ePort de Tarragona

Manual visitas (SAP)

VISITAS DE UNA SOLA ENTRADA:

Son las solicitudes de acceso al recinto portuario de la APT en las que solamente se entrara
una Unica vez y solamente para una persona.
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Colaboradores Visitas de una sola entrada Visitas prolongadas
& Listado de visitas de 1 dia 7 Nuevawisita
Buscador @
Nombre NIF Empresa pata la que trabaja Fecha de entrada Funciones
Lucia 12345678P Abogados Pérez 0410412012 / Editar 3 Borrar

CREAR UNA SOLICITUD DE NUEVA VISITA DE UNA ENTRADA:

Se podran crear tantas solicitudes de visita de una sola entrada como se quiera.
Pulsando en “Nueva visita” le aparecera el formulario para dar de alta la nueva visita.

- Todos los campos que aparecen han de rellenarse debidamente.
- Recuerde que s6lo podra solicitar la fecha de entrada, no podra modificar la fecha de

salida.
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SAP - Panel de control de: Grias Martinez :. Mis datos () Desconectar
Colaboradores Visitas de una sola entrada Visitas prolongadas
4% Visitas de una sola entrada & cancelar

({1} Los campos en negrita son obligatatios

() Fechadesalida  Sinecesita prolongar para mas de un dia su visita, phgase en contacto con el Centro de Acteditaciones

Nombre Lucia

Primer apellido Martinez
Segundo apellido Soria

Empresa para la que trabaja Abogados Pérez

Nombre de |a empresa para |a que trabaja/Autonomo
NIF 123456780

En caso de nacienalidad espafiola introduzea el NIF, en otro caso introduzea el Pasaporte o Carné de
conducir. (8in espacios, punios o caracteres especiales).

Nacionalidad Espafia v

Fecha de entrada 04/04/2012

Introduzca |a fecha segdn el formato ddimm/aaaa

Passeig de 'Escullera sin
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GESTION DE VISITAS DE UNA SOLA ENTRADA:
1) Edite la informacion de una visita
2) Elimine una visita
3) Localice y visualice la relacién de sus visitas

Como empresa dada de alta en el SAP puede gestionar sus visitas de una sola entrada.
Debe tener en cuenta que:

- La solicitud de visita sera s6lo para una operacion de una entrada/salida.

- Si necesita prolongar en més tiempo una visita dada de alta mediante el sistema
SAP-Visitas de una sola entrada debera ponerse en contacto con el Centro de
Acreditaciones (registro.sap@porttarragona.cat o 977 230456), en ningln caso podra
alargar la visita online.

- El campo “Fecha de salida” es un campo no editable y por lo tanto no podra
modificar su valor. Es un dato informativo. Si usted solicité una prolongacion de la
visita al Centro de Acreditaciones, el campo “Fecha de salida” tendra actualizado el
valor con la informacién que usted dio al Centro de Acreditaciones.

-  No se podran modificar visitas del mismo dia. Si se encuentra en esta situacion,
la solucion, es pedir una nueva visita con la fecha correcta y dejar la anterior sin
ningun efecto. Simplemente, en su listado de visitas le aparecera una que usted sabe
no llegara a realizarse.

- En todo momento tendra una relacién de las visitas solicitadas para hoy o para
fechas posteriores a la actual. Las visitas anteriores a la fecha actual desapareceran

de su listado.
| =T
e , Port de Tarragona
SAP - Panel de control de: Gruas Martinez L Misdates (D

Colaboradores Visitas de una sola entrada Visitas prolongadas
4% Listado de visitas de 1 dia (.7 Nuevavisita

Buscador [ Buscar nombre visita

Nombre NIF Empresa para la que trabaja Fecha de entrada Funciones

Mario 1234567V Industrias Kio 01/04/2012 Visita no modificable [+info]

Lucia 12345678P Abogados Pérez 04/04/2012 Editar () Borrar

EDITAR O BORRAR LA INFORMACION DE UNA VISITA DE UNA SOLA ENTRADA:

Cuando haya acabado de introducir las visitas de una sola entrada aparezca una relaciéon de
visitas solicitadas con la opcién de “editar”. Con esta funcion usted tendra acceso a los datos
de la visita y podra modificarlos siempre que sean visitas con fechas posteriores a la del dia
en curso (jNo podra cambiar datos de las visitas que correspondan al dia actual!).
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registro.sap@porttarragona.cat%20

Al clicar sobre “Editar” le aparecerd el formulario con los datos de la visita.

