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Manual de Usuario — Aplicativo Excel para la carga de documentos

1 Introduccion

El presente documento tiene por finalidad describir y detallar las funcionalidades y opciones desarrolladas en el
aplicativo de ingreso de formularios bajo la interface del software Excel. Este aplicativo pretende ser una
herramienta que permite la facilidad y simplicidad en el ingreso de la informacion requerida por las autoridades
competentes peruanas para solicitar la documentacion relacionada con la escala de una nave.

Los formularios desarrollados en esta aplicativa contempla principalmente la informacién solicitada en los
documentos FAL(Facilitation of International Maritime - 1965) de la OMI y del Reglamento de Sanidad Maritima
Internacional de la OMS.

1.1 Proceso

El proceso de funcionamiento se puede describir principalmente en cuatro fases:

Uplogd Process: N

Q Exce
Apmplizabior
L=

Giles gememtion
Login fnto REOERAIE S Sectmmico N

Qg

Unlbad of docements

Shipping Agen

Figura 1. Proceso de Carga de Documentos

Descarga del aplicativo a la PC o estacion de trabajo del usuario de modo que fuera de linea ingrese la
informacion a los formularios disefiados en el aplicativo. Este formulario deberd ser proporcionado al
capitdn de la nave, quien serd el encargado de registrar la informacion.

Ingreso de la informacion a los formularios del aplicativo y generacion de los archivos que se requerirdn
para la carga de la informacion al sistema.

encargado de subir dicha informacion a la pagina WEB del REDENAVES Electrénico Il

Ingreso al sistema REDENAVES Electrénico Il con autenticacion de usuario, password y ruc de la agencia a
la que pertenecen.

e Proporcionar la informacion registrada por el capitdn de la nave, al agente maritimo, quien serd el
e Seleccion del nimero de escala y carga de formularios generados por el aplicativo Excel.

2 Proposito
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Ser una guia en el uso del aplicativo Excel y para la carga de documentos al sistema del REDENAVES Electrénico i, el
cual serd usado por los usuarios de la comunidad portuaria en el ingreso de la informacion relacionada con la escala
de una nave.

3 Objetivo

Brindar una herramienta que facilite a los usuarios de la comunidad portuaria el ingreso de la informacion exigida
por las autoridades de la comunidad portuaria al momento del arribo y zarpe de la nave.

4 Alcance

Es de utilidad para todos los usuarios que tiene relacion directa con preparar la informacién y documentacion
asociada a la escala de la nave. En este rubro podemos destacar a los Agentes Maritimos y a la Autoridad de la
Nave.

5 Requerimientos del aplicativo

A continuacion se describe los requerimientos minimos necesarios para el correcto funcionamiento del aplicativo.

5.1 Hardware

PC PIV con 128 MB de memoria o superior

5.2 Software

Microsoft Excel 2003 o superior

Explorador de Internet, prioritariamente Firefox o Chrome

5.3 Sistema Operativo

Windows 98 o superior

5.4 Configuraciones

5.4.1 Cambiar el nivel de Seguridad

La aplicacion Excel viene configurada por defecto con un nivel de sequridad de macros "Alto", con lo que los libros
que incluyan macros no firmadas digitalmente, se abrirdn con ellas deshabilitadas sin posibilidad de eleccion.

Para cambiar el nivel de seguridad a "Medio", en el cudl se le preguntard si desea habilitar o no las macros cada vez
que se abra un libro, realice los siguientes pasos:

1) En el ment principal, seleccione sucesivamente las opciones

"Herramientas ?Macro ?Seqguridad” (es posible que la opcion Macro no aparezca en un primer momento; pulse la
flecha hacia abajo del menu o espere unos segundos)
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Figura 2. Seleccion de Seguridad de Macros

2) Aparecerd una ventana como la siguiente. Elija la opcion “Medio” y pulse aceptar

(¥ ewy High, Only mascros inctaled in trusbed kecations will ba slownd
| bern, Al other signed ard unsigred macros ane dissbied,

123 Hagh. by sigritsd mar o Frons brustod sounces wall e aliowed to
run; Urssigned macros are sutcenatcally deabled,

T T e R T AR
(o,

Figura 3. Cambiar Nivel de Seguridad

6 Aplicativo

El aplicativo puede ser descargado desde la pdgina Web principal del REDENAVES Electronico I,

Figura 4. Autenticacion de usuarios

Descargarlo y copiar el mismo en alguna carpeta del disco duro de la PC donde se va a trabajar. Se sugiere que se
guarde una copia del aplicativo por cada escala de la nave y de ser posible tanto para el arribo como para el zarpe.

