiscalizacidn




Directiva del Comité de Fiscalizacion

NORMAS PARA LA DESIGNACION Y RETRIBUCION DE LOS MIEMBROS DEL
COMITE DE FISCALIZACION DE LA ADMINISTRACION DE LAS
INFRAESTRUCTURAS PESQUERAS ARTESANALES.

Articulo 1.- Objetivo.-

Establecer Las normas y procedimientos para la constituciéon de los Comités de
Fiscalizacion de la gestién administrativa de la IPA conformado por miembros de la
Organizacion Social de Pescadores Artesanales y del PRODUCE o GORES; vy, para
el otorgamiento de retribuciones a los miembros de dicho Comité.

Articulo 2.- Alcance.-

Las normas contenidas en el presente seran de aplicacibn a todas las
organizaciones sociales de pescadores, al PRODUCE, GORES y a los Comités de
Fiscalizacion de dichas infraestructuras.

Articulo 3.- Del Comité de Fiscalizacién.-

a) El Comité de Fiscalizacion estara conformado por dos miembros titulares
pertenecientes a la OSPA y un representante de la comunidad pesquera de la
zona.

b) Las organizaciones sociales de pescadores artesanales que administran
infraestructuras pesqueras deben elegir en Asamblea General entre sus
asociados a sus representantes que integren el Comité de Fiscalizacién de dichas
infraestructuras. La designacion del tercer miembro estara a cargo del titular de
la IPA. La acreditacidén los representantes de la OSPA la efectia el gremio
adjuntando copia simple del acta de dicha Asamblea el cual se sometera a la
aprobacion del PRODUCE o de la Direccidon Regional de ser el caso.

c) La eleccidon de los miembros del Comité debera realizarse anualmente no
pudiendo ser elegidos los mismos miembros hasta después de tres (03) afios.

d) Este Comité se constituye una vez designados sus miembros con autorizacion del
PRODUCE.

e) En el caso que la administracion de la infraestructura este a cargo de una
Direccion Regional, las organizaciones sociales mas representativas de la
jurisdiccidn presentaran al PRODUCE los candidatos en nimero de cuatro, de los
cuales se seleccionara a dos.

f) La funcidén de miembro del Comité de Fiscalizacion es incompatible con cualquier
otra funcion dirigencial o administrativa, en cuyo caso debe renunciar a uno de
los cargos dentro de un plazo de 48 horas de haber sido elegido

g) El Comité de Fiscalizacion tendra la funcién de supervisar, controlar y fiscalizar la
gestion del administrador y las actividades que se desarrollen en las
infraestructuras pesqueras artesanales.

h) El Comité de Fiscalizacion debera reunirse para el desarrollo de sus funciones
por lo menos una vez al mes y maxima quincenalmente en el mismo mes.

i) La participacion en el comité no debe ser de mas de seis meses consecutivos a
cuyc efecto se alternara sucesivamente el titular y el suplente, el relevo es de
manera automatica.

j) La inasistencia a dos sesiones formales del Comité de Fiscalizacion inhabilita a
la persona y no podra ejercer funcién similar en un periodo de cinco afos

k) EIlIComité de Fiscalizacion, esta obligado a reunirse, por io menos una vez al mes
en sesion a la que asistira obligatoriamente el administrador y el presidente de la
organizacion social, con el objeto de efectuar la evaluacidn de la gestion
(administrativa y operativa) de la infraestructura, a fin de plantear las medidas
correctivas y demas acciones que se requiera para el mejoramiento de la
gestiéon. El comité elaborara un acta de trabajo por cada reunion que realice.

) Los titulares de las IPAS, procederan a la evaluacidén del acta de trabajo del



Comité de Fiscalizacion, a fin de adoptar las acciones que correspondan.

m) La Junta Directiva de las Organizaciones Sociales de Pescadores Artesanales,
esta facultada para remover a sus miembros representados en el Comité de
Fiscalizacién, siempre que tengan motivos debidamente sustentados y cuenten
con la conformidad del PRODUCE.

Articulo 4.- De las Retribuciones.-

a) Los miembros que asistan a las reuniones del Comité de Fiscalizacion,
tendran derecho a percibir una retribucion econdmica por cada sesién a la que
concurran en cumplimiento de sus funciones.

b) El monto de retribuciéon a otorgarse a cada miembro del Comité de Fiscalizacion
sera igual a 5% de la UIT por cada sesion, el numero maxima de sesiones
retribuidas no podra exceder a dos por cada mes.

c) En ausencia de un titular, el suplente participara en la sesion con derecho a voz
y voto, la asistencia le permitira percibir la retribucion correspondiente del titular al
que reemplaza.

d) Las retribuciones seran otorgadas siempre que sea positivo el Saldo Neto
del Balance del mes anterior a la sesion y no menor al 50% de la UIT. En
caso contrario, los miembros del Comité de Fiscalizacion perderan el derecho a
percibir el incentivo correspondiente. E| saldo neto del balance mensual se
obtiene restando el 50% del saldo operativo, que constituye el fondo de
reposicion y de prevision social.

e) Para tener derecho a percibir la retribucidén, los miembros del Comitée de
Fiscalizacion elaboraran en cada sesion un acta de trabajo, que debera contener
la informacién y analisis econdmico de las cuentas proporcionadas por la
administracién, asi como las recomendaciones y medidas correctivas que
consideren pertinentes. E| acta de trabajo debera ser entregada a la direccion
regional o zonal de la jurisdiccién para conocimiento y fines.

f) Lainasistencia de los miembros del Comité de Fiscalizacién a dos reuniones de
trabajo, consecutivas o alternas, conllevara su remocién, previo acuerdo de la
junta directiva.

