01.

01.1.
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DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS ACUATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

CAPITULO V
DE LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES MARITIMAS PARA VIGILANCIA Y
CONTROL

AUTORIZACIONES (NAVE EXTRANJERA) — ALO DE EXPORTACION

OBJETIVO

Emitir un certificado para las naves de bandera extranjera, que autorice las
maniobras de libre operacion para la exportacion (carga) de derivados liquidos
de petrdleo en zonas previamente autorizadas, con base a lo dispuesto
mediante Resolucion del Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos
N°038/02.

REQUISITOS

1. Original y copia del seguro internacional de la embarcacion vigente;

2. Original de oficio de agencia naviera (La cual debe especificar
caracteristicas de la nave, detalle de la carga y detalles de la maniobra)

3. Solicitud de tramite; y,

4. Original y Copia de comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para realizar un ALO de
carga para exportacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar que los
documentos presentados estén conforme a lo establecido en la Resolucién
del Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos N° 038/02, y los
mismos coincidan con la informacion observada en el sistema.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se entrega el formato “solicitud de tramite” y se
registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar
por concepto de certificado de ALO de exportacion.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Receptar los documentos requeridos.
11. Ingresar al sistema para la ejecucion del proceso de facturacion.
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12.

13.

14.
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Entregar al usuario copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (2 dias
laborales).

Registrar en “Bitacora de ALOS” fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

Solicitar al area de Apoyo a la Gestion del Estado la legalizacion de la
“Bitacora de ALOS” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de Operaciones Maritima:

15.

16.

17.

18.

19.

Registrar el tramite en bitacora "Recepciébn y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

Cotejar la informacién presentada fisicamente, con la informacion
visualizada en el sistema.

De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o0 no favorable.

Si es favorable, se emite el certificado de “Autorizacién de Libre
Operacion”, para posteriormente ser remitido al Jefe de la Divisién de
Apoyo a la Gestién del Estado para su revisiéon, aprobacion y legalizacion.
Si no fuera favorable, se notifica al usuario y/o costera para reingresar
correctamente los datos para la maniobra, sin que se produzca una nueva
facturacion.

Jefe del Division de Apoyo a la Gestidn del estado:

20.

Revisar, aprobar y legalizar el certificado de “Autorizacion de Libre
Operacion” como la autoridad delegada.

Técnico de Operaciones Maritimas:

21.

22.

23.

Receptar y registrar documentos de usuarios en bitacora “Recepcion y
entrega interna de documentos” fecha de emision de documentos,
elaborador y No. de formato de seguridad.

Envio del certificado de “Autorizacion de Libre Operacion” mediante correo
electronico institucional al usuario final.

Archivo de tramite.

VIGENCIA
Hasta el término de la maniobra

TIEMPO
2 dias laborales

OBSERVACIONES

a.

Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emisién de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe de la Division de Apoyo a la Gestion del Estado.

Cuando existiere la solicitud para el cambio de datos de la maniobra, se
emitira un documento (alcance de la maniobra) autorizando la misma.
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AUTORIZACIONES (NAVE EXTRANJERA) — ALO CARGA (IMPORTACION)

OBJETIVO

Emitir un certificado para las naves de bandera extranjera, que autorice las
maniobras de libre operacién para la importacién (descarga) de derivados
liquidos de petréleo en zonas previamente autorizadas, con base a lo dispuesto
mediante Resolucion del Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos
N°038/02.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Original de oficio de agencia naviera (La cual debe especificar
caracteristicas de la nave, detalle de la carga y detalles de la maniobra)
Anexo “A”;

3. Copia del seguro internacional de la embarcacion vigente; vy,

4. Original y Copia de comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para realizar un ALO de
carga para importacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar que los
documentos presentados estén conforme a lo establecido en la Resolucion
del Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos N° 038/02, y los
mismos coincidan con la informacién observada en el sistema.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se entrega el formato “solicitud de tramite” y se
registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar
por concepto de certificado de ALO de importacion.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Receptar los documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (2 dias
laborales).

13. Registro en “Bitacora de ALOS” fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de Apoyo a la Gestion del Estado la legalizacion de la
“Bitacora de ALOS” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de Operaciones Maritima:

15.

16.

17.

18.

19.

Registrar el tramite en bitacora "Recepcién y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

Cotejar la informacion presentada fisicamente, con la informacion
visualizada en el sistema.

De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del trdmite puede
ser o0 no favorable.

Si es favorable, se emite el certificado de “Autorizacion de Libre
Operacién”, para posteriormente ser remitido al Jefe de la Divisién de
Apoyo a la Gestién del Estado para su revisién, aprobacion y legalizacién.
Si no fuera favorable, se notifica al usuario y/o costera para reingresar
correctamente los datos para la maniobra, sin que se produzca una nueva
facturacion.

Jefe del Divisién de Apoyo a la Gestién del estado:

20.

Revisar, aprobar y legalizar el certificado de “Autorizacién de Libre
Operacion” como la autoridad delegada.

Técnico de Operaciones Maritima:

21.

22.

23.

Receptar y registrar documentos de usuarios en bitdcora “Recepcion y
entrega interna de documentos” fecha de emision de documentos,
elaborador y No. de formato de seguridad.

Envio del certificado de “Autorizacién de Libre Operacion” mediante correo
electrdnico institucional al usuario final.

Archivo de tramite.

VIGENCIA
Hasta el término de la maniobra

TIEMPO
2 dias laborales

OBSERVACIONES

a.

Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emisién de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe de la Division de Apoyo a la Gestion del Estado.

Cuando existiere la solicitud para el cambio de datos de la maniobra, se
emitira un documento (alcance de la maniobra) autorizando la misma.
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SOLICITUDES DE AUTORIZACION LIBRE OPERACION — ALO BUNKEREO
INTERNACIONAL (B/1)

OBJETIVO

Emitir un certificado para las naves de bandera extranjera, que autorice las
maniobras de libre operacién de bunkereo con derivados liquidos de petréleo
para el consumo de sus maquinas en zonas previamente autorizadas, con base
a lo dispuesto mediante Resolucién del Consejo Nacional de Marina Mercante
y Puertos N°038/02.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Copia del seguro internacional de la embarcacién vigente;

3. Original de oficio de agencia naviera (La cual debe especificar
caracteristicas de la nave, detalle de la carga y detalles de la maniobra) v,

4. Original y Copia de comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el trdmite para realizar un Bunkereo
de combustible.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidén al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se procede a verificar que los
documentos presentados estén conforme a lo establecido en la Resolucion
del Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos N° 038/02, y los
mismos coincidan con la informacion observada en el sistema.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trAmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se entrega el formato “solicitud de tramite” y se
registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar
por concepto de bunkereo de combustible.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Receptar los documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (2 dias
laborales).

13. Registro en “Bitacora de ALOS” fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de nave, tipo de tramite y niamero de factura.

14. Solicitar al area de Apoyo a la Gestién del Estado la legalizaciéon de la
“Bitacora de ALOS” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de Operaciones Maritima:

15.

16.

17.

18.

19.

Registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

Cotejar la informacién presentada fisicamente, con la informacion
visualizada en el sistema.

De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o0 no favorable.

Si es favorable, se emite el certificado de “Autorizacion de Libre
Operacion”, para posteriormente ser remitido al Jefe de la Divisién de
Apoyo a la Gestion del Estado para su revision, aprobacion y legalizacion.
Si no fuera favorable, se notifica al usuario y/o costera para reingresar
correctamente los datos para la maniobra, sin que se produzca una nueva
facturacion.

Jefe del Division de Apoyo a la Gestion del estado:

20.

Revisar, aprobar y legalizar el certificado de “Autorizacién de Libre
Operacion” como la autoridad delegada.

Técnico de Operaciones Maritima:

21.

22.

23.

Receptar y registrar documentos de usuarios en bitadcora “Recepcién y
entrega interna de documentos” fecha de emision de documentos,
elaborador y No. de formato de seguridad.

Envio del certificado de “Autorizacién de Libre Operacion” mediante correo
electrénico institucional al usuario final.

Archivo de tramite.

VIGENCIA
Hasta el término de la maniobra

TIEMPO
2 dias laborales

OBSERVACIONES

a.

Director Nacional de los Espacios Acuéticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe de la Division de Apoyo a la Gestion del Estado.

Cuando existiere la solicitud para el cambio de datos de la maniobra, se
emitira un documento (alcance de la maniobra) autorizando la misma.
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ALIJE BUQUES TANQUE

OBJETIVO

Emitir un certificado para las naves del segmento naviero nacional e
internacional, que autorice las maniobras de alije con derivados liquidos de
petréleo en zonas previamente autorizadas, con base a lo dispuesto mediante
Resolucion del Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos N°038/02.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite; y,

2. Oficio de agencia naviera (indicando los datos para la maniobra, nave que
recibe, entrega, producto, cantidad, lugar para la maniobra y ventana de
operacion).

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Envio de correo con requisitos establecidos para la autorizacién de
maniobra de alije.

Técnico de Operaciones Maritima:

2. Receptar requerimiento por medio de correo institucional
(sobener@armada.mil.ec).

3. Registrar requerimiento en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de naves y
tipo de tramite.

4. Verificar informacion recibida y analizar la emisién del tramite.

5. Si es favorable, se emite el documento fisico/digital, para posteriormente
ser remitido al Jefe de la Divisién de Apoyo a la Gestién del Estado para
su revisién, aprobacion y legalizacién.

6. Sino fuerafavorable, se notifica al usuario para la correccion de datos para
la maniobra.

Jefe del Division de Apoyo a la Gestion del estado:
7. Revisar, aprobar y legalizar el documento como la autoridad delegada.
Técnico de Operaciones Maritima:

8. Receptar y registrar documentos de usuarios en bitacora “Recepcion y
entrega interna de documentos” fecha de emision de documentos y
elaborador.