Figura 5. Ejecucion de aplicativo Excel
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6.1 Menii Principal

Una vez configurado el Excel, se debe ejecutar el archivo y se tendrd una pantalla similar a la que se muestra a
continuacion

T et e o ¥ w

R T - - T Y TN RIIE LY

st ] il
[

LY LA 1 ST
— W

P T ST R L

NN HITE T,

Figura 6. Menu Principal de Aplicativo Excel

o Identificacién del Documento Unico de Escala, generado por el modulo WEB del REDENAVES
Electrénico Il, compuesto por:
e  Puerto donde arribard la nave
e  Afio de generacion de la escala
e Numero secuencial anual y por puerto
9 Identificacion de la Nave. Compuesto por:
e  Fecha estimada de arribo (llegadas) o de zarpe (salida)
e Nombre de la nave
e NroIMO de la nave
e Nro. Call Sign
e  Bandera de la nave
e  Puerto de procedencia (llegada) o siguiente puerto de escala (salida)
Identificacion de informacion arribo o de zarpe

Opciones del Menu
e  Documento PBIP/ISPS
e IMO Crew List — Lista de Tripulantes
e |IMO Passenger List — Lista de Pasajeros
e Maritime Declaration of Health — Declaracién Maritima de Sanidad
e Medicines List - Lista de Medicinas
e IMO Ship’s Stores Declaration — Declaracion de Provisiones a bordo
e  (Create Files Upload — Crear archivos para cargar al aplicativo
9 Limpiar informacion de identificacion de la escala y de la nave

00

6.2 Formularios

La presente seccion tiene como finalidad describir cada una de las opciones del Menu del aplicativo.

6.2.1 ISPS /PBIP

El Formato PBIP retne la informacién asociada al Cédigo de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias. Esta
informacion deberd de ser ingresada y presentada antes del arribo de la nave.

De acuerdo a la pantalla siguiente podemos definir la pantalla del PBIP en tres secciones principales, las cuales se
describen posteriormente:
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Figura 7. Formulario PBIP / ISPS

Botones de la pantalla que permiten:

e (lear data: Limpiar la informacion de la pantalla, muy util si estamos utilizando un archivo Excel
con informacion no relacionada a la escala con la que se estd trabajando.

e Return: Opcion para regresar al menu principal.

Cabecera de la pantalla, la cual hace referencia a la escala e identificacion de la nave referenciada en

la seccién del menu principal.

Seccion de la opcion que requiere el ingreso de informacion asociada al formato PBIP.

o0

En el detalle propio del ingreso de la informacion se presenta una serie de ayudas en linea que a continuacion
pasamos a describir.

OPCION AYUDA DESCRIPCION

2.2. Instalacion portuaria donde atracard el = RN - Se muestra la relacion de
buque LEPARTLLA. = instalaciones portuarias
et erve O asociadas al puerto donde
BOLILAL = realizard la escala el buque.
BUCMRAE AR DE FEfAL
TRALTA
TRCHWE C1U0 =
2.4. Objetivo primario de la escala : - Se muestra un conjunto de
i TR Tx A it C opciones que deberd elegir el
mm - usuario de acuerdo al objetivo
PR LIS AN FECTE L Tace
5 iy de la escala del buque.
QOO0 ILL, VI
LATLLE =
3.1. El buque cuenta con: I - Esta facilidad se presenta en la
::__:"J mayoria de opciones del

formulario del PBIP, de modo
que pueda elegir una respuesta
ante una pregunta muy

