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El presente manual esta orientado para el personal administrativo de la Direccion
General de transporte acudtico con el fin de poder atender las solicitudes de
operacion de parte de las navieras.
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Manual del Sistema de Atencidn en Linea de Transporte Acuatico — SALTA

1. Acceso al Sistema

Ingresar al sistema por el siguiente link: http://dgta.mtc.gob.pe/salta
(Ver figura 01)

Escriba su cuenta (correo mtc) y contrasefa posteriormente el botdn Ingresar.

oy ministarlo e Direccién General Iniciar Sesion
5 PERU de Transportes Viceministerio de Transporte
y Comunicaciones de Transportes Acuatico

Iniciar Sesion

Sistema de Atencion en Linea de Transporte Acuatico - SALTA

Correo Electrénico :

Contrasefia :
¢0lvidaste tu contrasefia?

Ingresar

Conlactarse para cualquier duda o consulta al buzén de correo buzonconsultasalta@mic qob.pe

Fig.01

2. Asignacion
La primera accion en la atencién de la solicitud es derivar el tramite al evaluador de la
DGTA para ello el Director es quien asigna este paso.

Rol Director
Una vez ingresado al sistema para poder continuar pulsa el botén Seguimiento (Ver

figura 02)

s, B ninisterio S S e Al Bienvenido: LUJAN, RODRIGO Cerrar Sesion
¥ B PERU| de Transportes glcemmlsteno de Transporte
y Comunicaciones e Transportes Acuético

2~ Seguimiento | ,* Usuario v & Reportes v - Configuracion

Contactarse para cualquier duda o consulta al buzon de correo buzonconsultasalta@mic gob oe

Fig.02
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De la lista de los tramites, cada tramite debe ser asignado a un evaluador DGTA, en el
campo “Asignado” aparecerd una lista con los nombres de estos evaluadores. (Ver
figura 03)

Nota: aparecerd como “no asignado” si no tiene asignacion el trdmite.

., » Bl Ministerio ) - . Direccién General Bienvenido: LUJAN, RODRIGO Ceirar Sesion|
S A PERU|de Transportes Viceministerio de Transporte
y Comunicaciones de Transportes Acudtico

A Seguimiento  » Usuario ~ & Reportes .+ Configuracion +

Buscar en todos los campos: Ingrese una palabra

B 2)(3 ) a)(5](6][7] [o> ]l

Nro.STD R:Z?:fm " ;,?E:'iznm T[r);anss. .';:?;g Administrado Asignado a 0 M::::EO' IE}"L‘E‘E Acciones
7 CORPORACION SUPER LATINO S.A No asignado v | | @ Vigente & ®|| =
T-007089-2018 09/01/2018 0 7 CORPORACION SUPER LATINO S.A No asignado Finalizado EA
E-006779-2018 09/01/2018 0 2 SERVICIOS Y EQUIPOS AMAZONICOS SAC No Finalizado &
2 ASTILLERO HENRY EIRL forincipe v | [ & Vigente &
Fig.03

Una vez asignado en el campo Accién se presiona el botén “Asignar” (Ver figura 04)
y enviard un correo informativo al Evaluador sobre el trdmite pendiente.

Successful Se ha asignado correctamente el tramite.

Fig.04

Nota: Se ha previsto que el rol de Director pueda realizar la misma accion del
evaluador.

3. Inicio de Atencion

La segunda accién corresponde en atender la solicitud, queda a responsabilidad del
Evaluador de la DGTA.

Rol Evaluador
Una vez ingresado al sistema para poder continuar pulsa el botédn Seguimiento (Ver
figura 05)
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P b Ministerio . o . Direccion General Bienvenido: LUJAN, RODRIGO Cerrar Sesion)
¥ B PERU| de Transportes Xmemlnlsteno de Transporte
y Comunicaciones e Transportes Acuitico

£ Seguimiento || »* Usuario v & Reportes v  ,* Configuracion v

Contactarse para cualquier duda o consulta al buzon de correo buzonconsultasalta@mic gob pe

Fig.05

Le aparecerd la lista de tramites. (Ver figura 06)

pe— | FTEEE — Direccién General Bienvenido: PIZARRO LUJAN, JORGE LUIS  Cerrar Sesion
sty | PERU| de Transportes d'cffm'"'s 20, de Transporte
y Comunicaciones e Transportes Acudtico