Articulo 5.- De la Responsabilidad.-
Son responsables de la aplicacién de la norma, la junta directiva de la

organizacioén social de pescadores artesanales o en su caso la Direccién Regional
que tiene a su cargo la administracién de la Infraestructura Pesquera Artesanal.



ANEXO N° 11

Formatos para el control y seguimiento de la Administracion




4.9.7. PROGRAMA DE ACTIVIDADES

FORMATO: P.A.-008-04-DNPA

CUADRO N°
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL DPA
TRIMESTRES
ACTIVIDADES UNIDAD DE RESPONSABLES
TRAMITE
il i v
y ) Administracién
1" |Aprobacién del Plan Operativo Anual | Documento Gremio
Evoluoqon mmesiral ael Plan Administracion
2 |Operativo y Presupuesto Anual Documento ’ : : Gremio
3 Elaboracién del Balance General y Documento . ] Administrador -
Anual v Gremio
. ) Administracion
4 |Reqjuste de Tarifas Documento PRODUCE
y Administracion
5 |Aprobacién de Contratos Laborales | Pocumento . Gremio
Mantenimiento de la infraestruciura
6 (Muelle) Mantenim, v . 4 Administracion
7 |Gestiones ante diversas instituciones | Gestiones . . * | Administracién
Dar de bgja equipos. maquinarias
8 |obsoletas y ofros Equipos . Adminisiracién
Gestionar Poliza de Seguro de la
9 linfraestructura Gestiones . Administracion
Gestiones para la Reparacion de
10 Equipos Gestiones . . . Administracién
. Gestiones para mejorar el Gestionss ] . ] Administracién
Desembarcadero Gremio
9 » o Administracién
12 limplementacién de Nuevos Servicios | FPropuesta ’ ’ : Gremio
: L ) ; Administracién
3 [Mantenimiento de as Instalaciones Propuesta . : y Gremio
Compra de vgshmenta y medicina _ Administracion
14 |para los trabajadores Vestuario : . . Gremio
]5 Capocnacm’)n de' personol CODOC”GC. . . . Administracion




PRESUPUESTO DE INGRESOS DEL D.P.A

CUADRO N°

FORMATO: P.1.-009-04-DNPA.

CONCEPTO

i
Trimestre

]
Trimestre

i v

Trimestre Trimestre TOTAL

1. USO DEL MUELLE

1.1. Atrague

1.1.1. Desembarque 0-50 T.M. a mas

1.2. Desembargue

1.2.1. Pescado

1.2.2. Marisco

1.3. Ingreso al Desembarcadero

1.3.1. Triciclos

1.3.2. Autos

1.3.3. Camionetas

1.3.4. Camara de 1-3T™

1.3.5. Cédmara de 4-8 TM

1.3.6. Cdmara de de 9 TM a mas
1.3.7. Maricultura

1.3.8. Otros

2, SERVICIO A COMERCIANTES

2.1. Manipuleo de Muelie

2.1.1. Venta de Hielo
2.1.2. Servicio de conservacién

2.1.3. Servicio a Comerciantes

2.2. Uso Eviscerado Servicio

2.3. Manipuleo Salado

3. ESTIBADORES

4. ESTACIONAMIENTO

5. ALQUILERES

4. GUARDIANIA

6.1. Aimacenaje

6.2. Eviscerado

7. SSHH

8. AGUA

9. MESAS

10. OTROS

10.1 Vendedores Ambulantes

10.2 Serv.Telefénico/ Recepcion

TOTAL




FORMATO: P.E.-010-04-DNPA
CUADRO N°

PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRIENTES DEL D.P.A

1 ] | v

CONCEPTO Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre

TOTAL

1. GASTOS ADMINISTRATIVOS

1.1. Gastos Generales

1.1

. Utiles de escritorio

1.1.2. Impresiones

1.1.3. Telecomunicaciones

1.1.4. Trémites legales

1.1.5. Honorarios Profesionales

1.1.6. Capitania

1.1.7. Tributos Municipales IGV Imp. Renta
1.1.8. Gastos bancarios

1.1.9. Vidticos y movilidad

1.2. Remuneraciones

1.2.1. Administrador

1.2.2. Operarios

1.2.3. Eventuales

1.2.4. Incentivo Serv. Vigilante
1.2.5. Gratificacion / Escolardad

1.2.6. Leyes Sociales AFP - ESSALUD

2. GASTOS OPERATIVOS

2.1. Suministros

2.1.1. Energia Elécfrica

2.1.2 Agua

2.1.3. Combustible

2.1.4. Aceite y Grasa

2.1.5. Material de Limpieza

2.1.6. Herramientas e Implementacion
2.1.7. Vestuario del personal / medicina

2.2. Mantenimiento

2.2.1. Muelle, llantas, etfc.
2.2.2. Materiales de Construccion
2.2.3. Pintura
2.2.4. Materiales eléctricos y sanitarios
2.2.5. Repuestos, filtros, etc.

