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1. INTRODUCCION

En este documento se describira los objetivos e informacion clara y
concisa de como utilizar el Sistema Sitop para web y su funcionamiento.
El Sistema Sitop fue creado con el objetivo de brindar facilidades al
Usuario para consultar la situacion del aviso de entrada, sus controles
respectivos, entre otras opciones. Es de mucha importancia consultar
este manual antes y/o durante la visualizacion de las paginas, ya que lo
guiara paso a paso en el manejo de las funciones en €l. Con el fin de
facilitar la comprension del manual, se incluye graficos explicativos.

2. OBJETIVO

El objetivo primordial de éste Manual es ayudar y guiar al usuario a
utilizar el Sistema Portal obteniendo informacion deseada para poder
despejar todas las dudas existentes; y comprende:

v Guia para acceder al Modulo Aviso de Entrada.

v Conocer como utilizar el sistema, mediante una descripcion
detallada e ilustrada de las opciones.

v Conocer el alcance de toda la informacion por medio de una
explicacion detallada e ilustrada de cada una de las paginas
que lo conforman.

3. ALCANCE

El documento sera orientado a guiar el proceso de registro de informacion
en el Sistema Portal.
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4. MENSAJES DE AYUDA Y VALIDACIONES

4.1 MENSAJES DE AYUDA

Los mensajes de ayuda aparecen al poner el puntero del mouse sobre
los textos de los encabezados de la lista de items de informacion o
sobre los textos a la izquierda de las cajas de texto y otros controles
para el ingreso de informacion. Los mensajes de ayuda son textos
mas descriptivos que nos ayudan a identificar la informacién que
debe ser ingresada o la que estamos visualizando.

:=Ingreso de Datos

A Datos de la Empresa

RUC: Aqui usted debe ingresar el RUC de la empresa

Razén Sncial-

4.2 MENSAJES DE VALIDACION

Un mensaje de validacion es mostrado por el sistema cuando el valor
de un control de captura de informacion (u objeto del formulario de
captura de informaciéon) no es permitido por el sistema para realizar
una determinada operacion, por ejemplo cuando se intenta grabar
un campo vacio en un campo donde el sistema requiere un valor no
vacio.

Ejemplo: Cuando intentamos grabar la siguiente informacion, el
sistema nos indica que algunos campos son requeridos y no se
procedera a realizar la operacion hasta que las validaciones sean
superadas.

Confimacion de Clave:
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5. INTERFAZ GRAFICA
5.1 INGRESO AL SISTEMA

Para el funcionamiento eficiente del Sistema Portal, se debe utilizar
los siguientes navegadores tales como Google Chrome, Mozilla
Firefox, los cuales se los puede descargar gratuitamente del Internet.

6. GUIA DE USUARIO

6.1 SOLICITUD DE AVISO DE ENTRADA

Una vez aprobada la solicitud de Agencia Naviera, el usuario puede

ingresar su Usuario con su Contrasena y presionar el botén
“Sesion Usuario”.

r*-. Autoridad

' Portuaria _
b\ r Guayaquil i v,
= sy, B
R E

/:}’.. \

N Ny

N\ /T

Hacer clic

Soporte - Portal
\, PEX 000000 £xt:0000. 0000

4 Correo Electronico

Derechos reservados Ministerio de Transporte y Obras )
Piblicas

Al hacer clic en la ruta anterior, se visualiza un menu principal y
seleccionamos la opcion “Consulta Tramite”.

=

Registar Orden de Pago

@

SlEU iente Ingreso de Solicitud Consulta de Tramite Emitir Orden de Pago

Apoyo Practicaje
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6.1.1 INGRESO DE SOLICITUD

El funcionario de la entidad ingresa a la ruta senalada;
y se presenta la siguiente pantalla:

- T a
Autoridad 5 Bienvenido ‘#.(, Administrar Datos ¥ ‘ i
Portuaria

A
-\.'r Guayaquil
Registro de Solicitudes

—— Paso 1 Paso 2 Paso 3
(Ingreso de datos) (validaciones automaticas) (carga documentos)
~ i= Ingreso de Datos
Consulta Estado Tramite -

Tipo Solicitante -

Emitir Orden de Pago .

Listado de Tramites
Registrar Orden de Pago Datos del Tramite =
Apoyo Practicaje

El registro de la informacion se lo realiza en 3 paso
siguientes:

v' Paso 1: Ingreso de Datos

v' Paso 2: Validaciones Automatica

v' Paso 3: Cargar Documento

6.1.1.1INGRESO DE DATOS

Luego se visualiza una pantalla para seleccionar
el tipo solicitante y el listado de tramite.