9. Envio del documento legalizado mediante correo electrénico institucional
(sobener@armada.mil.ec) al usuario final.

10. Archivo de trdmite.

VIGENCIA

Hasta el término de la maniobra

TIEMPO
2 dias laborales

OBSERVACIONES

a. Director Nacional de los Espacios Acuéticos, para mayor fluidez en la
emisién de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe de la Division de Apoyo a la Gestion del Estado.
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b. Cuando existiere la solicitud para el cambio de datos de la maniobra, se
emitird un documento (alcance de la maniobra) autorizando la misma.

01.5. BUNKEREO SEGMENTO NAVIERO NACIONAL

1. OBJETIVO

Emitir un certificado para las naves del segmento naviero nacional, que autorice
las maniobras de bunkereo con derivados liquidos de petréleo para consumo
de sus maguinas en zonas previamente autorizadas, con base a lo dispuesto
mediante Resolucion del Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos
N°038/02.

2. REQUISITOS

1. Solicitud de tramite; y,

2. Oficio de agencia naviera (indicando los datos para la maniobra, nave que
recibe, entrega, producto, cantidad, lugar para la maniobra y ventana de
operacion).

3. PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Envio de correo con requisitos establecidos para la autorizaciéon de
maniobra de alije.

Técnico de Operaciones Maritima:

2. Receptar requerimiento por medio de correo institucional
(sobener@armada.mil.ec).

3. Registrar requerimiento en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de naves y
tipo de tramite.

4. Verificar informacién recibida y analizar la emision del tramite.

5. Sies favorable, se remite el documento fisico/digital, para posteriormente
ser remitido al Jefe de la Divisiébn de Apoyo a la Gestién del Estado para
su revision, aprobacion y legalizacion.

6. Sino fuerafavorable, se notifica al usuario para la correccion de datos para
la maniobra.

Jefe del Division de Apoyo a la Gestion del estado:
7. Revisar, aprobar y legalizar el documento como la autoridad delegada.
Técnico de Operaciones Maritima:

8. Receptar y registrar documentos de usuarios en bitacora “Recepcion y
entrega interna de documentos” fecha de emision de documentos,
elaborador y No. de formato de seguridad.

9. Envio del documento legalizado mediante correo electronico institucional
(sobener@armada.mil.ec) al usuario final.

10. Archivo de tramite.

4. VIGENCIA
Hasta el término de la maniobra

5. TIEMPO
2 dias laborales

/AMR.-
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OBSERVACIONES

a. Director Nacional de los Espacios Acudticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe de la Division de Apoyo a la Gestion del Estado.

b. Cuando existiere la solicitud para el cambio de datos de la maniobra, se
emitira un documento (alcance de la maniobra) autorizando la misma.

ALO BOC

OBJETIVO

Emitir un certificado para las naves de bandera extranjera, que viene al pais
Unicamente a tomar combustible para el consumo de sus maquinas en zonas
previamente autorizadas, con base a lo dispuesto mediante Resolucion del
Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos N° 038/02, y no va a realizar
ninguna otra operacion comercial.

REQUISITOS

1. Copia del seguro internacional de la embarcacion vigente;

2. Original de oficio de agencia naviera (La cual debe especificar
caracteristicas de la nave, detalle de la carga y detalles de la maniobra)
Anexo “A”;

3. Solicitud de tramite; y,

4. Original y Copia de comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para realizar una maniobra
de abastecimiento de combustible (BOC).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar que los
documentos presentados estén conforme a lo establecido en la Resolucion
del Consejo Nacional de Marina Mercante y Puertos N° 038/02, y los
mismos coincidan con la informacion observada en el sistema.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se entrega el formato “solicitud de tramite” y se
registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar
por concepto de abastecimiento de combustible (BOC).

Usuario:

9. Entregar al area de atencidn a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Receptar los documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.
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12.

13.

14.
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Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con ndmero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (2 dias
laborales).

Registro en “Bitacora de ALOS” fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

Solicitar al area de Apoyo a la Gestion del Estado la legalizacién de la
“Bitacora de ALOS” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de Operaciones Maritima:

15.

16.

17.

18.

19.

Registrar el tramite en bitacora "Recepciéon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

Cotejar la informacion presentada fisicamente, con la informacion
visualizada en el sistema.

De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o0 no favorable.

Si no fuera favorable, se notifica al usuario y/o costera para reingresar
correctamente los datos para la maniobra, sin que se produzca una nueva
facturacion.

Si es favorable, se emite el certificado de libre operacién, para
posteriormente ser remitido al Jefe de la Division de Apoyo a la Gestion del
Estado para su revision, aprobacién y legalizacion.

Jefe de la Divisién de Apoyo a la Gestién del estado:

20.

Revisar, aprobar y legalizar el certificado de “Autorizacién de Libre
Operacién” como la autoridad delegada.

Técnico de Operaciones Maritima:

21.

22.

23.

Receptar y registrar documentos de usuarios en bitadcora “Recepcién y
entrega interna de documentos” fecha de emision de documentos,
elaborador y No. de formato de seguridad.

Remite el certificado de “Autorizacion de libre operacién” mediante correo
electronico institucional al usuario final.

Archivo de tramite.

VIGENCIA
Hasta el término de la maniobra

TIEMPO
2 dias laborales

OBSERVACIONES

a.

Director Nacional de los Espacios Acudticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe de la Division de Apoyo a la Gestion del Estado.

Cuando existiere la solicitud para el cambio de datos de la maniobra, se
emitira un documento (alcance de la maniobra) autorizando la misma.
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PROCEDIMIENTOS DE SALVAGUARDA DE LA VIDA HUMANA EN EL MAR

INSPECCION Y EMISION DE CERTIFICADO DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE LA CONTAMINACION PARA NAVES DE CARGA,
PASAJE Y PESCA.

OBJETIVO

Emitir certificado de seguridad y prevencion de la contaminacién como estado
de abanderamiento, a naves mayores de 10 TRB de bandera ecuatoriana,
mediante la inspeccién de seguridad en cumplimiento a la normativa nacional
e internacional vigente, para que la nave pueda operar de manera segura.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Matricula de la nave; y
3. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar una inspeccion
de seguridad.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en la matricula versus la informacion reflejada en
el sistema, para realizar la actualizacion en caso de ser necesario y se
entrega el formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del trdmite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de inspeccion de
seguridad y prevencién de la contaminacién.

Usuario:
9. Entregar al area de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacién de inspector (2 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.
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14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Cotejar la informacion presentada fisicamente, con la informacion
visualizada en el sistema.

17. Envio de documentos del usuario al Jefe del Departamento de Seguridad
Maritima para la asignacion de inspector.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

18. Receptar documentos y asignar inspector de naves en el sistema.
19. Registro en “solicitud de tramite”, datos personales de inspector asignado.

Inspector de Naves:

20. Coordinar con usuario fecha, lugar y hora de la inspeccion.

21. Ejecucion de inspeccidn con base a lo establecido en normativa vigente y
lista de chequeo y se registra inspeccién en el sistema.

22. De la inspeccidn realizada se resuelve si la misma es aprobada.

23. Si inspeccién es aprobada, se procede a emitir certificado “Seguridad y
Prevencion de la Contaminacion”

24. Siinspeccién no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

25. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

26. Aprobar, emision y legalizar el certificado de “Seguridad y Prevencion de
la Contaminaciéon” como autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

27. Receptar y registrar documentos de usuarios en bitacora “Recepcion y
entrega interna de documentos” fecha de emisibn de documentos,
elaborador y No. de formato de seguridad.

28. Reproducir documentos para el archivo respectivo.

29. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

30. Recepcion de documentos de usuarios.
31. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
Certificados de inspeccién: Pueden ser satisfactoria (1 afio), No Satisfactoria (0
meses de vigencia) y condicional (de 3 a 6 meses de vigencia).

TIEMPO

7 dias laborales.
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6. OBSERVACIONES

a. El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe del Departamento de Seguridad Maritima.

b. Para re inspecciones de naves, se realiza el mismo procedimiento,
generando una nueva facturacion.

/AMR.-
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INSPECCION DE SEGURIDAD Y RADIOELECTRICA DE BUQUE

OBJETIVO

Emitir certificado de seguridad radioeléctrica de buque como estado de
abanderamiento a naves mayores 10 TRB que operen en aguas ecuatorianas,
mediante la inspeccién de seguridad en cumplimiento a la regla /9 del convenio
SOLAS y el protocolo SOLAS 1988, para que la nave pueda recibir y dar avisos
de socorro.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite (detallando datos de la nave, lugar de inspeccion y
datos del coordinador de inspeccion);

2. Matricula de la nave;

3. Certificado o licencia de radio caducada (si es por primera vez, no aplica);

y
4. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre requisitos para solicitar una
inspeccién de seguridad radioeléctrica de buque.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en la matricula versus la informacion reflejada en
el sistema, para realizar la actualizacion en caso de ser necesario y se
entrega el formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trAmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emision de
certificado de seguridad radioeléctrica de buques.

Usuario:
9. Entregar al area de atencidn a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de inspector (2 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.
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14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Cotejar la informacion presentada fisicamente, con la informacién
visualizada en el sistema.

17. Envio de documentos del usuario al Jefe del Departamento de Seguridad
Maritima para la asignacién de inspector.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

18. Receptar documentos y asignar inspector de naves en el sistema.
19. Registro en “solicitud de tramite”, datos personales de inspector asignado.

Inspector de Naves:

20. Coordinar con usuario fecha, lugar y hora de la inspeccion.

21. Ejecucion de inspeccién con base a lo establecido en normativa vigente y
lista de chequeo y se registra inspeccién en el sistema.

22. De la inspeccion realizada se resuelve si la misma es aprobada.

23. Si inspeccion es aprobada, se procede a emitir certificado “Seguridad
Radioeléctrica de Buques”.

24. Siinspeccién no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

25. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

26. Aprobar, emisién y legalizar el certificado de “Seguridad Radioeléctrica de
Buques” como autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

27. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

28. Reproduccion de documentos para el archivo correspondiente.

29. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

30. Recepciéon de documentos de usuarios.
31. Registro en la bitacora “certificacion de naves (entrega)’ la entrega del
tramite y recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

Certificados de inspeccion: Pueden ser satisfactoria (5 afios), No Satisfactoria
(0 meses de vigencia).

