Q Port de Tarragona

Manual de usuario SIT
Sistema de Identificacion de Transportistas

Si es usted empresa transportista que cargue o
descargue mercancias con origen o destino
maritimo.

Control de retirada de mercancia al recinto
portuario. Obligatorio para todas aquellas
empresas y personas que desarrollen alguna
actividad dentro del recinto portuario e
instalaciones. La finalidad del sistema es la
simplificacion de tramites, eliminacion del
levante de importacion en papel (LSP) y la
identificacion de los operadores (empresas,
personas y vehiculos).
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1. Solicite el alta de la empresa

Para poder dar de alta transportistas con permiso de acceso al recinto de la APT, su empresa debe
rellenar el formulario accediendo a la pagina  Web del Port de Tarragona
http://www.porttarragona.cat/es/gestio-portuaria/centre-acreditacions-port-tarragona.html

Imagen 1
!.9 Port de Tarragona

CENTRO Control de retrada de mercancia y control de accesos al recinto porfuano. Obligatoro para todas

DE ACREDITACIOMES 20uelas pmpresas y personas que desamollen alguna acthvidad dentro del recinto portuario e
instataciones. La finalidad del sistermna s la simplificacion de ramites, elimnacion del levante de

SIT/sap importacion en papel (L3F) v |a dentificacion de os operadores (empresas, personas y
wvehiculas)

SIT: Sistema de identificacion de SAP: Sistema de acreditacion
tranportistas personal

il &S LUSTED emMpresa ransnomista que cargue o descArmue Si usted NO es transportista pero es:
Breanci 32 £on ~<nan g destind maritirmo - EMpresa con centro da trabajo en 2l recinto portuario

Empresa de suminisiros v auxiliarss ds la actividad portuaria
Eanel de control SIT Empresa que transporte consumibles, suministros, et para su
e e S usD ¥ consumo &n el recinto portuario
_—— - Ertidades y organismos publc 0s con competencias en el ambito
' portuaro
Alta de empresas S4P Banel de control S4P
[ S — B e

Muy importante el email y la contrasefia ya que seran su usuario y clave de acceso a su panel de control
de alta de conductores y/o transportistas.
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Imagen2

Nombre empresa
NIF

Direccion

Cadigo postal
Poblacion
Provincia

Pais

Teléfono

Fersona de contacto
Pagina web

E-mail

Contraseiia
Repita contraseiia

Condiciones generales

{\ | Los campos en negrita son obligatorios

SISTEMA DE IDENTIFICACION TRASPORTISTAS-SIT

4, SOLICITUD DE ALTA DE EMPRESA DE TRANSPORTE

El NIF debe introducirlo sin espacios,
puntos ni caracteres especiales

Incluir cadigo del pais y digitos del teléfono Ejm:(+343(999999959)

Asendrese yvverifiqgue su email, es la direccidn con la

MUY IMPORTANTE, SERA SU CLAVE DE
ACCESO AL PANEL DE CONTROL

A E—

MUY IMPORTANTE, SERA SU
CONTRASENA PARA ACCEDER AL
PANEL DE CONTROL

_—

CONDICIONES GENERALES

transportistas de mercancias, en cuanto al S

PARL LAZ EMPREZAS TRANSPORTISTALI

Estas condiciones generales regulan las relaciones, derechos v obligaciones
entre la Autoridad Portuaria de Tarragona (en adelante APT), las empresas

Debe aceptar las condiciones
generales

0

No olvide aceptar las condiciones

generales.

Enwiar
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2. Documentacién de empresay acceso al panel de control

Una vez validada su solicitud, en un plazo maximo de 2 dias habiles recibird un email solicitando la
documentacion de la empresa. Dicha documentacion podra ser facilitada a la APT a través de mensajeria
o correo certificado mediante copias compulsadas o testimoniadas o incluso personandose el
representante legal de la empresa con la documentacién original. Una vez aceptada se procedera a
validar su cuenta de correo y contrasefia permitiéndole el acceso al panel de control. Para acceder al
Panel de Control SIT ha de conectarse a www.porttarragona.cat/sit (Ver pagina 3).

Para acceder teclee su email y clave que nos facilité en el formulario de alta. (pagina anterior).