P Seguimiento .+ Usuario » & Reportes »  »* Configuracion

Buscar en todos los campos: Ingrese una palabra

i

Nro.STD R;Z?:taro M cf:i‘;t!t]iaento T?;a:s .?:_?;; Administrado M:?::;juv Otros Certific. = Pdlizas I;nnpl;i[r)nFir Acciones
27/12{2017 = 7 TRANSPORTES JUPITER SRL Vigente + + + * (CHINES
07/12/2017 = 7 CHAPIAMA RUIZ LUIS ENRIQUE Vigente + + + 3 ®|| =
1-323930-2017 25/11/2017 12/12/2017 - 7 SOCIEDAD ANONIMA DE NAVEGACION AMAZONICA Finalizado + + 1 £
17/11/2017 - 7 MAR ADENTRO EXCURSIONES E.ILR.L Vigente 1 1 1 £ ®| &
T-297038-2017 08/11/2017 15/11/2017 = 7 INVERSIONES ACGE.ILR.L Finalizado + 1 1 A
T-297041-2017 08/11/2017 15/11/2017 = 7 LOGISTICA Y TRANSPORTE INTEGRAL SAJUTAE.LR.L. Finalizado + 1 1 A
31/10/2017 - 7 MAR ADENTRO EXCURSIONES E.LR.L Vigente + 1 1 * ® | =

Fig.06

De la lista de tramites registrados por el administrado se puede ver los siguientes
datos:

Campos Descripcion
Nro.STD Numero generado por el Sistema de tramite documentario
Fecha registro Fecha de registro de la solicitud

Fecha movimiento | Fecha de cambio de estado del tramite

Dias transcurridos | Nro. de dias hdbiles transcurridos desde que inicid el proceso de
atencion del tramite

Plazo TUPA Nro. de dias plazo de mdximo de responder al armador

Administrado Razdn Social o Nombre del armador (se puede visualizar los datos
detalle de la solicitud: Ruc, tipo procedimiento, indicador si es
TUPA o No)
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Asignado

Indica al Evaluador de la DGTA

Estado

Muestra los estado del tramite:
Vigente: Es el estado inicial cuando se registra el tramite
Iniciado: Es el estado cuando la documentacion del tramite ya
estd siendo revisada por la DGTA.
Observado: Es el estado cuando alguna documentacion ha sido
observada por la DGTA
Finalizado: Es el estado de cierre del tramite.
Anulado: Es el estado que indica que ha excedido el tiempo de
observado un tramite.
- Si el tramite se observo antes de generar el nro. STD tiene
hasta antes de 48 horas para subsanar
- Si el tramite se observé después de generar el nro. STD
tiene hasta antes de 10 dias para subsanar

Documentos

Otros documentos
Certificados
Pélizas

Imprimir PDF

Opcidn que permite descargar toda la documentacion ingresada
por el armador

Acciones
(Evaluador)

C Iniciar tramite, con esta opcion generara el nro. de tramite
documentario.

74 _ . . .
Observar tramite, con esta opcion se devolverd el tramite al

administrado y se indica el motivo de la observacion por
documento.

Finalizar evaluacion, este estado marca la revision completa
del expediente.

Acciones
(Director)

Confirmar Finalizacion, este estado marca el fin del tramite
dado que el Director da su VB y adjunta resolucion.

4 . . .
Observar expediente, con esta opcion se devolverd el

tramite al evaluador por alguna revision omitida.

Comentarios

De la seccion de Documentos

Cada sub seccion tiene un hipervinculo el cual abre una lista con links donde
permite descargar los archivos.
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Por ejemplo:

Al dar click en el botén “Otros” aparecera una ventana “Ver Documentos” donde cada
enlace (Ver) permite la descarga de los documentos anexados en el tramite (ver Fig.
07).