concreta
3.6. Nivel de proteccion actual ] - Para determinar el nivel de
M| 11 proteccion del buque, se
m :5 deberd elegir el nivel que le
corresponde de la lista que se
presenta.
3.7. Ubicacion del buque al momento del Para indicar la ubicacion del
informe 1o -  —r— buque al momento del informe
se debe especificar su ubicacion
Lubitad: ||—"'|—'_—' = en med/";jas de Latitud y
" — Longitu
e [T [ [ 2| g
Augils | Larradar | l
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3.8. Numere las 10 ultimas escalas En todas las secciones del
PT——— - formulario donde se mencione
la necesidad de ingresar la
identificacion de un puerto, se
presentard el cuadro de dialogo
de puertos LOCODE, donde se
deberda elegir uno de ellos,
haciendo”doble click” sobre el
puerto o presionando el botdn
“Accept” una vez seleccionado
el puerto.
3.10. Si la respuesta a 3.9 es Sl, por cada Para el caso de la pregunta
ocasion indiquese la medida especial que e, o v e U TR s 3.10, cuando se requiera
tomo el buque Country, Port Facility and UNLOCODE] = especificar el puerto donde
ocurrio el evento, el modulo
mostrard un subconjunto de
puerto compuesta por la lista
que fueron parte de las 10
ultimas escalas de la nave.

e s

6.2. Titulo o posicién En la identificacion de la
persona que brinda la

o Bt informacion del PBIP se ha

ndOifee codificado el cargo de la

§r§§§e .| persona de acuerdo a un
combo desplegable del cual
deberd ser elegido

Al igual que se han desarrollado un conjunto de ayudas al ingreso de la informacién, se han desarrollado una serie

04

TstEngineer

de validaciones a la informacidn ingresada, de modo que se tenga una certeza y validacion cercana al 90% antes de
que la misma sea cargada al modulo del REDENAVES Electrdnico Il. Dentro de estas validaciones y mensajes de error
que se pueden encontrar en el formulario del PBIP tenemos:

Mensajes de advertencia o error

3.3. Fecha de expiracién MiruAticetod | R el Mensaje de error que se presente
= cuando en un campo o celda
Vainr po wilde . q
Q determinada se ingresa valores no
B it i e R S R T W Y T , .
E aceptados. Asi por ejemplo en un
| R e i g campo tipo fecha se ingresa valores
alfabéticos
3.7. Ubicacion del buque al Maikregls B b ) = [ Existen validaciones para el ingreso de
momento del informe la informacidn de longitud y latitud.
el Rt snomad] or Vaha Sude o camat! P.e. valor de minutos y segundos no
1 debe ser mayor a 60.
| = .
| [ cegen
' -
Ingreso de informacion en I_-w'mw ] El aplicativo Excel emitird un mensaje
celdas no vdlidas 10 s e b i gy e e i de advertencia similar al mostrada
) s S Py g o e B s R P e cuando se ingrese informacion en
e celdas no permitidas
Fechas invalidas Datevalid =] Se podrd encontrar validaciones a
i P fechas cuando la misma no sea vdlida
.g:y Date incorrect |
Remntentar Cancelar
|| | |
Limpiar informacién del ' - —— =] Para limpiar la informacién del
formulario ___ I formulario se presiona el botdn
|ﬁ| Clear chata Treem thue T fields ! - -
2arDR | ef cual es dtil cuando
s | — el formulario contiene informacion

no relacionada a la escala. El
aplicativo mostrard el mensaje de
confirmacion que se describe en la
columna anterior
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Para regresar al menu principal, se
debe presionar el boton

Regresar al Menu Principal

.@J Desca Regresar al Mend?
Aceptor | Concelor |

y el aplicativo
mostrard el mensaje de
confirmacion que se muestra en la
columna anterior

Generar archives Jvmcy - Cuando se generan los archivos a
REDENAVES Electronico Il (G s e i R A ser cargados por la pdgina WEB
del REDENAVES Electrénico I, se
| hcagur tendrd un mensaje indicando la

ruta donde se generaron cada uno
de los archivos asociados a los
formularios del aplicativo.

6.2.2 IMO CREW LIST - Lista de Tripulantes

La Lista de tripulantes como su nombre lo indica retine la informacion de los tripulantes que llegan al momento del
arribo de la nave, asi como de los que zarpan. Para simplificar el formulario y hacerlo mds flexible y amigable se ha
integrado la informacidn de los tripulantes con la informacidn de los efectos personales de los mismos.

Es asi que tenemos tres secciones principales dentro del formulario que se describe a continuacion:

Feeta  Cnete B BeERe Mibesd Bew Deses  des  Esaeeew CEE

: e B A || 5 e i S P-_; w3 T3 .- E:::‘ ;’ #
g ML LB s BEEREE e B m A

P
L AT SR p—

PR

PR P P [rasa— [Yees

r
.