Imagen 3

Acceso al Panel de Control. SIT

_ Cuenta de coreo electrdnico con la que
Email . .
=& dio de alta. Ejemplo:aaai@bbb.cat:

Contrasefia

Autoritat Portudria de Tarragona. SIT registro sit@portarragona.cat

Nota: Si no recuerda su contrasefia péngase en contacto con el departamento de registro de entradas via
email reqistro.sit@porttarragona.cat o bien al teléfono 977.230.456 del Centro de Acreditaciones Port de

Tarragona.
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http://www.porttarragona.cat/
mailto:registro.sit@porttarragona.cat

3. Pantalla de Bienvenida

A continuacion le explicamos la pantalla y funcionalidades del panel de control

Dé de alta o capture a un conductor
Edite la informacion de un conductor
Borre el conductor

Edite los datos de su empresa
Busque un conductor de forma rapida.
Salir del panel de control.

ogkwnNE

Imagen 4

ePort de Tarragona

PANEL DE CONTROL DE: Empresa SL

.~ i s
Conductores s Mis datos O Descogar

&, Listado de conductores

Buscador

Nombre NIF Teléfono Funciones

\ + Aiiadir conductor

-1

Fedro 33445566R 977225555 /' Editar Q'B Borrar

2 3
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3.1. Dé de alta o capture un conductor
Para dar de alta o capturar a un conductor en el panel de control tiene que pulsar sobre de la Imagen 4.
1{‘ Afiadir conductor

Una vez pulsado el botén le aparecera un formulario de registro que debera cumplimentar con los datos
reales del conductor.

Imagen 5
Conductores 5, Misdatos () Desconectar
Campos en negrita.
& Conductores ) ) ) cancelar
Obligatorios
Nombre Andrés
Maombrey apellidos deben caincidir exactamente con lo
fue aparace en el MIFIPasaporte o Carné de conducir,
aseglrese de introducitlo corectarnents.
Primer apellido Toglion
Segunieo apellido Mola
NIF/Pasaporte 33445566
En caso de nacionalidad espafiola introduzea el MIF, en
otro caso introduzea el Pasaporte o Carne de conducir,
(Sin espacios, puntos 0 caracteres especiales)
Nacionalidad
Direccion kontafia Montfo
Caédigo postal 43004
Pohlacion Tarraggna
Provincia Tarraggna
Teléfono 1497787878
Incluir cadigo del pais v digitos del teléfono Ejm:
(+3450995995995)
Movil 34GIREE7 766
Incluir codigo del pais v digitos del teléfono Ejm:
(+345089599950995)
Email
Fotografia " Examinar..

Puede introducir una fotografia tipo carmé, en formato jpo v menor de 256KBytes.

Erwviar

A 4

Al clicar sobre “Enviar”
guardara la informacion.

Autoritat Portuaria de Tarragona. SIT
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Ha de tener en cuenta que:

e EI Nif o documento que acredite del transportista no ha de contener espacios, puntos ni caracteres
especiales.

e EI NIE es un documento de caracter nacional, pero, el conductor sigue manteniendo la
nacionalidad de origen, por lo tanto si_como_documento acreditativo introduce el NIE en
nacionalidad debera eleqir “Extranjera”

o El nombre y apellidos del transportista ha de coincidir_exactamente con el que aparece en el
documento que lo acredita. (Los acentos se tienen en cuenta). Si el conductor/transportista esta
registrado previamente por otra empresa y usted intenta capturarlo, si los datos introducidos, (NIF,
apellidos, nombre y nacionalidad) no coinciden con los datos registrados NO PODRA
CAPTURARLO. De ahi la importancia que al darlo de alta coincida la informacion con la del
documento que lo acredita. De todas formas, si ho puede capturar a un conductor debera ponerse
en contacto con el Centro de Acreditaciones, via email o teléfono (especificados anteriormente).

e Hay una serie de datos (en negrita) que son obligatorios. Ver imagen 5.

3.2. Edite lainformacion de un conductor

e Una vez dado de alta el transportista, su empresa podra modificar sus datos clicando sobre
“Editar” (botén 2 Imagen4), siempre y cuando este conductor no tenga emitida ya la tarjeta. Si la
tarjeta estd emitida podra modificar todos los datos exceptuando Nif, apellidos, nombre y/o
nacionalidad.

e Siun conductor no le aparece en su listado puede ser por 2 posibles razones:

1. Que el Centro de Acreditaciones lo haya despublicado. En ese caso debera
ponerse en contacto con ellos.
2. Que haya sido capturado por otra empresa. En su panel de control le aparecera la

informacién conforme el conductor ha sido registrado por otra entidad.

3.3. Borre un conductor

e Sila empresa da de baja a un conductor y/o finaliza su contrato laboral o de servicios, debe
comunicarnoslo borrandolo de su listado de conductores, para ello clique sobre el botén 3
Imagen4. Esta accion eliminara los datos del conductor. Si necesitara volver a trabajar con él
debera volver a dar de alta al transportista.

Port de Tarragona



3.4. Edite los datos de su empresa

e En el caso que quiera actualizar algin dato de su empresa como el teléfono o la direccién o
incluso la contrasefa, puede pulsar sobre “Mis datos” (boton 4 Imagen4) y accedera a la
pantalla de edicion.

Para guardar las modificaciones clique sobre el botén “Enviar” de la parte inferior del formulario.