Buscar en todos los campos:l Ingrese una palabra
- < E L2 1
Fecha " & Estado < Es » _ _
STD Regist Plazo Adminigtrado [Todos - Tl;pa Otros | Certific.| Polizas Acciones
25/042017 - PRUEBAS INTEGRALES Vigente sl
e - ERUEBAS! vjor documentos
24/04/2017 - ERUEBAS
- i Formularie s olicitud Mer
;—ﬁ@(W'I— 241042017 . PRUEBAS Escritura publica Ver
Copia de DNI Mer
Copia legalizada de libro de matricula de acciones Mer
Comtactarse para cualquier duda o consulta al buzén Licencia municipal Ver
Fig.07

De la seccidon Acciones (ver Fig.08) son referentes al estado del tramite lo cual se indica
a continuacion:

o [ ministerio R— Direccién General Bienvenido: PIZARRO LUJAN, JORGE LUIS Cermar Sesion|
it B PERU| de Transportes d'ch"""'s erio de Transporte
y Comunicaciones e Transportes Acudtico

A~ Seguimiento  ,* Usuario v & Reportes v+, Configuracién +

Buscar en todos los campos: Ingrese una palabra
o

Estado Imprimir

Nro.STD Rz:l?:".‘tam M cf\?i?r?i:nﬁo T?_:‘:_fs. 'IF'.:.?;: Administrado T - Otros Certific. | Pdlizas on PDE Acciones
27/12/2017 = 7 TRANSPORTES JUPITER SRL Vigente + + 4 & ®|| =
07/12/2017 - 7 CHAPIAMA RUIZ LUIS ENRIQUE Vigente 1 1 1 & | ® | &
1-323930-2017 25/11/2017 | 12/12/2017 - 7 SOCIEDAD ANONIMA DE NAVEGACION AMAZONICA Finalizado 1 1 1 * |
17/11/2017 - 7 MAR ADENTRO EXCURSIONES E.I.R.L. Vigente + + 4 F ®
Fig.08

Iniciar tramite ® Se ejecuta esta accion si previamente se ha verificado, validado
TODA la documentacion anexada por el administrado, si esta documentacién es
conforme entonces se debe iniciar el tramite por el cual generard el nimero de tramite
documentario.

Al pulsar la accion mostrara la pantalla (Ver figura 09), le indicara un mensaje para
poder confirmar si realmente desea continuar
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¢Esta seguro de iniciar el tramite?

MNota - Una vez iniciado se generara el framite en linea

Imiciar Cancelar

Fig.09

. 4 . . L s
Observar tramite Se ejecuta esta accién si en la verficacidn, validacion de la
documentacidn existe una observacién en los documentos enviados.

Al pulsar la accion mostrara la pantalla (Ver figura 10), le indicard un mensaje para
poder continuar con la accion.

Hay 2 campos a registrar:

Indique motivo, Es para detallar el motivo de rechazo.

Formulario y lista de documentos,

Documentos Registrados.- Son los documentos del tramite anexado, el cual puede
indicar al administrado que debe corregirse.

Documentos Omitidos.- Son los documentos del tramite no anexados, el cual por
motivos de evaluacidon pueda solicitar el evaluador.

Observar tramite x

Indique Motivo :

3000 caracteres restantes.
Documentos Registrados
CERTIFICADO DE MATRICULA
CERTIFICADO DE SEGURIDAD
FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL / DECLARION JURADA
POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL
POLIZA DE CASCO
POLIZA DE ACCIDENTES PERSOMNALES
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Documentos Omitidos
COPIA LEGALTZADA DEL LIBRO DE MATRICULA DE ACCIONES
CERTIFICADO DE ARQUED
CERTIFICADO DE DOTACION MINIMA DE SEGURIDAD
CERTIFICADO ESTATUTARIOS

L
L
J
L
\:‘ CERTIFICADO BOLLARD PULL
L
J
L
L
L

Formulario y Lista de
Documentos

CERTIFICADO CODIGO IGS
CONSTANCIA GPS
COMPROBANTE DE PAGOD
FORMULARIO DE SOUICITUD
SEGURO PI

| Ohbservar | | Cancelar

Fig.10

Confirmar finalizacién |_| Una vez que el evaluador haya verificado todo el
expediente, el Director le corresponde confirmar la finalizacién del tramite.

Al pulsar la accién mostrara la pantalla (Ver figura 11), le indicard un mensaje para
poder continuar con la accion.