Registro de Solicitudes

Paso 1 @ Paso2 Paso 3

(Ingreso de datos) (carga

I= Ingreso de Datos
Tipo Solicitante AGENCIA NAVIERA -
Listadlo de Tramites SOLICITUD DE AVISO DE ENTRADA

Datos del Tramite
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Se ingresa la siguiente informacion:

1. Tipo de solicitante.
2. Listado de Tramite.

En caso de seleccionar el muelle de arribos

nacionales

se presenta una pantalla para

registrar los datos del tramite.

Afio
°—T94uelle de Arribo

OMI/Matricula Nacional

‘ Bugque en lastre

Datos del Tramite

Naviera Alterna

2018

Plblico %
o

[si

Terminal STOREGGCEAN

JUNICR

AGENCIA DEVAPORES IN | Q

1
s Registro de Aviso de Entrada
A"

Se ingresa la siguiente informacion:

1.
2.

Aiilo: Muestra el respectivo ano.

Muelle de Arribo: Selecciona el muelle de
arribo.

Terminal: Selecciona el terminal.

OMI/Matricula Nacional: Ingresa la
matricula.

Buque en Lastre: Selecciona el buque de
lastres.

Naviera Alterna: Selecciona la naviera
alterna.

Luego seleccionamos la opcion “Registro de
Aviso de Entrada”.

1
a Registro de Aviso de Entrada
[avad
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A continuacién se presenta una pantalla que
contiene dos pestana.

v' La primera pestana contiene los datos de
aviso de entrada.

Datos de Aviso de Entrada Operadores Cenfirmar y Cerrar

@ rmacion de ayuda
Bt
Datos de Buque \1/
. 355 TRE

Eslora 31 OMI Manga 18,52

MMSI TRN

Pais Proc. ECUADCR | Pto. Proc. ée Pto. Dest. ée |
erminales

Fecha/Hora Boya de Mar 211759 O
Muelle
Q Fecha/Hora Sol. Atrague o Fecha/Hora Planif,
Horas Solicitud Fecha/Hora Zarpe é° o

Se ingresa la siguiente informacion:

1. Eslora: Muestra el respectivo ano.
OMI: Muestra el muelle de arribo.
Manga: Muestra la manga de la naviera.
TRB: Muestra el TRB de la naviera.
MMSI: Ingresa el MMSI de la naviera.
TRN: Ingresa el TRN de la naviera alterna.

Pais Proc: Seleccionar el pais de procedencia de la
naviera.

NoaRWN

Pto. Proc: Ingresar el punto de procedencia
Pto. Dest: Ingresar el punto del destino de la
naviera.

i

10. Fecha/Hora Boya de Mar: Seleccionar la fecha/
hora de la naviera.

11. Muelle: Muestra el muelle de la respectiva

terminal.

12. Fecha/Hora Sol. Atraque: Seleccionar la fecha
del atraque de la naviera.

13. Fecha/Hora Planif: Seleccionar la fecha de
planificacién de la naviera.

14. Horas Solicitud: Seleccionar la hora de
solicitud para la naviera.
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15. Fecha/Hora Zarpe: Selecciona la fecha de hora
del zape para la naviera.

v En la segunda pestana se elige la opcion
“Agregar Operador”’, para registrar los
respectivos operadores.

Datos de Aviso de Entrada | Operadores Confirmar y Cerrar

(2)

i

| € Agregar Operador |

Siguiente

NGEL ROSADOMARINT Q| Operador Portuario de Buque | Practicaje » | [ORauerido

1
Se ingresa la siguiente informacion:
1. Operador: Seleccionamos el respectivo
operador.
2. Actividad: Muestra la actividad del operador
3. Tipo de Operador: Selecciona el tipo de
operador.
4. Hospedaje: Selecciona el hospedaje del
operador.
5. Personal: Agrega el nombre del personal
Para finalizar con los registros, hacemos clic en
la opcion “Confirmar y Cerrar”.

@ Informacion de ayuda
—
| oAgregarOperadol |
=R el S S s ...
ANGEL ROSADO MARIN T | Q.| Operador Portuario de Buque | Practicaje v | [ requerido <. ﬁ

Direccion: Av. 25 de julio via puerto maritimo / Guayaquil - Ecuador Cédigo Postal: 090105 Teléfonos: 2012000
www.puertodeguayaquil.gob.ec



AUTORDAD
PORTUARIA DE GUAYAQUIL

Caso contrario de seleccionar el muelle de arribos
internacional se presenta una pantalla para
registrar los datos del tramite.