Imagen 6

ePort de Tarragona

SIT - PANEL DE CONTROL DE: demo2

=

Conductores

& Alta de empresas

Nombre empresa
NIF

Direccién

Cadigo postal
Poblacién
Provincia

Pais

Teléfono

Persona de contacto
Pagina weh

E-mail

Contraseiia

Repita contraseiia

'-',‘ Mis datos Q‘) Desconectar

1

. .
Al clicar sobre “Cancelar” saldra ‘—0 Cancelar
sin guardar los cambios.

demo?
33445566R
calle

43005

TGN

TGHM
Espafia ¥
34977226655

Incluir codigo del pais y digitos del teléfono. Ejm:(+34)(999939999)

Sr. Lopez Ayala

222 demoweh es

soa(@aan.es

Asegirese yverifigue su email, s la direccidn con la que nos pondremos en contacto con usted
L1 L1} ]]

Enwiar

A 4

Al clicar sobre “Enviar” guardara la
informacidn modificada.

Port de Tarragona



3.5.  Busque conductor de forma rapida

Clique sobre “Buscar conductor”. Boton 5 Imagen4.

e Introduzca el literal a buscar perteneciente al NOMBRE O APELLIDOS del conductor.

¢ Cligue sobre “Buscar conductor” y apareceran todos los conductores cuyo nombre y/o apellidos

contengan el literal introducido. (En el ejemplo apareceran todos los conductores que tengan
“Martinez” en nombre o cualquier apellido).

e Para desactivar el filtro elimine el literal del cuadro del buscador y clique nuevamente sobre
“Buscar conductor” de esta forma vuelven a aparecer todos los conductores que trabajen para

Su empresa.

Nota: En las busquedas NO se tienen en cuenta los acentos. El resultado de un filtro ser&a el mismo
si introduce el literal “Martinez” que “Martinez”.

Imagen 7

ePort de Tarragona

PANEL DE CONTROL DE: Empresa SL

Conductores

+ Listado de conductores

[ o R
P Mis datos @ Deasconectar

k Aiiadir conductor

1.-Introduzca el literal a buscar. Por ejemplo
“Martinez” y pulsar sobre “buscar
Conductor”.Para desactivar la busqueda
elimine el literal y pulse “Buscar conductor”.

Buscadar /@r conductor
Nombre NIF Teléfono
Luisma 123456787 TITTTINIY
v
desactivarla.

(1) Historico de mensajes leidos

2.-Clique para iniciar la busqueda o para

1.-17-11-2009 - El conductor 'Pedro’ con NIF "33445566R" ha sido registrado en otra empresa
2.-17-11-2009 - El conductor 'Luisma’ con NIF "12345678Z" ha sido despublicado por la APT
3.-20-11-2009 - El conductor 'Pedro’ con NIF "33445566R" ha sido registrado en otra empresa

Port de Tarragona

@ Borrar todos los mensajes leidos
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3.6. Salir del panel de control

e Clique sobre “Desconectar”. Boton 6 Imagen4.

4. Histoérico de mensajes

CASOS

¢ En el caso que un conductor de su empresa pase a formar parte de otra empresa, se le notificara
con un mensaje en su panel de control

e Siuno de sus conductores es despublicado por el administrador del SIT también se le notificar4 con
un mensaje en su panel de control.

Imagen 8
=58 =
e , Port de Tarragona
PANEL DE CONTROL DE: Empresa SL
Mensajes NUEVOS -
Conductores o, Mis datos () Desconectar
A
« Listado de conductores (&7 Aiiadir conductor

7 1.-17-11-2009 - El conductor 'Pedro’ con NIF '33445566R" ha sido registrado en otra empresa Marcar como leido
1 2.-17-11-2009 - Hl conductor ‘Luisma’ con NIF '12345678Z° ha sido despublicado por la APT Marcar como leido

Buscador Buscar conductor
Nombre NIF Teléfono Funciones

Port de Tarragona
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Una vez leidos los mensajes, pulse sobre MARCAR COMO LEIDO y quedaran almacenados en la parte
inferior en el histérico de mensajes leidos.

Imagen 9
Conductores L, Misdatos () Desconectar
Listado de conductores (& ¥ Afiadir conductor
B &
Buscador Mensajes YA LEIDOS
Nombre NIF Teléfono 4 Funciones

nsajes leidos

1.-17-11-2009 - El conductor 'Pedro’ con NIF “33445566R" ha sido registrado en otra empresa
2.-17-11-2009 - El conductor ‘Luisma’ con NIF "123456787" ha sido despublicado por la APT

@ Borrar todos los

Si desea puede eliminar definitivamente todos los mensajes del histérico pulsando sobre “Borrar todos los
mensajes leidos”.

5. Datos de interés
e Correo electrénico Centro de Acreditaciones SIT: reqistro.sit@porttarragona.cat

e Teléfono Centro de Acreditaciones SIT: 977 230 456

e P4gina web Port Tarragona: www.porttarragona.cat

e Acceder para dar de alta empresa: www.porttarragona.cat/sit/company/request

e Acceder al Panel de Control de la empresa: www.porttarragona.cat/sit

Ultima actualitzacion: 09/07/2015

Port de Tarragona
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