TIEMPO

7 dias laborales.
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OBSERVACIONES

a. Director Nacional de los Espacios Acuéticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, delega la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Seguridad Maritima.

b. Para re inspecciones de naves, se realiza el mismo procedimiento,
generando una nueva facturacion.

CERTIFICADOS DE EXENCION

OBJETIVO

Autorizar a naves de bandera ecuatoriana 0 que operen en aguas nhacionales
ser eximidos del cumplimiento de cualquiera de las disposiciones estipuladas
en el convenio SOLAS, MARPOL y otros convenios ratificados por Ecuador,
mediante la emision de un certificado de exencién, a condicidn de que cumplan
con las condiciones de seguridad para la operacidén que realicen.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Oficio dirigido al sefior DIRNEA (justificando su solicitud de exencion); y
3. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:
1. Requerimiento de informacién sobre requisitos para solicitar una exencion.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en la matricula versus la informacion reflejada en
el sistema, para realizar la actualizaciébn en caso de ser necesario y se
entrega el formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emision de
certificado de exencion.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega de tramite (4 dias
laborales).
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13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de naves la legalizacion de la bitacora “certificacién de
naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Cotejar la informacion presentada fisicamente, con la informacién
visualizada en el sistema.

17. Entrega de documentos al sefior Jefe del Departamento de Seguridad
Maritima para su andlisis.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

18. Receptar requerimiento y analizar en base al convenio al que se requiere
la exencién.

19. Luego del analisis se decide si la exencién es favorable o no favorable y
se detallan los motivos de la decision.

20. Si es favorable se registra resolucién en solicitud de tramite u oficio, y
autoriza la elaboracion del certificado de exencion.

21. Sino es favorable se notifica al usuario los motivos por el cual no procede
la solicitud.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

22. Receptar documentos y emitir el certificado en caso de que solicitud haya
sido aprobada, o la notificaciébn en caso que la solicitud no haya sido
aprobada.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

23. Revisar, aprobar y legalizar de certificado de exencidn o notificacion como
la autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

24. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

25. Reproduccién de documentos para el archivo correspondiente.

26. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

27. Recepcion de documentos de usuarios.
28. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
5 afios o hasta finalice operaciones de buque en el pais.

TIEMPO
4 dias laborales.
OBSERVACIONES

Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la emision
de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Seguridad Maritima.
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CANJE DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

Autorizar a naves de bandera ecuatoriana 0 que operen en aguas nacionales
a canjear un certificado por cambio de informacién de la nave (hombre de nave,
puerto de registro, pérdida, etc.), mediante la emisién de un certificado de
canje, permitiendo que la nave continde con sus operaciones habituales.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Denuncia del Consejo de la Judicatura (En caso de pérdida);
3. Matricula de la nave; vy,

4. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre requisitos para solicitar el canje de
documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en la matricula versus la informacion reflejada en
el sistema, para realizar la actualizacién en caso de ser necesario y se
entrega el formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emision de
certificado canje de documentos.

Usuario:
9. Entregar al area de atencidn a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con ndmero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo entrega de tramite (3 dias laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Control de Trafico Maritimo - Analista de Inspeccién de
Proteccién de Buques:

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Cotejar la informacién presentada fisicamente, con la informacién
visualizada en el sistema.

17. Emision de certificado de canje.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima/Proteccién Maritima:

18. Revisar, aprobar y legalizar de certificado de canje como la autoridad
delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

19. Registrar en bitacora “Recepcién y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

20. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

21. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

21. Recepcion de documentos de usuarios.
22. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
De acuerdo a vigencia de documento que se emite el canje.

TIEMPO
3 dias laborales.
OBSERVACIONES

Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la emision
de documentos, delega la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
de Seguridad Maritima/Proteccidon Maritima.
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02.5. DOCUMENTO DE DOTACION MINIMA DE SEGURIDAD

1. OBJETIVO

Establecer los principios relativos a las dotaciones minimas de seguridad de
las naves de bandera ecuatoriana y de bandera extranjera que opere en aguas
nacionales, bajo contrato de asociacion o contrato de fletamento, de acuerdo a
la normativa legal vigente.

2. REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Matricula de la nave;

3. Propuesta de dotacion minima! (anexo “C” de resoluciéon 017-17); vy,
4. Comprobante de pago.

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre requisitos para solicitar un certificado
de dotacion minima.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en la matricula versus la informacion reflejada en
el sistema, para realizar la actualizacion en caso de ser necesario y se
entrega el formato “solicitud de tramite”.

6. Verificar el tiempo de vigencia de la dotacibn minima visualizada en el
sistema.

7. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

8. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trAmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

9. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emision de
certificado de dotacion minima.

Usuario:
10. Entregar al area de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

11. Recepcion de documentos requeridos.

12. Ejecucioén de proceso de facturacion.

13. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con namero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo entrega de su tramite (3 dias
laborales).

14. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

1 Propuesta de dotacion minima: En caso de que se requiera bajar el numérico personal de dotacion.
/AMR.-
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15. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

16. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

17. Cotejar la informacion presentada fisicamente, con la informacion
visualizada en el sistema. (maquinas, area de navegacion y TRB).

18. Verificacion del cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa
legal vigente.

19. De acuerdo al andlisis realizado con base a la normativa vigente, se
resuelve sila emision del tramite puede ser o no favorable.

20. Si es favorable, se realiza la emision del certificado de dotacién minima
para la revision y legalizacion del Jefe del Departamento de Seguridad
Maritima.

21. Sino es favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue nuevamente
los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

22. Revisar, aprobar y legalizar de certificado de dotacion minima como la
autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

23. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

24. Reproduccién de documentos para el archivo respectivo.

25. Solicitar al area de atenciéon a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

26. Recepcion de documentos de usuarios.
27. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

e 5 afios para naves de bandera ecuatoriana.
e Naves de bandera extranjera, depende el tiempo de vigencia del contrato
de fletamento o asociacion.

TIEMPO
3 dias laborales
OBSERVACIONES

Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la emisién
de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Seguridad Maritima.
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REVISION Y APROBACION DE MANUAL DE GESTION DE SEGURIDAD

OBJETIVO

Aprobar el manual de gestién de seguridad de naves de bandera nacional,
mediante la verificacion del cumplimiento a lo establecido en el Cddigo IGS
(Cddigo Internacional de Gestion de la Seguridad), para garantizar la seguridad
maritima y prevenir tanto las lesiones personales o pérdidas de vidas humanas
como los dafios al medio ambiente.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. 01 Original y 01 copia de manuales de gestion de seguridad;
3. Archivo digital del manual de gestion de seguridad; vy,

4. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre requisitos para solicitar la aprobacion
del manual de gestién de seguridad.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se realiza la verificacion de los
documentos presentados (01 Original y 01 copia de manuales de gestion
de seguridad; y, 01 manual digital) y se entrega el formato “solicitud de
tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emision de
certificado de aprobacién del manual de gestion de seguridad.

Usuario:
9. Entregar al area de atencidn a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo entrega de su tramite (10 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de certificacién de naves la legalizacién de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Solicitar a Jefe del Departamento de Seguridad Maritima, la asignacion de
auditor para ejecutar la revision de los manuales presentados.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

17. Receptar de solicitud y asignar auditor, verificando que el mismo cumpla
con la certificacion de “Auditor ISM”.

Auditor asignado:

18. Revision de manual de gestion de seguridad, verificando el cumplimiento
de la estructura establecida en la parte A (Implantacion) del Cédigo IGS
(Cddigo Internacional de Gestién de la Seguridad), utilizando la lista de
chequeo.

19. De acuerdo al andlisis realizado, se resuelve si la revision del manual de
gestion de seguridad es favorable o no favorable y se entrega al area de
naves.

20. Sies favorable, se legaliza lista de chequeo y se coloca en el manual sello
de “APROBADO”

21. Si no fuera favorable, se colocan las observaciones detectadas y se
legaliza lista de chequeo.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

20. En caso de manual aprobado, se emite la “carta de aprobacion” en formato
de seguridad para ser legalizada por el Jefe del Departamento de
Seguridad Maritima.

21. En caso de manual no aprobado, se notifica al usuario, y se solicita
entregue nuevamente los documentos (01 Original y 01 copia de manuales
de gestion de seguridad; y, manual digital) sin que se produzca una nueva
facturacion.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

25. Revisar, aprobar y legalizar “carta de aprobacion” del manual de gestion
de seguridad, como la autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

26. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

27. Reproducir “carta de aprobacion” para el archivo correspondiente.

28. Solicitar al area de atencién a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de original y copia
del manual de gestién de seguridad y carta de aprobacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

29. Recepcion de manuales y “carta de aprobacion”,
30. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
No aplica.
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TIEMPO
10 dias laborales
OBSERVACIONES

Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la emision
de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Seguridad Maritima.

AUDITORIA A SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD (OFICINA O
BUQUE)

OBJETIVO

Verificar la aplicacion de un sistema de gestién de seguridad a las oficinas o
naves de bandera ecuatoriana, mediante la ejecucion de auditorias de gestion
con base a lo establecido en el Codigo IGS (Cdadigo Internacional de Gestién
de la Seguridad), para obtener y mantener un “documento de cumplimiento”
para oficinas y un “certificado de gestion de seguridad” para cada nave.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Carta de aprobacion de manual de gestion de la seguridad; y,
3. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informaciéon sobre requisitos para solicitar la una
auditoria de gestién de seguridad.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion
de auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de auditoria de gestién de seguridad.

Usuario:
6. Entregar al &rea de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcién de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de trdmite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de auditor (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y numero de factura.

11. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Control de Trafico Maritimo:

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

13. Solicitar a Jefe del Departamento de Seguridad Maritima, la asignacion de
auditor para ejecutar la auditoria de gestién de seguridad.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:
14. Receptar de solicitud y asignar auditor.
Auditor asignado:

15. Coordinar con usuario la programacion de fecha establecida para
ejecucion de la auditoria de gestion de seguridad.

16. Ejecucioén de auditoria de gestion de seguridad de acuerdo a lo establecido
en la parte B (Verificacion y certificacion) del Coédigo IGS (Codigo
Internacional de Gestién de la Seguridad).