L

1=

Tall

S E SN A e

1 1
S P—— — — T
T T T T

Figura 8. Formulario Lista de Tripulantes

o Cabecera de la pantalla, la cual hace referencia a la escala e identificacion de la nave referenciada en
la seccion del menu principal

9 Cabecera de la identificacion de efectos personales asociados a cada uno de los tripulantes ingresados
en el formulario.
e Seccion correspondiente a la informacion de los tripulantes como de sus efectos personales.

A continuacion se muestra una serie de ayudas que tendrd al momento de ingresar la informacion en el

formulario:

Opcion Descripcion

Sex (género) Se muestra un combo desplegable sobre el género del

tripulante.

Rank or rating !' = Al momento de ingresar la informacion del rango del
T21 Engeiewt = tripulante se deberd escoger alguno de los descritos en la
2nd Coak | lista desplegable.
2nd En
£nd Maze
2ivd Offie st
3rd Engimest
rd e
3rd Oifiges =
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Nacionalidad

Tipo de documento
de identidad

Adicion de nuevos Add Rows

tripulantes
Heawr many rows do you want o acd?

[ [ comr

En lo referente a la nacionalidad del tripulante el aplicativo
presentard el cuadro de dialogo de paises ISO-3166 donde
se deberd elegir uno de ellos, haciendo "doble click” sobre
el pais o presionando el botén “Accept” una vez
seleccionado el pais correspondiente

Se deberda elegir el tipo de documento de identificacion del
tripulante que se estd registrando, de acuerdo a la lista de
la lista desplegable.

El formulario presenta un boton ‘ﬂl que permite

agregar nuevas filas a la grilla del mismo, cuando la
cantidad de tripulantes es mayor a los habilitados en
el formulario. Se tendrd la opcion de ingresar la
cantidad de registros o filas adicionales a las ya
existentes, que permitirdn completar la informacion
de los tripulantes.

Al igual que en el formulario PBIP, existen validaciones en el presente formulario similar a los descritos en la seccion

del PBIP, los cuales son de igual aplicacion al momento del ingreso de la informacidn.

6.2.3 IMO PASSENGER LIST - Lista de Pasajeros

La Lista de pasajeros reune la informacion de pasajeros a bordo del buque (no incluye tripulantes) que llegan al
momento del arribo de la nave, asi como de los que zarpan. Para simplificar el formulario y hacerlo mds flexible y

amigable se ha integrado la informacion de los pasajeros con la informacidn de los efectos personales de los

mismos.

Es asi que tenemos tres secciones principales dentro del formulario que se describe a continuacion:

- |

Figura 9. Lista de Pasajeros

Cabecera de la pantalla, la cual hace referencia a la escala e identificacion de la nave referenciada en

la seccion del menu principal

en el formulario.

Seccion correspondiente a la informacion de los pasajeros como de sus efectos personales.

9 Cabecera de la identificacion de efectos personales asociados a cada uno de los pasajeros ingresados
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A continuacion se muestra una serie de ayudas que tendrd al momento de ingresar la informacion en el

formulario:

OPCION DESCRIPCION

Sex (género) Se muestra un combo desplegable sobre el género del
tripulante.

Nacionalidad En lo referente a la nacionalidad del tripulante el aplicativo

presentard el cuadro de dialogo de paises ISO-3166 donde
se deberd elegir uno de ellos, haciendo "doble click” sobre
el pais o presionando el botén “Accept” una vez
seleccionado el pais correspondiente

Tipo de documento Se deberd elegir el tipo de documento de identificacion del

de identidad tripulante que se estd registrando, de acuerdo a la lista de
la lista desplegable.
Puerto de embarque Turt Couniy Lonsztle S ftisi A diferencia del formulario de lista de tripulantes, en éste
y desembarque formulario es necesario indicar el puerto de embarque del
_.LL.;‘H—LIE:#‘:"_iI pasajero asi como el de desembarque. Para ello el aplicativo
fobegPathnd Comenrobrsy  Denemnke Excel muestra la relacion de puertos de acuerdo a la lista
x;»— sabamg ;g-_::l wa LOCODE para escoger el puerto que corresponde
totter (] o z| haciendo”doble click” sobre el puerto o presionando el
- : boton “Accept” una vez seleccionado el puerto
correspondiente.
= e |
Pasajero en trdnsito _-_T_ A la pregunta de si el pasajero estad en trdnsito se deberd
Ye=lgl elegir la opcién correspondiente.
Lt |
Adicién de nuevos ke Revess ~ N | ) . | Add Row | .
pasajeros — e — El formulario presenta un botén que permite