Si desea borrar la visita de una sola entrada puede darle a Borrar y la eliminaré previa
advertencia.

VISITAS PROLONGADAS:

Son las solicitudes de acceso al recinto portuario de la APT de aquellos trabajadores propios
0 ajenos que por motivos puntuales deben acceder al recinto varias veces, ya sea varias

veces en un solo dia o a lo largo de varios dias, en la que pueden participar uno o varios
trabajadores de una empresa externa.
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SAP - Panel de control de: Gruas Martinez 5 Misdates &b

Colaboradores Visitas de una sola entrada Visitas prolongadas

&, Listado de las visitas prolongadas (7 Nuevavisita

Buscador Buscar nombre visita

Empresa externa NIF Fecha de entrada Fecha de salida Funciones
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ALTA DE VISITA PROLONGADA:

Para dar de alta una visita prolongada iremos a la pestafia Visitas prolongadas y pulsaremos
sobre “NUEVA VISITA”

Una vez hayamos hecho click, procederemos a rellenar todos los campos del siguiente

formulario:
e ==
Port de Tarragona
SAP - Panel de control de: Griias Martinez O Misdatos (%) Desconectar
Colaboradores Visitas de una sola entrada Visitas prolongadas
£ Alta de visitas prolongadas Q) Cancelar

[% Los campos en negrita son obligatorios

Empresa externa Electricistas Complex

Nombre de |a empresa a la gue se solitica entrada f autonomo
CIF/ NIF 12345678¢

En caso de nacionalidad espafiola introduzea el NIF, en ofro caso introduzca el Pasaporte o Camé de
conducir. (Sin espacios, puntos o caracteres especiales)

Nacionalidad Espafia v
Fecha de enttada 04/06/2012

Introduzea la fecha segin el formato ddimmJaaaa
Fecha de salida 01/09/2012

Motivo

Realizar instalaciones eléctricas

E-mail info@complex.es|

Mediante este e-mail 2 APT contactara con usted. Por favor, verifiquelo

IMPORTANTE: Si se desea que sea la empresa externa quien dé de alta a sus
trabajadores, puede darle acceso al panel de control SAE (Acreditaciones de acceso
externas) introduciendo un usuario y contrasefa.

En tal caso tendra que proporcionarle a la empresa externa los siguientes datos:

Usuario: El que haya introducido
Contrasefa: La introducida
URL: http://www.porttarragona.cat/sap/sae/login
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http://www.porttarragona.cat/sap/sae/login

Usuario camplex

Mediante este usuario y contrasefia que tendra que facilitar a la empresa externa junto al link de acceso
a su panel de control http:hwww porttarragona.cat'sap/saeflogin le esta dando acceso a esta empresa a
gestionar sus colaboradores yfechas de solicitud de visitas prolonoadas

Contrasefia

Repita contrasefia

Una vez haya acabado de rellenar los datos solicitados le daremos a Guardar.

GESTION, EDICION Y BORRADO DE VISITAS PROLONGADAS:

Una vez creada la visita prolongada, podra editar sus datos, borrarla o bien introducir de

forma auténoma los trabajadores asociados a esta visita.

aPort de Tarragona

SAP - Panel de control de: Gruias Martinez
Colaboradores Visitas de una sola entrada Visitas prolongadas

& Listado de las visitas prolongadas

i
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o, Misdatos () Desconectar

. © Nuevavisita

Buscador
Empresa externa NIF Fecha de entrada Fecha de salida Funciones
Electricistas Complex 12345678C 04/06/2012 01/09/2012 / Editar 0 Borrar | Ver trabajadores
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GESTION DE TRABAJADORES ASOCIADOS A LA VISITA PROLONGADA:

Los trabajadores los puede dar de alta tanto la empresa externa como nosotros. Si
deseamos dar el alta nosotros mismos a los trabajadores asociados a la nueva visita,
haremos click en “Ver trabajadores” y posteriormente iremos a “Anadir trabajadores”.

e o=
Port de Tarragona
SAP - Panel de control de: Gruas Martinez 5 Misdates () D
Colaboradores Visitas de una sola entrada Visitas prolongadas
& Trabajadores de la VP 'Electricistas Complex’ (04/06/2012 - 01/09/2012) (. Aiiadir trabajadores < Volver
En este no hay trabajad i de validar