17. De acuerdo a la auditoria realizada, se resuelve la oficina o nave cumple
con el cédigo de IGS.

18. Si cumple, se elabora informe de auditoria para ser remitido al area de
naves.

19. Sino cumple, se elabora informe de auditoria para ser remitido al area de
naves con las observaciones y no conformidades detectadas.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

22. Si cumple con auditoria, se elabora un “certificado DOC (Documento de
cumplimiento)” si es oficina y un “certificado SMC (certificado de seguridad
maritima)” si es nave.

23. Si presenta una o0 mas No Conformidades Mayores, se notifica al usuario
para que se realicen las correcciones respectivas y se solicite una nueva
auditoria, realizando un nuevo pago.

24. En caso de existir No Conformidades Menores u observaciones, se remite
al usuario un “certificado provisional”?, junto con el informe de auditoria,
para que se realicen las correcciones respectivas y se solicite una nueva
auditoria, realizando un nuevo pago.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

25. Revisar, aprobar y legalizar “certificado DOC” o “certificado SMC” del
sistema de gestion de seguridad, como la autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

26. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

27. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

28. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de original y copia
de informe y certificados al area de atencién a usuarios.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

29. Recepcion de informes y certificados.
30. Registro en la bithcora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

Z Certificado provisional: Faculta a la oficina o nave a continuar con sus operaciones por un tiempo de maximo 1
afio para oficinas y 6 meses para buques, mientras solucionan las observaciones y no conformidades detectadas.
/AMR.-
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4. VIGENCIA
5 afios?®.
5. TIEMPO
7 dias laborales
6. OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acudticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe
del Departamento de Seguridad Maritima.

3 Vigencia: Cada afio la compaiiia u oficina pasa una auditoria y su “certificado DOC” es endosado por un auditor
ISM en la parte posterior.

En buques o naves se pasa una auditoria intermedia entre el segundo y tercer afio de haber sido emitido el
certificado, y su “certificado SMC” es endosado por un auditor ISM en la parte posterior.

/AMR.-
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REPORTE CONFORMIDAD PRUEBAS LRIT (INSPECCION ESPECIAL
LRIT)

OBJETIVO

Expedir un certificado estatutario a naves de bandera nacional y extranjera
mayores a 300 TRB, mediante la emision del reporte de conformidad de
pruebas LRIT, permitiendo certificar que el equipo a bordo fue disefiado para
trasmitir informacion LRIT.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Reporte de conformidad de la nave;
3. Matricula de la nave; y,

4. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre requisitos para solicitar un certificado
de conformidad de LRIT.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en los documentos versus la informacioén reflejada
en el sistema y se entrega el formato “solicitud de tramite”

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacién del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emision de
certificado de conformidad de LRIT.

Usuario:
9. Entregar al area de atencidn a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo entrega de su tramite (3 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de certificaciébn de naves la legalizacién de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Cotejar la informacion presentada fisicamente, con la informacién
visualizada en el sistema (nombres de equipos, proveedor del equipo y
sistema).

17. Verificacion del cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa
legal vigente.

18. De acuerdo al andlisis realizado con base a la normativa vigente, se
resuelve sila emision del trdmite puede ser o no favorable.

19. Si es favorable, se realiza la emision del certificado de conformidad de
LRIT para la revision y legalizacion del Jefe del Departamento de
Seguridad Maritima.

20. Sino es favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue nuevamente
los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

21. Revisar, aprobar y legalizar de certificado de “conformidad de LRIT” como
la autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

22. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

23. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

24. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “certificaciéon de naves” la entrega del tramite y
recepciéon de firma del usuario.

VIGENCIA
Depende de contrato con empresa proveedora del servicio.

TIEMPO
3 dias laborales.
OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acuéticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe
del Departamento de Seguridad Maritima.
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CERTIFICADO DE SEGURO U OTRA GARAN'[[A FINANCIERA RELATIVO
A LA RESPONSABILIDAD CIVIL POR DANOS CAUSADOS POR LA
CONTAMINACION DE LAS AGUAS DEL MAR POR HIDROCARBUROS

OBJETIVO

Emitir el certificado de “Seguro u otra garantia financiera relativo a la
responsabilidad civil por dafios causados por la contaminacion de las aguas del
mar por hidrocarburos” mediante la validacion y verificacién que la garantia de
un buque sea expedida por un Banco o por un fondo internacional de
indemnizaciones y que esté vigente por 01 afio.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Original y copia del certificado de garantias (Blue Card);
3. Condiciones de la pdliza;
4. Oficio indicando:
a. Nombre y puerto de registro de la nave;
b. Nombre y lugar del establecimiento principal del propietario; vy,
5. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el trdmite para obtener un certificado
de validacion de garantias dafios ocasionado por el buque.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el trdmite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” para la validacion de su certificado de garantias por
dafos ocasionado por el buque, ademas de indicar los valores por
concepto de certificado.

Usuario:

6. Entregar al &rea de atencion a usuarios, los documentos requeridos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

7. Recepciéon de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de trémite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de validacién de su certificado (2 dias
laborales y posterior entrega 5 dias laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Control de Trafico Maritimo (naves):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

13. Entregar de carpetas (expedientes) a Jefe del Departamento de
Seguridad Maritima.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

14. Analisis técnico del certificado emitido por Banco o un por un fondo
internacional de indemnizaciones y que tenga validez por 1 afio.

15. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o no favorable.

16. Sies favorable, se procede a emitir y legaliza la validacion del certificado
aval de las garantias por dafios ocasionado por el buque, e ingreso al
sistema SIGMAP como documento técnico del “Certificado de validacion
de garantias dafios ocasionado por el buque”, elaboracion y legalizacion
del certificado en fisico.

17. Sino es favorable, Se emite via correo electronico la negativa de su tramite
junto con las observaciones.

Analista de Control de Trafico Maritimo (naves):

18. Registrar en bitacora “Recepciéon y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

19. Reproducir “Certificado de validacién de garantias dafios ocasionado por
el buque” para el archivo respectivo.

20. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de “Certificado de
validacién de garantias dafios ocasionado por el buque”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

21. Recepcion de documentos de usuarios.

22. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

Hasta 1 afio*
TIEMPO

7 dias laborales
OBSERVACIONES

Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la emisién
de documentos, delega la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Seguridad Maritima.

4 Vigencia: O por renovacién, cambio de armador, propietario, registro de puerto o TRB

/AMR.-
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INSPECCION Y EMISION DE CERTIFICADOS DE SEGURIDAD DE BUQUES
DE CARGA DE CONVENIO (MAYOR A 500 TRB)

OBJETIVO

Realizar inspeccion y emitir los certificados estatutarios para las naves de
arqueo bruto igual o superior a 500 TRB. de carga, sometido a reconocimiento
gue satisfaga lo estipulado para buques de carga en el Convenio SOLAS 1974
(Incluye Seguridad de Equipos, Seguridad de Construccién y Seguridad
Radioeléctrica).

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite; y,
2. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para obtener un certificado
de seguridad de buques de carga.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion
de inspeccion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado de seguridad para buques de carga.

Usuario:
6. Entregar al &rea de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignaciéon de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de certificaciéon de naves la legalizacién de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

12. Receptar y registrar el tramite en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.
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13. Envio de documentos del usuario al Jefe del Departamento de Seguridad
Maritima para la asignacion de inspector (o inspectores)®.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

14. Receptar documentos y asignar inspector de naves en el sistema.
15. Registro en “solicitud de tramite”, datos personales de inspector asignado.

Inspector (es) asignado (s):

16. Coordinar con usuario la fecha, lugar y hora de la inspeccion.

17. Ejecucién de inspeccion del buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente y la lista de chequeo
establecida.

18. De la inspeccién realizada se resuelve si la misma es aprobada.

19. Siinspeccion es aprobada, se procede a subir la informacién al SIGMAP y
solicitar supervision.

20. Siinspeccion no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

21. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

22. Aprobar, emision y legalizar el “Certificado de Seguridad de buques de
carga” como autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

23. Receptar y registrar documentos de usuarios en bitadcora “Recepcién y
entrega interna de documentos” fecha de emision de documentos,
elaborador y No. de formato de seguridad.

24. Reproducir “Certificado de Seguridad de buques de carga” y el inventario
adjunto al Certificado de Seguridad de buques de carga “Cuadernillo
modelo C” para el archivo correspondiente.

25. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de “Certificado de
Seguridad de la Construccion de Naves” y “Cuadernillo”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

26. Recepcion de documentos de usuarios.
27. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepciéon de firma del usuario.

VIGENCIA

5 afos, con verificaciones anuales e intermedia (en dique) de acuerdo a lo
estipulado en el Convenio SOLAS.

TIEMPO

7 dias laborales.

5 Pueden asistir varios inspectores, se recomienda un inspector técnico en seguridad de la construcciéon y un
inspector técnico en seguridad de equipos radioeléctricos.

/AMR.-
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OBSERVACIONES

a. El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe del Departamento de Seguridad Maritima.

b. Para re inspecciones de naves, se realiza el mismo procedimiento,
generando una nueva facturacion.

INSPECCION Y EMISION DE CERTIFICADOS DE SEGURIDAD DE BUQUES
DE PASAJE DE CONVENIO (MAS DE 12 PASAJEROQOS)

OBJETIVO

Realizar inspeccion y emitir los certificados estatutarios para las naves de mas
de 12 pasajeros que pernocten a bordo, sometido a reconocimiento que
satisfaga lo estipulado para buques de pasaje en el Convenio SOLAS 1974
(Incluye Seguridad de Equipos, Seguridad de Construccion y Seguridad
Radioeléctrica).

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite; y,
2. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para obtener un certificado
de seguridad de buques de pasaje.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion
de inspeccion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado de seguridad de buques de pasaje.