Hewy many rows oo you wank 1o scid?

a agregar nuevas filas a la grilla del mismo, cuando la

. cantidad de pasajeros es mayor a los habilitados en
Acaphar Cantelar . . .z .
el formulario. Se tendrd la opcién de ingresar la
cantidad de registros o filas adicionales a las ya
existentes, que permitirdn completar la informacion
de los pasajeros.

Al igual que en el formulario PBIP, existen validaciones en el presente formulario similar a los descritos en la seccion
del PBIP, los cuales son de igual aplicacion al momento del ingreso de la informacion.

6.2.4 MARITIME DECLARATION OF HEALTH - Declaracion Maritima de Sanidad

El formulario de la Declaracion de Sanidad Maritima contempla la informacion que el Reglamento de Sanidad
Maritima Internacional de la OMS del 2005 recomienda que tiene que ser solicitado y presentado al arribo de todo
buque a un determinado pais.

En dicho formulario se presentan tanto la declaracién de sanidad como la plantilla adjunta a la misma, la cual debe
ser ingresada cuando se encuentran incidencias asociadas a un tripulante o pasajero durante la travesia del bugue.
Es por ello que para ingresar la informacion en este formulario es necesario que previamente se haya ingresado la
informacion de los tripulantes o pasajeros asociados a la escala del buque.
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Figura 10. Formulario Declaracion de Sanidad Maritima

La plantilla adjunta se muestra a continuacion de la declaracion:

Figura 11. Formulario de Plantilla adjunta de Sanidad

o Cabecera de la pantalla, la cual hace referencia a la escala e identificacion de la nave referenciada en
la seccion del menu principal

9 Conjunto de preguntas del cuestionario de sanidad

e Plantilla adjunta al reglamento de sanidad maritima

A continuacion se detalla una serie de ayudas que tendrd al momento de ingresar la informacion en el
formulario:

OPCION AYUDA DESCRIPCION
Preguntas del cuestionario : :=E'; ' Esta facilidad se presenta en la

Veslol [ mayoria de las preguntas del

(i8] cuestionario del formulario de
o la declaracién de sanidad
maritima, de modo que pueda
elegir una respuesta ante una
pregunta muy concreta
A la pregunta si la embarcacion ha pasado por Turk Comantay Lonasde SR ===y Al ubicarse en la celda
una zona (puerto) que la OMS ha declarado correspondiente al puerto, el
como afectada B e aplicativo Excel muestra la
ot b i relacién de puertos de acuerdo
e Pl a la lista LOCODE, mediante un
,"_':"" Beighn o -l cuadro de dialogo. Haciendo
"doble click” sobre el puerto
PR aner seleccionado o presionando el
botdn “Accept” se habrd

elegido el puerto.

[0 L
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Plantilla adjunta: Nombre Ll Craw ard Pmangar ]

| =

L
e, bl e 1T T
Frecr, N PRESORT SE MY
Sancher, PRSI 2T

Class or

rating Age Sex Nationality

Algeria-DZ |&achen

1st Engineer|

Passenger Algeria-DZ | Provincetown

1st Engineer| 75|Male |Algeria-DZ |Abaetetuba |15/11/200%

Adicién de nuevos pasajeros o tripulantes

el R e _“

Heoay many rows do you v\.antbmﬁ::‘

[ Acophar ][ Cancelar

Para el ingreso de la
informacion en la plantilla
adjunta de la declaracion de
sanidad, el aplicativo Excel
realiza una seleccion de los
pasajeros y/o tripulantes
ingresados previamente en sus
respectivos formularios. Tal es
asi que cuando se selecciona la
celda correspondiente, se
mostrard el cuadro de dialogo
de la columna anterior. Se
tendrd que escoger entre
tripulante o pasajero y luego
haciendo”doble click” o
presionando el botdn “Accept”
se seleccionard a la persona.