2.3. Fletes

3. REPARACIONES MENORES

TOTAL GASTOS CORRIENTES




4.9.17. CONTROL BALANCE MENSUAL
FORMATO: C.B.M.-020-04-DNPA

MINISTERIO DE LA PRODUCCION
Direccion Nacional de Pesca Artesanal

CONTROL DE BALANCES MENSUALES DE LOS DESEMBARCADEROS PESQUEROS ARTESANALES

DESEMBARCADERQ: FECHA:

INGRESOS EGRESOS SALDO NETO ACUMULADO TOTAL ACUMULADO

MES (8/.) (§/.) MENSUAL (§/.) MES ANTERIOR A LA FECHA

Enero

Febrero

Marzo

Abil

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

OBSERVACIONES:




4.9.15. CONSOLIDADO MENSUAL DE DESCARGA Y PRECIO
FORMATO: C.M.D.-P.-018-04-DNPA

MINISTERIO DE LA PRODUCCION
Viceministro de Pesqueria

Direccién Nacional de Pesca Artesanal

CONSOLIDADO MENSUAL DE VOLUMENES DE DESCARGA DE PP.HH.

Desembarcadero de

Mes / Ao
PRINCIPALES DESCARGA TOTAL / PRECIO PROM / MONTO PROM.
ESPECIES* MES (Kg) MES (8/.) GENERADO (§/.)

TOTAL / MES

NOTA: Se reportardn solamente las especies que hayan presentado ios mayores volimenes de

descarga en el mes evaluado.

OBSERVACIONES:




4.9.9. PROGRAMA DE INVERSION
FORMATO: P.1.-012-04-DNPA

PROGRAMA DE INVERSION DEL DESEMBARCADERO PESQUERO ARTESANAL

| Timestre Il Trimestre HI Trimestre IV Trimestre
ACTIVIDADES TOTAL
Ene. | Feb. | Mar. | Abril | May. | Jun. | Jul. | Agos.] Sep. | Oct. | Nov. | Dic.

I. OBRAS
1
2
3
4

H. BIENES Y
EQUIPOS

1
2
3
4

TOTAL

4.9.10. PLAN DE SANEAMIENTO Y MEDIO AMBIENTE
FORMATO: P.ES.M.A.-013-04-DNPA

PLAN ELEMENTAL DE SANEAMIENTO Y MEDIO AMBIENTE DEL DESEMBARCADERO PESQUERO
ARTESANAL DE

CONCEPTO | i i | IV | RESPONSABLE
EVALUACION DE RESIDUQS Y DESPERDICIOS X X X GREMIO - ADM
LIMPIEZA Y ASEO DE ZONA DE MANIPULEO X X GREMIO - ADM
FUNIGACIONES X X GREMIO - ADM
DESRATIZACION X X X X GREMIO - ADM
LIMPIEZA DE CANALETAS Y EMISORES SUBMARINOS X X X GREMIO - ADM
TRATAMIENTO DE AGUA PARA FABRICACION DE HIELO X X X GREMIO - ADM
LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PARTE EXTERNA DEL DESEMBARQUE X X X X GREMIO - ADM

OBJETIVOS:
Cumplir con el "Cédigo Sanitario”, previniendo los focos de contaminaciéon a efectos de
garantizar un producto de buena calidad e higiene




4.9.16. CONTROL DE OCURRENCIAS EN EQUIPO E INFRAESTRUCTURA
FORMATO: C.O.E.l.-019-04-DNPA

MINISTERIO DE LA PRODUCCION
Viceministro de Pesqueria
Direccidn Nacional de Pesca Artesanal

DESEMBARCADERO: FECHA:

1. CONTROL DE OCURRENCIAS EN EQUIPOS E INFRAESTRUCTURAS DE LOS DPA's

Equipos e

. Ocurrencias Marcar | Especificar| Acciones Tomadas
Instalaciones P

Danos Graves

Danos Ligeros

PRODUCTOR DE HIELO [ e s derados

Sin danos

Danfos Graves

CAMARA FRIGORIFICA|Dafos Ligeros

] Danos Moderados

Sin danos

Danos Graves

CAMARA FRIGORIFICA|DaRos Ligeros

2 Danos Moderados

Sin dafios

Danos Graves

INFRAESTRUCTURA Y |Danos Ligeros

OBRAS CIVILES Danos Moderados

Sin danos

2. CONTROL DE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO

ITEMS Accidén Marcar COMENTARIOS
PRODCUTOR DE S
HIELO NO
CAMARA N
FRIGORIFICA 1Y 2 NO
INFRAESTRUCTURA S
Y OBRAS CIVILES NO