Usuario:
6. Entregar al area de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacién de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de certificaciébn de naves la legalizacién de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

13. Envio de documentos del usuario al Jefe del Departamento de Seguridad
Maritima para la asignacion de inspector.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

14. Receptar documentos y asignar inspector de naves en el sistema.
15. Registro en “solicitud de tramite”, datos personales de inspector asignado.

Inspector asignado:

16. Coordinar con usuario la fecha, lugar y hora de la inspeccién.

17. Ejecucion de inspeccién del buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente y la lista de chequeo
establecida.

18. De la inspeccién realizada se resuelve si la misma es aprobada.

19. Silainspeccion es aprobada, se procede a subir la informacion al SIGMAP
y solicitar supervision.

20. Siinspeccién no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

21. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

22. Aprobar, emision y legalizar el “Certificado de Seguridad de buques de
pasaje” como autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

23. Receptar y registrar documentos de usuarios en bitadcora “Recepcién y
entrega interna de documentos” fecha de emision de documentos,
elaborador y No. de formato de seguridad.

24. Reproducir “Certificado de Seguridad de buques de pasaje”, para el archivo
correspondiente.

25. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de “Certificado de
Seguridad de buques de pasaje”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

26. Recepcion de documentos de usuarios.
27. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

4. VIGENCIA
1 afo.
5. TIEMPO
7 dias laborales.
6. OBSERVACIONES

/AMR.-
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a. El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emisién de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al
Jefe del Departamento de Seguridad Maritima.

b. Para re inspecciones de naves, se realiza el mismo procedimiento,
generando una nueva facturacion.

/AMR.-
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APROBACION DE LA EVALUACION DE LA PROTECCION DE
BUQUE/INSTALACION PORTUARIA

OBJETIVO

Calificar a la instalacion portuaria para recibir naves de trafico internacional,
bajo el "Cdédigo de Proteccién de Buques e Instalaciones Portuarias”, para
prevenir actos ilicitos que puedan afectar a la seguridad de la instalacion
portuaria o las naves que arriban.

REQUISITOS

1. Solicitud u oficio de tramite;

2. 01 Original y 01 copia de la evaluacion de proteccién de instalacion
portuaria;

3. Archivo digital de la evaluacion de proteccion de instalacién portuaria;

4. Matricula de la nave/ permiso de funcionamiento; y,

5. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre requisitos para solicitar la evaluacion
de proteccion de instalacion portuaria.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del trAmite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar que los
documentos presentados estén conforme a lo requerido y se entrega
formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacion de
evaluacion de proteccién de instalacion portuaria.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega de tramite (10 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacién de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Control de Trafico Maritimo:

13. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar a Jefe del Departamento de Proteccion Maritima, la asignaciéon de
auditor para ejecutar la revision de las evaluaciones presentadas.

Jefe del Departamento de Proteccion Maritima:

15. Receptar de solicitud y asignar auditor, para aprobacion de la evaluacién
de proteccion de instalaciones portuarias.

Auditor asignado:

16. Ejecutar evaluacién de proteccion de buque/instalacién portuaria, de
conformidad con lo descrito con lo descrito en la seccién 3.6 “evaluacién
de proteccion de instalacion portuaria” del Cédigo PBIP (Cdédigo de
proteccién internacional de buques y puertos), utilizando la lista de
chequeo.

17. De acuerdo al analisis realizado, se resuelve si la inspeccién es favorable
o no favorable y se entrega al area de certificacion de naves.

18. Si es favorable, se legaliza lista de chequeo “Modelo de declaracién de
proteccién maritima” de acuerdo al apéndice 3.1 de la parte B del cédigo
PBIP”.

19. Sino fuera favorable, se legaliza lista de chequeo “Modelo de declaracion
de proteccién maritima” con las observaciones detectadas y se notifica al
usuario para que se presenten las correcciones.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

21. Recepcion del “Modelo de declaracion de proteccion maritima”.

22. En caso de evaluacion aprobada, se emite la “carta de aprobacion” para
ser legalizada por el Jefe del Departamento de Proteccion Maritima.

22. En caso de evaluacién no aprobada, se notifica al usuario, y se solicita
entregue nuevamente los documentos para realizar la auditoria.

Jefe del Departamento de Proteccion Maritima:

28. Revisar, aprobar y legalizar “carta de aprobacion” de la evaluacion de
proteccién de buque/instalaciones portuarias, como la autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

29. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

30. Reproducir los documentos para archivo correspondiente.

31. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos”, y entrega de la “aprobacion
de la evaluacion de proteccion de buque/instalacion portuaria” y “carta de
aprobacion”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

32. Recepcién de evaluacion de proteccion de buque/instalacion portuaria y
“carta de aprobacion”.

33. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

1 afo
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TIEMPO
10 dias laborales
OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe
del Departamento de Proteccion Maritima.
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APROBACION DE PLAN DE PROTECCION DE BUQUES/ INSTALACIONES
PORTUARIAS

OBJETIVO

Aprobar el Plan de Proteccion de Buques/ instalaciones portuarias, mediante la
verificacion del cumplimiento a lo establecido en el convenio SOLAS capitulo
Xl — 2 y el cédigo ISPS, para prevenir actos ilicitos que puedan afectar la
seguridad del buque/ instalaciones portuarias.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. 01 Original y 01 copia del plan de proteccion de buques/instalaciones
portuarias;

3. Archivo digital del plan de proteccién de buques/instalaciones portuarias;

4. Carta de aprobacién de la evaluacién otorgado por la Autoridad Maritima;

Y,
5. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacidn sobre requisitos para solicitar la aprobacion
del plan de proteccion de buques/ instalacion portuaria.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar que los
documentos presentados estén conforme a lo requerido y se entrega
formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacién del plan
de proteccion de buques/ instalacién portuaria.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega de tramite (10 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.
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14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Solicitar a Jefe del Departamento de Proteccion Maritima, la asignaciéon de
auditor para ejecutar la revision de los planes presentados.

Jefe del Departamento de Proteccion Maritima:

15. Receptar de solicitud y asignar auditor, para aprobacion del Plan de
Proteccion de Buques/ instalacion portuaria.

Auditor asignado:

16. Revision del plan de proteccion de buques/ instalacién portuaria, de
conformidad con lo descrito con lo descrito en la parte A, apéndice 2.6
(para buques) y parte B, apéndice 2.5 (para instalacion portuaria) del
Cddigo PBIP (Cddigo de proteccién internacional de buques y puertos),
utilizando la lista de chequeo.

17. De acuerdo al analisis realizado, se resuelve si la revisién del plan de
proteccion de buques es favorable o no favorable y se entrega al area de
naves.

18. Si es favorable, se legaliza lista de chequeo y se coloca en el plan de
proteccién de buques/ instalacion portuaria, sello de “APROBADOQO”.

19. Si no fuera favorable, se legaliza lista de chequeo con las observaciones
detectadas.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

23. Recepcion de plan de proteccién de buques/ instalacién portuaria y lista de
chequeo.

24. En caso de plan aprobado, se emite la “carta de aprobacion” en formato de
seguridad para ser legalizada por el Jefe del Departamento de Proteccién
Maritima.

25. En caso de evaluacién no aprobada, se notifica al usuario, y se solicita
entregue nuevamente los documentos para realizar la revision del plan.

Jefe del Departamento de Protecci6on Maritima:

26. Revisar, aprobar y legalizar “carta de aprobacion” del plan de proteccion
de buquesl/instalacién portuaria, como la autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

27. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

28. Reproducir los documentos para archivo correspondiente.

29. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos”, y entrega de original y copia
del “plan de proteccion de buques” y “carta de aprobacion”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

30. Recepcién de plan de proteccion de buques/instalacion portuaria y “carta
de aprobacion”.

31. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.
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VIGENCIA

No aplica.

TIEMPO

10 dias laborales
OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe
del Departamento de Proteccion Maritima.
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AUDITORIA AL PLAN DE PROTECCION DE BUQUES/INSTALACIONES
PORTUARIAS

OBJETIVO

Verificar la aplicacién de un sistema de proteccién de buques/instalaciones
portuarias, mediante la ejecucién de auditorias de PBIP con base a lo
establecido en el Cadigo PBIP (Cdédigo Internacional de Proteccién de Buques
e Instalaciones Portuarias), para obtener y mantener un “certificado de
declaracion de cumplimiento de instalacion portuaria” para instalaciones
portuarias y un “certificado internacional de proteccion de buques” para cada
nave.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. 01 copia de la “Declaracién de proteccion”; y,
3. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informaciéon sobre requisitos para solicitar la una
auditoria al plan de proteccion de buques/instalacion portuaria.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del trAmite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion
de auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de auditoria de PBIP.

Usuario:
6. Entregar al area de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de auditor (7 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y numero de factura.

11. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

12. Receptar y registrar el tramite en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.
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13. Solicitar a Jefe del Departamento de Proteccidon Maritima, la asignacion de
auditor para ejecutar la auditoria de proteccion de buques/instalacién
portuaria.

Jefe del Departamento de Proteccién Maritima:
14. Receptar de solicitud y asignar auditor.
Auditor asignado:

15. Coordinar con usuario la programacién de fecha establecida para
ejecucion de la auditoria de gestion de seguridad.

16. Ejecutar auditoria PBIP de acuerdo a lo establecido en el Codigo PBIP.

17. De acuerdo a la auditoria realizada, se resuelve el buque/instalacion
portuaria cumple con el Cdodigo de PBIP.

18. Si cumple con la auditoria, se elabora informe de auditoria y se remite al
area de certificacion de naves.

19. Si no cumple con la auditoria, se elabora informe de auditoria detallando
las observaciones y no conformidades detectadas y se remite al area de
certificacion de naves.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

22. Recepcion de informe de auditoria.

23. Si cumple con auditoria, se elabora un “certificado de declaracion de
cumplimiento de instalacién portuaria” si es instalacion portuaria y un
“certificado PBIP (certificado internacional de proteccion de buques)” si es
nave.