Una vez seleccionado la
persona automdticamente se
llenardn los campos de rango,
edad, sexo, nacionalidad,
puerto de embarque (de
corresponder).

Por otro lado si lo que se desea
es limpiar la data de dicho
registro se presionard el boton
“Clear Record”

El formulario presenta un

, Add Row
botén que

permite agregar nuevas
filas a la grilla del mismo,
cuando la cantidad de
personas es mayor a los
habilitados en el formulario.
Se tendrd la opcion de
ingresar la cantidad de
registros o filas adicionales
a las ya existentes, que
permitirdn completar la
informacion de las
personas.

Al igual que en el formulario PBIP, existen validaciones en el presente formulario similar a los descritos en la seccion

del PBIP, los cuales son de igual aplicacion al momento del ingreso de la informacidn.

6.2.5 MEDICINES LIST - Lista de Medicinas

El formulario Lista de Medicinas es parte de los requerimientos de informacion de la autoridad sanitaria, la

informacion a ingresar es un listado de medicinas y narcéticos que tiene en posesion la nave, indicando la funcién de

la misma y la fecha de expiracion de cada uno de los medicamentos que se describen.

Figura 12. Formulario de Lista de Medicinas

11
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o Cabecera de la pantalla, la cual hace referencia a la escala e identificacion de la nave referenciada en
la seccion del menu principal.

9 Botones de la pantalla que permiten:
e Clear data: Limpiar la informacion de la pantalla, muy util si estamos utilizando un archivo Excel
con informacion no relacionada a la escala con la que se estd trabajando.
e Add Row: Permite agregar nuevas filas a la grilla del mismo, cuando la cantidad de registros a
ingresar es mayor a los habilitados en el formulario.
e Return: Opcion para regresar al menu principal.
e Seccion de la pantalla que requiere el ingreso de informacion asociada al formulario correspondiente a
Lista de Medicinas.

Con respecto a las ayudas al ingreso de informacion, se tienen aquellas que corresponden a validaciones en el
ingreso de las mismas, similar a las implementadas en el formulario PBIP, cuyo detalle y descripcion son parte de

este manual (ver seccion superior).

6.2.6 IMO SHIP’S STORE DECLARATION - Provisiones de la Nave

En el presente formulario se detalla la informacion de las provisiones del buque que deben ser declarados ante la
autoridad competente. Para ello se ha disefiado el presente formulario que contiene informacion acerca el lugar de
almacenamiento, asi como la clase de bodega y la descripcion de los articulos de las provisiones.

Figura 13. Formulario de Lista de Provisiones

Cabecera de la pantalla, la cual hace referencia a la escala e identificacion de la nave referenciada en
la seccion del mend principal.

Botones de la pantalla que permiten:

e (lear data: Limpiar la informacion de la pantalla, muy util si estamos utilizando un archivo Excel
con informacién no relacionada a la escala con la que se estd trabajando.

e Add Row: Permite agregar nuevas filas a la grilla del mismo, cuando la cantidad de registros a
ingresar es mayor a los habilitados en el formulario.

e Return: Opcion para regresar al menu principal.

9 Seccion de la pantalla que requiere el ingreso de informacion asociada al formulario correspondiente a

Lista de Provisiones.

© o

A continuacion se detalla una serie de ayudas que tendrd al momento de ingresar la informacion en el formulario:

Combo desplegable que
muestra los diversos tipos de
almacenes o bodegas de la
nave, las cuales contiene que
contiene las provisiones del
buque.

Clase de bodega

Tl shing equipmenitichémic,
Canstruction mierals
Dok Niting equpment
Elecizical stores
Elecironics & chaits
Environmenial protection

{ Fite fighting sppatatug e}

12
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Unidades de articulos -';Hﬂ—‘T =% Se debe indicar el tipo de
Facket 7 unidad (comercial o de medida)
Fallet que debe ser considerada al
_gmt momento de indicar la
Sack cantidad de articulos o
Tk | provisiones del buque. Para ello
g = se muestra un subconjunto de

unidades de acuerdo a la
Recomendacion 20y 21 de la
UN.

Con respecto a las ayudas al ingreso de informacion, se tienen aquellas que corresponden a validaciones en el

ingreso de las mismas, similar a las implementadas en el formulario PBIP, cuyo detalle y descripcion son parte de
este manual (ver seccién superior).