ANADIR TRABAJADORES EXTERNOS DE LA VISITA PROLONGADA:

Una vez en la siguiente pantalla rellenaremos todos los cambios en negrita (obligatorios) y
procederemos a darle a “Guardar”.

e m =
Port de Tarragona
SAP - Panel de control de: Grilas Martinez S misaaes () Desconectar
Colaboradores isitas de una sola entrada Visitas pro\ongadas
& Edicion de trabajadores Q*) Cancelar
@ Fecha solicitud 01/04/2012
Nombre |saac

Nombre ¢ anelides dehen enincidic exactamente eon lo que aparece en el NIFiPasznorte 0 Camé de
tonducir. asendrese de introducirlo corectamente.

Primer apellido Lopez
Segundo apellido Ayala
NIE 12045877 U

En £asn de naclanalloac espariola Introduzea 81 MIF, 8N 0t cas0 INroduzsa &l Fasaparts 0 Carmé d2
conduir. (Sin espacivs, puntus o caratlerss espetiales)

Hacienalidad Espafia v
Direccién Calle de |z estarcidn
Cadigo postal 43006

Poblacion Reus

Provincia Reus

Teléfono 977304455

Elteléfono debetener entre 3 v 11 digitos (Ej=+34 97 7000000)
Movil BAGE54433
Eltaléfono debe tansr entra 8y 11 digites (Ej:+24 677000000}

Emai isaac@complex.es
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ENVIO DE LA SOLICITUD DE ACCESO DE LOS TRABAJADORES A LA APT:

Una vez introducidos todos los trabajadores, verificando que los datos son correctos, puede
proceder a realizar el envio de estas solicitudes a la APT haciendo click sobre el boton

“Enviar solicitud de trabajadores a la APT”.
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SAP - Panel de control de: Grias Martinez Misdatos (%) Desconectar

-~
-

Colaboradores Visitas de una sola entrada Visitas prolongadas
& Trabajadores de la VP 'Electricistas Complex' (04/06/2012 - 01/09/2012) (7 Adiadir trabajadores £ Volver
Nombre NIE Teléfono Funciones
EsquinaParedes, Lucia 12345544F 977332222 /' Editar Q_'Q Borrar

Lopez Avala, Isaac \ 123456770 977334455 { Editar 3 Borrar

Enviar solicitud de takajadores ala APT

A continuacion le saldra una pantalla de confirmacion que le recordara que una vez
realizado el envio, ya no podra modificar los datos de estos trabajadores.

Para confirmar el envio pulse “Si”.
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SAP - Panel de control de: Griias Martinez L Misdites () D

Colaboradores Visitas de una sola ertrada Visitas prolongadas

Se va 2 realizar |a solicitud de entrada de Ios trabajcores a la APT. Por favor asegiirse que |0s dztos son correctos y que ya ha
introducido todos los trabajadores de la visita, ya gue una vez realizada [a solicitud, no podra mogificar los datos

&)

Una vez realizada la solicitud puede seguir afiadiendo nuevos trabajadores y ver el listado
de trabajadores enviados a la APT.
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SAP - Panel de control de: Gruas Martinez [ Misdates () Desconectar
Colaboradores Wisitas de una sola sntrada Wisitas prolongadas
&, Trabajadores de la VP 'Electricistas Complex’ (04/06{2012 - 01/09/2012) (.0 Aiadi trabajadores <= Volver
Nombre NIF Teléfono Funciones
Menéndez Seria, Javier 12345670 977112233 { Editar () Borar
ol Gires: Mﬂm\ 12345670 977445566 ' Editar @ Borrar
Erwiar solicitud de trabajadores a la APT
@ Listado de trabajadores enviados
Nomire NIF Teltono wavi Direcclén Email
Esquina Paredes, Lucia 12345544F 9TTIIZZ22 TTT445560 Calle Lawria 55, Reus (43006) hcio@compex.es
Lopez Ayala, lsaac 123456770 DTTIIHAEE 666554433 Calle dela estacidn, Reus (43006) isaac@complox.es

1

Si la empresa externa tiene también acceso a la introduccién de trabajadores (Panel SAE),
desde este panel de control se veran también los trabajadores introducidos por la empresa
externa.

Ultima actualizacién: 09/07/2015

Port de Tarragona