24. Si no cumple con auditoria, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria y se retira la declaracion de proteccion.

Jefe del Departamento de Proteccion Maritima:
25. Revisar, aprobar y legalizar certificado, como la autoridad delegada.
Analista de Control de Trafico Maritimo:

26. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

27. Reproducir los documentos para archivo correspondiente.

28. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de certificado al
area de atencion a usuarios.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

29. Recepcion de informes y certificados.
30. Registro en la bithcora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

5 afios®

6 Vigencia: Cada afio la instalacién portuaria pasa una auditoria y su “certificado de declaracién de cumplimiento
de instalacién portuaria” es endosado por un auditor PBIP en la parte posterior.

En buques o naves se pasa una auditoria intermedia a los 2 afios y medio y su “certificado internacional de
proteccion de buques” es endosado por un auditor PBIP en la parte posterior.

/AMR.-

61



02.15.

/AMR.-

DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS ACUATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

TIEMPO
20 dias laborales
OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe
del Departamento de Proteccion Maritima.

REGISTRO SINOPTICO CONTINUO (EMISION — ACTUALIZACION)

OBJETIVO

Expedir un certificado estatutario a naves de bandera nacional y extranjera,
mediante la emisién del registro sindptico continuo, permitiendo registrar un
historial con la informacion del buque, de acuerdo a lo estipulado en la
normativa legal vigente.

REQUISITOS

Solicitud de tramite;

Copia de la matricula de la nave;

Copia del registro sindptico continuo;
Copia de ultimo certificado de arqueo;
Copia de registro de propiedad de la nave;
Reporte de conformidad; v,

Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

NoOo,k~WNE

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre requisitos para solicitar un certificado
de registro sindptico continuo.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en los documentos versus la informacién reflejada
en el sistema y se entrega formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emision de registro
sindptico continuo.

Usuario:

9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo entrega de su tramite (3 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el tramite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Cotejar los documentos presentados fisicamente con la informacion
reflejada en el sistema (nimero OMI de nave).

17. Verificar la vigencia de los documentos en el sistema.

18. De acuerdo al andlisis realizado con base a la normativa vigente, se
resuelve sila emision del tramite puede ser o no favorable.

19. Si es favorable, se realiza la emision del certificado de registro sinéptico
continuo.

20. Sino es favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue huevamente
los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Jefe del Departamento de Proteccién Maritima:

21. Revisar, aprobar y legalizar certificado de registro sindptico continuo como
la autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

22. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

23. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

24. Solicitar al area de atenciéon a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

25. Recepcién de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

No aplica.

TIEMPO

3 dias laborales
OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe
del Departamento de Proteccion Maritima.
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INSPECCIONES DE ESTADO RECTOR DE PUERTO INICIAL/DETALLADA
POR CONTRATO DE FLETAMENTO

OBJETIVO

Realizar la inspeccion de Estado Rector del Puerto a las naves de bandera
extranjera que operan en el Ecuador bajo la figura de contrato de fletamento.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Matricula, Patente de Navegacion o Documento de Registro del pais de
origen de la nave; vy,

3. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar una inspeccién
de estado rector de puerto.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en la matricula versus la informacion reflejada en
el sistema, para realizar la actualizacion en caso de ser necesario y se
entrega el formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de estado rector de
puerto.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de auditor (2 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Solicitar a Jefe de la Division de Inspecciones Estatutarias, la asignacion
de auditor para ejecutar la revision de los planes presentados.

Jefe del Departamento de Proteccion Maritima:

17. Receptar de solicitud y asignar auditor, para aprobacion del Plan de
Proteccion de Buques/ instalacion portuaria.

Auditor asignado:

18. Coordinar con usuario la programacién de fecha establecida para
ejecucion de la inspeccion estado rector de puerto.

19. Ejecutar la inspeccién estado rector de puerto.

20. De acuerdo a la inspeccion realizada, se resuelve si la nave aprueba o no
la inspeccion.

21. Si cumple, se elabora informe de auditoria y se remite al area de
certificacion de naves.

22. Sino cumple, se elabora informe de auditoria detallando las observaciones
y no conformidades detectadas, y se remite al &rea de certificacion de
naves.

23. Se registra la inspeccion realizada en SIGMAP.

Jefe del Departamento de Proteccion Maritima:

31. Supervision del “Informe de Inspeccion”, aprobando la vigencia del informe.
32. Impresién y legalizacién del “Informe de Inspeccion” y “Certificado de
Inspeccion de ERP” como la autoridad delegada.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

33. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

34. Reproducir los documentos para el archivo correspondiente.

35. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcidn y entrega interna de documentos” y entrega de original y copia
de informe y certificado al area de atencion a usuarios.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

36. Recepcion de informes y certificados.
37. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

Maximo 6 meses.

TIEMPO

3 dias laborales posterior a la inspeccion.
OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe
del Departamento de Proteccion Maritima.
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INSPECCIONES DE ESTADO RECTOR DE PUERTO DETALLADA POR
ACUERDO DE VINA DEL MAR

OBJETIVO

Realizar la inspeccion detallada de Estado Rector del Puerto a las naves de
bandera extranjera que ingresen voluntariamente a puertos del Ecuador y que
no aprobaron la inspeccion inicial, a fin de verificar todo lo exigido en el Acuerdo
Latinoamericano de “Vina del Mar” sobre control de buques por el Estado
Rector del Puerto.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Matricula, Patente de Navegacion o Documento de Registro del pais de
origen de la nave; y,

3. Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar una inspeccion
de estado rector de puerto.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a efectuar la verificacion
de los datos observados en la matricula versus la informacion reflejada en
el sistema, para realizar la actualizacion en caso de ser necesario y se
entrega el formato “solicitud de tramite”.

6. Aceptacion del trdmite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se entrega el formato “solicitud de tramite” y se
registra la aprobacion del tramite para luego dar indicaciones de los valores
a cancelar por concepto de estado rector de puerto.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de auditor (2 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Control de Trafico Maritimo:

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Solicitar a Jefe de la Division de Inspecciones Estatutarias, la asignacion
de auditor para ejecutar la revision de los planes presentados.

Jefe del Departamento de Proteccion Maritima:

17. Receptar de solicitud y asignar auditor, para aprobacion del Plan de
Proteccién de Buques/ instalacion portuaria.

Auditor asignado:

18. Coordinar con usuario la programacién de fecha establecida para
ejecucion de la inspeccion estado rector de puerto.

19. Ejecutar la inspeccién estado rector de puerto.

20. De acuerdo a la inspeccion realizada, se resuelve si la nave aprueba o no
la inspeccion.

21. Si cumple, se elabora informe de auditoria y se remite al area de
certificacion de naves.

22. Sinocumple, se elabora informe de auditoria detallando las observaciones
y no conformidades detectadas, y se remite al area de certificacion de
naves.

23. Se registra la inspeccion realizada en la pagina del “Acuerdo de Vina del
mar” (www.alvm.prefecturanaval.gob.ar).

Jefe del Departamento de Proteccién Maritima:

24. Supervision del “Informe de Inspeccién”, aprobando la vigencia del informe.

25. Impresion y legalizacion del “Informe de Inspeccion” y “Certificado de
Inspeccion de ERP” como la autoridad delegada.

26. Revision y registro de los informes que no aprobaron la inspeccion.

27. Informar a las Capitanias de Puerto sobre la nave que no aprob6 la
inspeccion para prohibicion de zarpe.

Analista de Control de Trafico Maritimo:

38. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

39. Reproducir los documentos para el archivo correspondiente.

40. Solicitar al area de atencion a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcidn y entrega interna de documentos” y entrega de original y copia
de informe y certificado al &rea de atencién a usuarios.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

41. Recepcion de informes y certificados.
42. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
Maximo 6 meses.

TIEMPO

3 dias laborales posterior a la inspeccidn.
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OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe
del Departamento de Proteccion Maritima.
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PERMISO DE VARE

OBJETIVO

Efectuar el control y seguimiento de la condiciéon de la nave, mediante la
emisién de un permiso de vare en lugares autorizados, permitiendo a la
embarcacion realizar trabajos de reparacion y mantenimientos en su obra viva,
muerta y demas sistemas de las naves.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite (minimo 2 dias de anticipacion);

2. Declaracion del plan y periodo de trabajo a realizarse en la embarcacion

en un astillero/varadero autorizado;

Carta de aceptacion o disponibilidad del astillero/varadero;

4. Para astilleros/varaderos en Duran, debera presentar la aprobacion del
calado aéreo por parte del comité de seguridad;

5. Matricula de nave; vy,

6. Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO

w

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el trAmite para solicitar un permiso de
vare

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, se procede a verificar si el lugar donde se realizara el vare esta
autorizado (certificado de seguridad vigente), y se verifica la carta de
aceptacioén del varadero.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de permiso de vare.

Usuario:
9. Entregar al area de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega de tramite (3 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacién de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.
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14. Solicitar al area técnico maritimo la legalizacion de la bitacora “certificacion
de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista técnico de naves/Inspector de naves (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Verificacion de la aceptacion del calado aéreo (solo en caso de varaderos
ubicados en Duran) e ingreso al sistema para efectuar el registro de los
trabajos a ejecutarse en el varadero.

17. Ingreso del periodo de vare de acuerdo a lo establecido en la declaracion
del periodo de trabajo.

18. Emision del permiso de vare.

Analista técnico de naves/Inspector de naves (Dpto. Técnico maritimo):

19. Revision, aprobacion y legalizacion del permiso de vare como la autoridad
delegada para tal actividad.

Analista técnico de naves/Inspector de naves:

20. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

21. Reproducir los documentos para archivo correspondiente.

22. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

23. Recepcion de documentos de usuarios.
24. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

De acuerdo a trabajos a realizar.
TIEMPO

3 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisiéon de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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PERMISO DE DESVARE

OBJETIVO

Efectuar el control y seguimiento de la condiciéon de la nave, mediante la
emision de un certificado de vare / desvare en lugares autorizados, permitiendo
a la embarcacion realizar trabajos de reparacion y mantenimientos en su obra
viva, muerta y demas sistemas de las naves.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Declaracion del plan y periodo de trabajo a realizarse en la embarcacion
en un astillero/varadero autorizado;

3. Carta de aceptacion o disponibilidad del astillero/varadero;

4. Matricula de nave; vy,

5. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar un certificado
de vare y desvare

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar
por concepto de desvare.