6.2.7 CREATE FILES TO UPLOAD - Generar archivos para cargar

El ultimo paso del uso del aplicativo Excel, corresponde a la generacidn de los archivos que se requerirdn para
cargarlos al sistema del REDENAVES Electronico Il.

Estos archivos a generar tienen una estructura entendible por el sistema del REDENAVES Electronico Il, por lo que
cualquier alteracion a la informacion generada no serd leido por el sistema. Por defecto los archivos generados
serdn uno por cada formulario con nombres estdndar asociados al tipo de formulario generado. La ruta donde se
generan estos archivos corresponderd al lugar donde se grabo el aplicativo Excel REDENAVESII-PERU.xIs y
corresponderdn tal como se muestra en la figura:

1,539 KB Hofade cdlculode ... 19/07/2010 12435 pam.

26 KB Hojade cledlo de ... 1907f2010 12157 pum.

&l penp 1505, s 250E  Hojadacileulods .., 190772010 1257 pun,
A MARITIME DECLARATION s 24K8 Hojadeciculode... 19/07f2010 12:38 p.m.
EIM0 PASSENGER LIST. 4l 22K Hojadecaiculo de .. 190752010 12538 pumn.
B i SHIPS STORE. s ZIKB Hofade cllculo de ... 19072010 12038 pan.
A MECICINES LIST. s 16 KB Hoja de clirulode ... 19072010 12438 p.m.

Figura 14. Archivos generados desde aplicativo

6.3 Copiar informacion en Formularios

Es muy comun que mucha de la informacion que se solicita a nivel de los formularios del aplicativo Excel, ya se
tenga en otras hojas Excel o en su defecto en documentos Word o similares. Realizar el proceso normal de lo que
conocemos como “Copy+Paste”, implicard que los cambios no se realicen eficientemente, ya que el aplicativo Excel
cuenta con validaciones de seguridad y proteccion que permite guardar la integridad de la informacion.

A continuacion se describe el procedimiento para trasladar la informacién de un lado a otro sin la necesidad de
volver a digitar todo nuevamente. Se aconseja que en caso se tenga la informacion en tablas Word se pasen a Excel
antes de proceder con el procedimiento que se detalla a continuacion.

1. Seleccione la fuente inicial de la informacion a copiar (tomemos como ejemplo la lista de tripulantes)

13
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Figura 15. Documento Fuente con informacion a copiar

2. Se selecciona por columnas la informacién a copiar, por ejemplo seleccionamos la columna de “Last Name” y a
continuacion en el mend principal seleccionamos Edicién / Copiar, o con las teclas abreviadas Ctrl + C
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et LA LYY |
- F e e T b
] T E ] T ] L
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S (1wt T I T e
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& -
w T
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- T ET—
ot b P, 16 i [T
o el RS R ¥ e e
i = x Ty o pd (1ALLA T
ety ]
firarc ar LR B TR
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r=v] Ptz an VBT PRI

Figura 16. Seleccion de columnas a copiar

3. Una vez que se tenga en el portapapeles la informacion requerida, regresamos al aplicativo Excel y seleccionamos

IO CREWY LIST

el botén de “IMO CREW LIST” , ¥ hos posicionamos en el primer registro que deberd

contener la informacion a copiar.

Figura 17. Ubicacion en el formulario para realizar la copia

4. Del menu del Excel seleccionamos Edicién / Pegado Especial/

ez
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& letive [0 | 4o limte Comoto Loaomorias Dot Netaon| £
EIRNE N e et L P W ERE A R T TR W
 calbrs L Copler amc  \nEiE S0 R
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Figura 18. Seleccion de pegado especial

5. A continuacion nos saldrd una pantalla similar a la que se muestra a continuacion, donde se deberd activar la
opcion de “Formatos de nimeros y valores” y a continuacion se da “Aceptar”

Paste Special
Pasts

)l () validstion.