Registro de Solicitudes

Paso 1 Paso 2 Paso 3
(Ingreso de datos) (validaciones automdticas) (carga documentos)
i= Ingreso de Datos
Tipo Solicitante AGENCIA NAVIERA -
Listado de Tramites SOLICITUD DE AV1SO DE ENTRADA -

Datos del Tréamite
fio 2016
Muelle de Arribo Pubiico Internacional Terminal GONTECO!
OMI/Matricula Nacion 2991 Q CHIQUITA ROSTOCK
Buque en lastre S
aviera Alterna
Manifiesto 2
Impartacién CEC2018WGFT0042 s Registro de Aviso de Entrada
Exportacion cEczmswsFdeée =

Se ingresa la siguiente informacion:

1. Ano: Muestra el respectivo ano.

2. Muelle de Arribo: Selecciona el muelle de
arribo.

3. Terminal: Selecciona el terminal.

4. OMI/Matricula Nacional: Ingresa la
matricula.

5. Buque en Lastre: Selecciona el buque de
lastres.

6. Naviera Alterna: Selecciona la naviera
alterna.

7. Importacion: Ingresar la importacion de la
naviera.

8. Exportacion: Ingresar la exportacion de la
naviera.

Q

Luego seleccionamos la opcion “Registro de
Aviso de Entrada”.

1
a Registro de Aviso de Entrada
[avad
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A continuacién se presenta una pantalla que
contiene cuatro pestana.

v' La primera pestana contiene los datos de
aviso de entrada.

Datos de Aviso de Entrada Operadores Datos de Carga Datos de Pasajeros Confimar y Cemar

@ e
N
Datos de Buque
Eslora oML 14791/ Manga

éemﬂm TRNée
ais Proc. BAHAMAS - Pto. Proc. Pto. Dest.
Fecha/Hora Boya de M

Terminales
1:2558 | 2
Muelle
acha/Hora Sol. Atraque | 17-10-2016 =] 112888 O Fecha/Hora Planif.
Horas S icitud Fecha/HorKrpe

Se ingresa la siguiente informacion:

Eslora: Muestra el respectivo ano.

OMI: Muestra el muelle de arribo.
Manga: Muestra la manga de la naviera.
TRB: Muestra el TRB de la naviera.
MMSI: Ingresa el MMSI de la naviera.
TRN: Ingresa el TRN de la naviera alterna.

Pais Proc: Seleccionar el pais de procedencia de la
naviera.

Noarwbhe=

Pto. Proc: Ingresar el punto de procedencia

-t

Pto. Dest: Ingresar el punto del destino de la

naviera.

10. Fecha/Hora Boya de Mar: Seleccionar la fecha/
hora de la naviera.

11. Muelle: Muestra el muelle de la respectiva

terminal.

12. Fecha/Hora Sol. Atraque: Seleccionar la fecha
del atraque de la naviera.

13. Fecha/Hora Planif: Seleccionar la fecha de
planificacién de la naviera.

14. Horas Solicitud: Seleccionar la hora de

solicitud para la naviera.
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v
15. Fecha/Hora Zarpe: Selecciona la fecha de hora
del zape para la naviera.

v En la segunda pestana se elige la opcion
“Operador”, para registrar los respectivos
operadores.

@ Wlrmosinde ayuda 3 5
0 oo O
e W“w‘“ = =N |
SPINA S A Remolaue v requenso Personas Hosp. il
Se ingresa la siguiente informacion:
1. Operador: Seleccionamos el respectivo
operador.
2. Actividad: Muestra la actividad del operador
3. Tipo de Operador: Selecciona el tipo de
operador.
4. Hospedaje: Selecciona el hospedaje del
operador.
5. Personal: Agrega el nombre del personal

v' En la tercera pestafia se escoge la opcion
“Datos de Carga”, para registrar los
respectivos operadores.

| - W
o
omaregarcarga
' T e [reem e |
(Carga General de Banan: | Q 17-10-2016 8 soo00 || 17102016 B 140000 | T

b é
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Se ingresa la siguiente informacion:

1. Tipo de Carga: Seleccionamos el respectivo
carga.

2. Importacion: Ingresa la importacién de la
carga.

3. Exportacion: Ingresa la exportacion de la
carga.

4. Fecha Inicio: Selecciona la fecha inicio de la
carga.

5. Hora Inicio: Selecciona la hora inicio de la
carga.

6. Fecha Fin: Selecciona la fecha fin de la carga.

7. Hora Fin: Selecciona la hora fin de la carga.

v' En la cuarta pestana se escoge la opcion
“Datos de Pasajero”, para registrar los
respectivos operadores.