Usuario:
6. Entregar al &rea de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega de tramite (3 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area técnico maritimo la legalizacion de la bitacora “certificacion
de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista técnico de naves/Inspector de naves (Dpto. Técnico maritimo):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

13. Verificacion del calado aéreo (solo en caso de varaderos ubicados en
Durén).

14. Si la verificacion del calado aéreo es favorable, se ingresa al sistema para
efectuar el desvare.
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15. Si la verificacion del calado aéreo no es favorable, se notifica al usuario la
improcedencia del tramite.

Analista técnico de naves/Inspector de naves (Dpto. Técnico maritimo):
16. Revision, aprobacion de desvare como la autoridad delegada.
Analista técnico de naves/Inspector de naves:

17. Registro en bitdcora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

18. Reproducir los documentos para el archivo correspondiente.

19. Solicitar al area de atencidon a usuarios la legalizacion de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

20. Recepcion de documentos de usuarios.
21. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

De acuerdo a trabajos a realizar.
TIEMPO

3 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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INSPECCIONES DE NAVES EN DIQUE

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las inspecciones establecidas en el convenio
SOLAS y normativa nacional para naves mayores a 50 TRB, permitiendo
efectuar la revision de la obra viva y trabajos efectuados en la embarcacion
durante su carenamiento en varadero.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Permiso de Vare u oficio dirigido a sr. Capitan de Puerto (indicando de
manera general el lugar y los trabajos realizados), con el porcentaje de
avance de trabajos (Min. 90%) e indicar fecha tentativa de inspeccion;

3. Matricula de nave;y,

4. Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar la inspeccién
de naves en dique.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a ingresar al sistema para verificar si el lugar donde
se desea realizar la inspeccién esta autorizado (certificado de seguridad
vigente), y se consulta porcentaje de avance de los trabajos’.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de inspeccion de nave
en dique.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de inspector (4 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

7 Porcentaje de avance de trabajos deben ser minimo (90%) previa inspeccion en digue.
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14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizaciébn de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el tramite en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de inspector.

Jefe del Departamento Técnico
17. Receptar solicitud de tramite y asignacion de inspector.
Inspector asignado:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccién

19. Ejecutar la inspeccidon mediante lista de chequeo “inspeccién de dique”, y
registro fotografico.

20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es o0 no satisfactoria.

21. Sila inspeccién no es satisfactoria, se reprogramara una vez solventadas
las novedades, realizando una nueva facturacion.

22. Si la inspeccion es satisfactoria, se emitie “Informe de Inspeccién” y se
solicita al usuario la entrega del “Informe de Dique” o “Informe de
Carenamiento” debidamente legalizado por el representante técnico de
dique y del propietario de la embarcacion.

23. Se realizara endoso en el certificado de seguridad de buque de carga en
caso de ser aplicable.

Usuario:

24. Entrega del “Informe de Dique” o “Informe de Carenamiento” debidamente
legalizado (en maximo 6 meses) indicando datos de inspector.

Inspector asignado:

25. Hasta la recepcion de “informe de dique” o “informe de carenamiento”, se
emitird un certificado provisional que sera ingresado en el SIGMAP.

26. Cotejo de “informe de dique” o “informe de carenamiento” recibido con la
inspeccion de dique realizada, y emision de certificado de dique.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

27. Receptar informe de inspeccién y “certificado de dique” para la supervision
y aprobacion.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

28. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

29. Reproducir los documentos para archivo correspondiente.

30. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

31. Recepcién de documentos de usuarios.
32. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.
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4. VIGENCIA

2 afios y medio
5. TIEMPO

15 dias laborales
6. OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

/AMR.-
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INSPECCIONES SUBMARINAS DE NAVES

OBJETIVO

Convalidar la inspeccion intermedia en dique, mediante una inspeccion
submarina de una nave de acuerdo a lo establecido en las directrices A.1104
(29) de la OML.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Reporte de inspeccidn submarina (posterior a inspeccién) anexando video
en archivo digital; y,

3. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar la inspeccién
submarina de naves.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede ingresar al sistema para verificar si el lugar donde se
desea realizar la inspeccion esta autorizado (certificado de seguridad
vigente), y se consulta porcentaje de avance de los trabajos®.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se entrega el formato “solicitud de tramite” y se
registra la aprobacion del tramite para luego dar indicaciones de los valores
a cancelar por concepto de inspeccién submarina de nave.

Usuario:
9. Entregar al area de atencion a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignaciéon de inspector (4 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacién de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

8 Porcentaje de avance de trabajos deben ser minimo (90%) previa inspeccion en dique.

/AMR.-
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Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Entrega de documentos a sefior Jefe de Departamento Téchico Maritimo
para asignacion de inspector.

Jefe del Departamento Técnico
17. Receptar solicitud de tramite y asignacion de inspector.
Inspector asignado:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccion

19. Ejecutar la inspeccién mediante lista de chequeo “inspeccidon submarina”,
y registro de video.

20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es o0 no satisfactoria.

21. Sila inspeccion no es satisfactoria, se reprogramara una vez solventadas
las novedades, realizando una nueva facturacion.

22. Si la inspeccién es satisfactoria, se emite “Informe de Inspeccion” y
solicitara al usuario la entrega del informe de “inspeccién submarina”
debidamente legalizado por el representante técnico de dique y del
propietario de la embarcacion.

Usuario:

23. Entrega del “informe de inspecciéon submarina” debidamente legalizado (en
méaximo 5 dias laborales) indicando datos de inspector.

Inspector asignado:

24. Recepcion y cotejo de “informe de inspeccién submarina” debidamente
legalizado.

25. Emision, legalizacion de “Certificado de Obra Viva” y endoso de certificado
de seguridad para buques de convenio.

26. Reproduccién de “Certificado de Obra Viva” para el proceso de archivo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

27. Receptar informe de inspeccion y “Certificado de Obra Viva” para la
supervision.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

28. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

29. Reproducir los documentos para archivo correspondiente.

30. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

31. Recepcién de documentos de usuarios.
32. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
2 afios y medio
TIEMPO

15 dias laborales
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6. OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

02.22. APROBACION,DE DISENO Y PLANOS DE NAVES SIN LICENCIA DE
CONSTRUCCION (PROCEDIMIENTO TEMPORAL)

1. OBJETIVO

Regularizar embarcaciones® construidas sin licencia, mediante el estudio
técnico del disefio de la nave y la inspeccion de verificacién de medidas, para
la aprobacién de los planos de los buques de bandera ecuatoriana.

2. REQUISITOS

Solicitud de tramite;

Planos de Lineas de Formas (minimo 2);

Planos de Distribuciéon General (minimo 2);

Planos Estructurales (minimo 2);

Estudio técnico estructural de la nave (minimo 2)*;

Circuitos Unifilares (Achique y contraincendios, combustible, agua dulce)!!

(minimo 2);

7. Memoria técnica indicando constructor, afio de construccion, uso y servicio
de la nave, con los calculos hidrostéticos, curvas cruzadas y demas datos
técnicos (minimo 2);

8. Acta de comparecencia del constructor y propietario;

9. Comprobante de depésito por pago de multa;

10. Informe Favorable por el ingreso a Galapagos emitido por el CGREC
(naves que van a Galapagos);

11. Informe Favorable emitido por el SRP (buques de pesca); vy,

12. Comprobante de depdsito por aprobacion de disefio y plano de naves por

construccién o modificacion, e inspeccion.

3. PROCEDIMIENTO

o0k~ wnhRE

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar la
regularizacion de aprobacién y disefio de planos por construccién o
modificacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los planos y memoria técnica
recibidos se encuentren debidamente legalizados por un(a) Ingeniero (a)

9 Para embarcaciones: Bugues mayores a 10 TRB o buques de pasajeros (mas de 12 pasajeros).
10 Planos de la seccién media: Para naves mayores de 24 metros de eslora de convenio.
11 Circuitos de sistemas auxiliares para naves de convenio.
/AMR.-
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Naval Ecuatoriano y el propietario y/o armador de la nave (minimo 2 de
cada uno).

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacion y disefio
de planos por construccion o modificacion.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de analista técnico (4
dias laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacion de la bitdcora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el tramite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y numero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
17. Receptar solicitud de tramite y asignacion de analista técnico.
Analista técnico:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccion.
19. Ejecucion de la inspeccion, verificando con los planos lo siguiente:
a. Forma del casco;
b. Caracteristicas principales;
c. Verificacion de estructurales;
d. Verificacion de distribucioén general,
e. Verificacidén de sistemas (propulsion y gobierno); y,
f.  Toma de foto de la embarcacion.
20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es o0 no satisfactoria.
21. Sila inspeccion no es satisfactoria, se notifica al usuario y se devuelve el
tramite.
22. Silainspeccion es satisfactoria, se procede a validar los planos y memoria
técnica.
23. Envio de planos, memoria técnica y oficio de aprobacién de planos para
construccién o modificacion previamente sumillado, al sefior Jefe del
Departamento Técnico Maritimo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
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24. Recepcion de planos, memoria técnica y oficio de aprobacién para
construccién o modificacion, para su legalizacion.

25. Ingreso al sistema para la creacion o modificacién de la embarcacién y el
registro de fecha de aprobacién de planos.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

26. Registrar en bitacora “Recepcidn y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos y elaborador.

27. Reproducir documentos para su archivo correspondiente.

28. Solicitar al area de atencion a usuarios la legalizaciéon de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(planos, memoria técnica, y; oficio aprobado y legalizado).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

29. Recepcién de documentos de usuarios.
30. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

Los planos estaran vigentes hasta que la embarcacion sea modificada en su
distribucion, estructura o sus dimensiones principales.