) Fortmaas: ) ll exeept Bordess

) akses 3 Colurmr) widths

) Formats ) Fogmidas and number formats

£} Comements () valises and number Format;J
Cpieration

() None O Mty

O add () Dide

O Slibvact

[lskpblanks [ Transpose

L o ][ cencel |

Figura 19. Menu de Pegado Especial

6. Automdticamente se habrd cargado la informacion en nuestro aplicativo Excel con la informacion requerida, tal

como se aprecia en el cuadro siguiente:

g a]=

(RS ——

Figura 20. Formulario de Aplicativo con informacién copiada

7. Realizar la misma operacidn descrita en los puntos 2 al 6 para cada uno de las columnas que se desee copiar y/o

trasladar la informacion.

Del mismo modo existen casos en la que se desea es copiar la informacion en una celda el valor obtenido de otra
fuente que no sea una hoja Excel. Asi por ejemplo tenemos un dato de un documento WORD, que deseamos
trasladarla a un celda particular de nuestro aplicativo Excel.

T
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Figura 21. Fuente Externa

Para ello aplicamos seleccionamos la informacién y procedemos a dar “CTRL + C” o en su defecto desde el menu
Edicion / Copiar.

Con la informacion en memoria (portapapeles), regresamos a nuestro aplicativo Excel, y seleccionamos el
formulario correspondiente del aplicativo (p.e. PBIP/ISPS)

L) aows Gaon b femls  Eomin  Mesvis O Ve 1

TN B TS o JEW e (O W Y- e B R Ry e e TR Wy ) B |
§ caltm =0 zib u (el e o s ol TR R e S -
e e = e s e el '].I
811 = M uf i Andess Schapets Phone (51.1) 555-289- 245 | @

A

Lk

A I i el it b 0100 b b, U 48 e P ety

Figura 22. Pegado de informacion a Celda especifica

Ubicamos la celda donde se desea copiar la informacion, para el ejemplo la celda corresponde a la indicada con el
simbolo “B” (B11).

Una vez realizado ello, nos ubicamos en la barra de formulas o de datos como se muestra en la figura con el simbolo
“A”, damos “click” y a continuacion procedemos a copiar la informacion con el uso de las teclas “CTRL+V” o en su
defecto haciendo uso del ment de opciones “Edicién/Pegar”

Con esto lograremos que la informacion se copie de una fuente externa a nuestro aplicativo Excel.

7 Carga de Documentos

Esta parte del manual corresponde a describir el proceso de carga de documentos al sistema del REDENAVES
Electronico I, los cuales fueron generados a través del aplicativo Excel.

Se tomard como ejemplo la carga de informacion de Lista de Pasajeros, el cual se da inicio con la autenticacion del
usuario en el sistema REDENAVES Electroénico Il y luego a seleccionando el anuncio de arribo asociado a la nave de
acuerdo a lo mostrado en la siguiente figura.

T
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Figura 23. Seleccion de anuncio de arribo

Damos clic en la opcion Modificar Escala y luego seleccionamos la pestarfia Lista de Pasajeros.
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Figura 24. Modificar escala de la nave

En este punto damos clic en la opcidon Browse.. para seleccionar el archivo Excel que contiene la lista de pasajeros.

Fila Upload
Bucwen | REDENAVESIFERU  ~ @ (* [@-
- IS M0 CREW LIST. s
1 2'- ST RIS
L
Documentos | SSJIMO SHIPS STORE, i
recisnles | SSMARITIME DECLASATION, s
S MEDeCINgS LIST s
Eeair rPsads
Eorboo | (IREDENAVESIL PERLLS
iy ol
MiPT
B Hombre:  [IMO PASSENGER LIST o W [ A |
Mastordered Tep | ]

Figura 25. Seleccion de archivo a cargar

Damos clic en la opcidn Cargar de Excel, y se mostrara la lista de pasajeros ingresadas en el archivo Excel.

T
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Figura 26. Cargar formulario excel
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Figura 27. Resultado de carga de lista de pasajeros

Seleccionamos un pasajero y damos clic en la opcién Ver Efectos Personales y se nos mostraran la lista de efectos
personales del pasajero.
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Figura 28. Seleccion de efectos personales

Cerramos el formulario anterior y damos clic en Guardar para registrar la lista de pasajeros a la escala, se mostrara
un mensaje de confirmacion del registro.

The pege al hitpdf190.81.1 75,205 says: 'Tli_:

-J_. Saregistrd la bsta de pasajeros satsfactoniaments

e

Figura 29. Confirmacion de grabacion de datos
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