Datos de Avisode Entrada | Operadores | Datosde Carga | Datos de Pasajeros Confimar y Cenar

@ Informacién de ayuda
Agregar Pasajero

Pais de Procedencia Nro. Pasajeros. -
&EUUADUR Q 20 2

Se ingresa la siguiente informacion:
1. Pais de Procedencia: Seleccionamos la
respectiva carga.
2. No Pasajero: Ingresa la importacion de la
carga.

6.1.1.2VALIDACION AUTOMATICA

En esta pantalla se visualiza los siguientes
estados:

e Matricula de Buque Activo

e Ruc Activo

= Validaciones Automaticas

Matricula de bugue Activo e

Ruc activo (]
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Despues se eligue el siguiente boton, para
seguir al siguiente paso.

6.1.1.3CARGAR DOCUMENTO

En esta pantalla me permite adjuntar los
archivos del tramites correspondiente y hacemos
clic en la opcion “Cargar”,

= Carga de Datos

P G _

Caracteristicas de la Nave | cargar |

Nos muestra la siguiente pantalla para
seleccionar el correspondiente documento.

:
e e il T

O@v\ 16 + Macrosigma » Descargas » [ 4 |[ Buscar Descargas o]
Organizar ~ Nueva carpeta = I @
o) Misica “  Fecha de modificacion Nombre Tipa
Videos
B B 02/01/2016 21.09 amigos Carpeta ded o
) 27/05/2016 2018 HP Downloads Carpeta de 4
@ Grupa en el hogar o 1
M 23/08/2016 1013 nomina_empresas_seguros_20_ene 15 Carpeta de
2 = 23/05/2016 16:02 89545 - copia (3) (1).pdf Adobe Agro
L {Eq[';‘pu beatic = 10/05/2016 14:11 89545 - copia (3).pdf
N'“D ”“’I ((E)') = 30/08/2016 15:17 89545 (1).petf
uevo vol (E: 2
‘; DG (X 5172006 11:13 89545 (2).peif
x;ln:n G‘ i = 15/11/2016 14:22 89545 (3).peff
- HUAWEE A')LE 04 = 15/11/2016 14:25 89545 (4). pf
- = 12/04/2016 17:30 89545.pelf Adobe Ao
e = 18/08/2016 12:37 APG-UCG-2016-000357-M.pdf Adobe Acro
!- ‘DESKTDP csa ] 15072016 1350 CASTILLO 2 REV EDUARDO CORTO PLAZO. pelf Adobe Acro
L = 08/07/2016 12:41 CGSA-GG-2016-06-1734.pdf Adabe Acro
18 PCMAYUQUINA S — AU

6 RoprRT-pC T 4 ] | +
Nombre: 89545 (2),pof + |AdobeAcrobat Document =
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Luego se da clic en la opcion “Abrir”, y se
visualiza el archivo en el sistema.

i= Carga de Datos
T S R
Caracteristicas de la Nave 89545 (4).pdf | cargar |

Despues seleccionamos el boton “Enviar

o o »
Solicitud”.
i= Cargade Datos
T S R R
Caracteristicas de la Nave 89545 (4).pdf | cargar |

‘ @) Enviar solicitud

Nos muestra el siguiente mensaje de
confirmacion. Elegimos el boton “OK”.

.Autoridad Portuaria de Guayaquil::.. >
@ Solicitud Enviada Correctamente
| Ok |

Nos aparece la siguiente mensaje de
confrmacion.

Notas

Su solicitud ha sido enviado al correo: jbravo@favorita.com

Nro. Solicitud Generado : SOL-APG-11530
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6.2 OLVIDO SU CLAVE

En esta ventana me permite recuperar la clave, ingrese el usuario
y seleccionamos la opcion “Aceptar”.

Recuperar mi clave

«” Restaurar Clave

Ingrese su usuario para generar pregunta de seguridad la cual debe
correctamente para restaurar su clave

Usuario: | Aceptar

Luego muestra la siguiente informacion para solicitar la nueva
clave

« Restaurar Clave

Ingrese su usuario para generar pregunta de seguridad la cual debe responder
correctamente para restaurar su clave

Usuario: 013005633001 Acept
Nombre de su cancion preferida? @
Nueva Clave
Confirmacion de Clave:

Se ingresa la siguiente informacion:
1. Pregunta: Ingresar la respectiva respuesta.
2. Nueva Clave: Ingresa la nueva clave.
3. Confirmacion Clave: Ingresar la
confirmacion de la clave.

Una vez ingresado toda la informacion ingresada en el sistema,
se escoge la opcion “Guardar”’. Esperamos a que nos muestra el
siguiente mensaje de confirmacion.
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