Finalizar Operacion x

Nro. de documento : [ ]

Fecha emision de | |
documento :

Comentario :

200 caracteres restantes.

Adjuntar resolucion : | Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

| Finalizar | | Cerrar

Fig.11
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4. Opciones de usuario
El sistema habilita las funcionalidades listar

usuarios y cambiar clave de usuario

P Seguimiento  »* Usuario » & Reportes ~
e —

# Configuracion »

& Crear Administrado

l & Listar Usuarios

& Cambiar Clave

Nro.STD

Dias Plazo

+ Descargar manual

TUPA

Las opciones que indican son los siguientes:

Crear Administrado
Los pasos son los siguientes:

Indica el tipo de perfil: Administrado o Agencia,

Se ingresa el nro. de RUC luego se da un click en el boton “Buscar”
Se ingresan todos los datos solicitados,

Luego se presiona el boton registrar

| Perfil para el usuario |

‘ Perfil : | Adminsirado v

Datos de la empresa |

RUC:

|RUC

| |° Buscar

Razdn Social :

Departamento :

L ]

Provincia :

L ]

Distrito :

L ]

Direccion :

Datos de usuario

Documento de Identidad : I:l

Nombres : | |
Apellidos : |

Correo Electrénico : | |
Teléfono 1: l:l

Teléfono 2: l:l

Contrasefia :

Confirmar contrasefia :

Registrar

Volver

10
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2. Listar Usuarios permite:
e Asignar rol a los usuarios de la DGTA.
e Se tiene 3 roles para los usuarios DGTA : EVALUADOR, DIRECTOR,
SUPER_USER
o Director, permite tener vision de los tramites solicitados y tambien crear
nuevos usuarios DGTA.
o Evaluador, es el encargado de tomar accidon sobre los tramites en
cartera.
o Super Usuario, es el usuario administrador de la aplicacién.
e Activary desactivar las cuentas de los administrados.

& Nuevo Usuario DGTA

B 2] (28] (=i

Razon Social Nombre Representante
Email perfil & Estado Acciones

g;’IJCI?JERGISNEEJLR’:&EIP.CRTES ¥ COMUNICACIONES - | pora DIRECCION GENERAL TRANSPORTE ACUATICO dota_slerts@mtc.gob.pe ROLE_SUPER Adtivo = |[ x
&) TRANSPORTES Y SOLUCIONES INTEGRALES SA.C | JACKELINE CORAL CACHA fyjtransportes.si@gmail.com ROLE_ADMINISTRADO Adtivo iz |[ %
HUERTA MERA LUIS RAYMUNDO LUIS RAYMUNDO HUERTA MERA Ihuerta@mte.gab.pe ROLE_SUPERVISOR Activo = |[ %

PILAR ESPERANZA TORRES INFANTES ptorres@mec.gob.pe ROLE_SUPERVISOR Activo z |[ =

FAUSTO ROLANDO PRINCIPE METIA forincipe@mtc.gab.pe ROLE_SUPERVISOR Activo = |[ =
SERVICIOS Y EQUIPOS AMAZONICOS S.A.C HUGO ANTONIO CHAVEZ CARRILLO contactos@sea.com.pe ROLE_ADMINISTRADO Activo z|[ =
TRANSPORTE Y SERVICIOS FLUVIALES DA COSTA MARIO CESAR DA COSTA MANZUR transerdac.tramite.mtc@omail.com | ROLE_ADMINISTRADD Activo z | =
MARIO CESAR DA COSTA MANZUR E 1R LTDA MARIO CESAR DA COSTA MANZUR mcdmeir.tramite.mtc@gmail.com | ROLE_ADMINISTRADO Activo = |[ =
RIO SANTO S.A.C. DA COSTA VERGARA 1ULTO CESAR Hosanto.tramite.mtc@gmail.com | ROLE_ADMINISTRADO Activo = |[ =

3. Cambiar clave

Cambiar contrasefia

Contraseiia actual:
Nueva contrasefia:

Confirmar contraseria:

Aceptar Regresar

Nota:

v’ Toda accién realizada por el gestor administrativo serd informada via correo
electronico por el sistema.

v’ El sistema SALTA actualiza el estado de un trdmite del STD bajo un servicio web.

11