TIEMPO
15 dias laborales
OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acuaticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe
del Departamento Técnico Maritimo.
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02.23. LICENCIA DE CONSTRUCCION Y APROBACION DE PLANES
PRELIMINARES

1. OBJETIVO

Otorgar la licencia de construccién mediante el estudio técnico del disefio de la
nave y la aprobacién de planos preliminares, a buques de bandera ecuatoriana
gue van a efectuar sus construcciones o modificaciones en los varaderos
autorizados en el Ecuador.

2. REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Planos aprobados;
a. Lineas de Formas (minimo 2);
b. Distribucion General (minimo 2);
c. Estructura (minimo 2);
d. Circuitos Unifilares (Achique y contraincendios, combustible, agua
dulce)*? (minimo 2);

3. Estudio técnico estructural de la nave (minimo 2)%;

4. Memoria técnica aprobada, indicando constructor, fecha tentativa de inicio
y lugar de construccién o modificacion, uso y servicio de la nave, célculos
hidrostaticos, curvas cruzadas y demas datos técnicos (minimo 2);

5. Informe favorable por construccion o modificacion emitido por el SRP, de
gue pueda efectuar la actividad en el pais (bugues de pesca);

6. Informe favorable para el ingreso a Galapagos emitido por el CGREG
(naves que van a Galapagos); vy,

7. Comprobante de deposito*.

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el trdmite para solicitar una licencia
de construccion o modificacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los planos y memoria técnica
recibidos se encuentren debidamente legalizados por un(a) Ingeniero(a)
Naval Ecuatoriano y el propietario y/o armador de la nave (minimo 2 de
cada uno).

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

12 Circuitos de sistemas auxiliares para naves de convenio.
13 Planos de la seccion media: Para naves mayores de 24 metros de eslora de convenio.
14 Comprobante de pago: Por concepto de licencia de construccion o modificacion y estudio de planos y memoria
técnica.
/AMR.-
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7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de licencia de
construccién o modificaciéon y estudio de planos y memoria técnica.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de inspector (4 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacién de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
17. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico.
Analista técnico:

18. Recepcidén del tramite para la ejecucion del estudio y andlisis.

19. Del andlisis realizado se resuelve si el mismo es o no favorable.

20. Sielanalisis no es favorable, se notifica al usuario y se devuelve el tramite.

21. Sielandlisis es favorable, se procede a validar los planos, memoria técnica
y se emite la licencia de construccioén o modificacion.

22. Envio de planos, memoria técnicay licencia de construccién o modificacion
previamente sumillado, al sefior Jefe del Departamento Técnico Maritimo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

23. Recepcién de planos, memoria técnica y licencia de construccion o
modificacion, para su legalizacion.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

24. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

25. Reproducir documentos para su archivo correspondiente.

26. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(planos, memoria técnica, y; oficio aprobado y legalizado).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

27. Recepcion de documentos de usuarios.
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28. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

1 afo

TIEMPO

15 dias laborales
OBSERVACIONES

El Director Nacional de los Espacios Acudticos, para mayor fluidez en la
emision de documentos, puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe
del Departamento Técnico Maritimo.
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02.24. APROBACION DE PLANOS POR IMPORTACION

1. OBJETIVO

Realizar la aprobacion de planos por nacionalizacion y fletamento a casco
desnudo, mediante el estudio técnico del disefio de la nave y la inspeccion de
verificacion de medidas, a fin de garantizar la resistencia estructural de la nave
a importarse.

2. REQUISITOS

Por

1.
2.

Nacionalizacién:

Solicitud de tramite;

Planos aprobados:

a. Lineas de Formas (minimo 2);

b. Distribucion General (minimo 2);

c. Estructurales (minimo 2);

d. Circuitos Unifilares (Achique y contraincendios, combustible, agua
dulce)®® (minimo 2);

Estudio técnico estructural de la nave (minimo 2)¢;

Memoria técnica indicando constructor, fecha de construccion o

modificacion de la nave, uso y servicio de la nave, célculos hidrostaticos,

curvas cruzadas y demas datos técnicos (minimo 2);

Informe técnico favorable por nacionalizacion o pasavante de navegacion

vigente;

Informe Favorable por el ingreso a Galapagos emitido por Autoridad

Competente de Galapagos (naves que van a Galapagos);

Anuencia de pesca (buques de pesca);

Documento de baja de bandera del pais anterior!’ (en caso de no obtener

pasavante) y,

Comprobante de depdsito por concepto de estudio de planos y memoria

técnica, e inspeccion.

fletamento a Casco desnudo:

Solicitud de tramite;

Planos aprobados:

a. Lineas de Formas (minimo 2);

b. Distribucion General (minimo 2);

c. Estructurales (minimo 2);

d. Circuitos Unifilares (Achique y contraincendios, combustible, agua
dulce)*® (minimo 2);

Estudio técnico estructural de la nave (minimo 2)*°;

15 Circuitos de sistemas auxiliares para naves de convenio.
16 Planos de la seccién media: Para naves mayores de 24 metros de eslora de convenio.

17 baja de bandera del
mercantes.

pais anterior: Para naves que vienen en calidad de carga a bordo de embarcaciones

18 Circuitos de sistemas auxiliares para naves de convenio.
19 Planos de la secciéon media: Para naves mayores de 24 metros de eslora de convenio.

/AMR.-
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Memoria técnica indicando constructor, fecha de construccion o
modificacién de la nave, uso y servicio de la nave, célculos hidrostaticos,
curvas cruzadas y demas datos técnicos (minimo 2);

Informe técnico favorable por internacion temporal;

Informe Favorable por el ingreso a Galdpagos emitido por Autoridad
Competente de Galapagos (naves que van a Galapagos);

Anuencia de pesca (buques de pesca);

Documento de baja de bandera del pais anterior®® (en caso de no obtener
pasavante) y,

Comprobante de depdsito por concepto de estudio de planos y memoria
técnica, e inspeccion.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1.

Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar informe
técnico favorable.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los planos y memoria técnica
recibidos se encuentren debidamente legalizados por un(a) Ingeniero(a)
Naval Ecuatoriano y el propietario y/o armador de la nave (minimo 2 de
cada uno).

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Siel tramite procede, se registra la aprobacion del tramite, para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacion de
planos e inspeccion.

Usuario:

9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10.
11.
12.
13.

14.

Recepcién de documentos requeridos.

Ejecucion de proceso de facturacion.

Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de analista técnico (4
dias laborales).

Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacibn de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

20 haja de bandera del pais anterior: Para naves que vienen en calidad de carga a bordo de embarcaciones

mercantes.
/AMR.-
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Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico

Jefe del Departamento Técnico
17. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico.
Analista Técnico:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccion.
19. Ejecucién de la inspeccion, verificando con los planos lo siguiente:
a. Forma del casco;
b. Caracteristicas principales;
c. Verificacion de estructurales;
d. Verificaciéon de distribucion general;
e. Verificacion de sistemas (propulsion y gobierno); y,
f.  Toma de foto de la embarcacion.
20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es o0 no satisfactoria.
21. Sila inspeccién no es satisfactoria, se notifica al usuario y se devuelve el
tramite.
22. Silainspeccion es satisfactoria, se procede a validar los planos y memoria
técnica.
23. Envio de planos, memoria técnica y oficio de aprobaciéon de planos para
nacionalizacién previamente sumillado, al sefor Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

24. Recepcion de planos, memoria técnica y oficio de aprobacion por
nacionalizacién, para su legalizacion.

25. Ingreso al sistema para la creacion de la embarcacion (naves que vienen
en calidad de carga a bordo de embarcaciones mercantes) y el registro de
fecha de aprobacion de planos.

26. Para naves que poseen pasavante, se realiza la verificacion de datos
técnicos e ingreso de fecha de aprobacion de planos.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

27. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

28. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

29. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(planos, memoria técnica, y; oficio aprobado y legalizado).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

30. Recepcion de documentos de usuarios.

31. Registro en la bithcora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

Los planos estan vigentes a menaos que la embarcacion sea modificada en su
distribucion, estructura o sus dimensiones principales.
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5. TIEMPO
15 dias laborales
6. OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de

Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

/AMR.-
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APROBACIO[\I DE PLANOS DEFINITIVOS POR CONSTRUCCION O
MODIFICACION

OBJETIVO

Realizar la aprobacion de planos definitivos al finalizar la construccion o
modificacion de la nave, mediante el estudio técnico del disefio de la nave y la
inspeccion de verificacion de medidas, a fin de garantizar la resistencia
estructural de la nave.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Licencia de Construccién o modificacion vigente;

3. Planos aprobados:

a. Lineas de Formas (minimo 2);

b. Distribucion General (minimo 2);

c. Estructurales (minimo 2);

d. Circuitos Unifilares (Achique y contraincendios, combustible, agua
dulce)?* (minimo 2);

4. Estudio técnico estructural de la nave (minimo 2)%;

5. Memoria técnica indicando constructor, fecha de construccibn o
modificacion de la nave, uso y servicio de la nave, célculos hidrostaticos,
curvas cruzadas y demas datos técnicos (minimo 2);

6. Informe Favorable por el ingreso a Galapagos emitido por Autoridad
Competente de Galapagos (naves que van a Galapagos);

7. Anuencia de pesca (buques de pesca);

8. Comprobante de depdsito por concepto de estudio de planos y memoria
técnica, e inspeccion.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar la aprobacion
de planos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los planos y memoria técnica
recibidos se encuentren debidamente legalizados por un(a) Ingeniero(a)
Naval Ecuatoriano y el propietario y/o armador de la nave (minimo 2 de
cada uno).

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

21 Circuitos de sistemas auxiliares para naves de convenio.
22 Planos de la seccion media: Para naves mayores de 24 metros de eslora de convenio.
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7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra la aprobacién del tramite, para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacion de
planos por nacionalizacion e inspeccion.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de analista técnico (4
dias laborales).

13. Registro en bitacora “certificacién de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico
17. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico.
Analista técnico:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccion.
19. Ejecucion de la inspeccion, verificando con los planos lo siguiente:
a. Forma del casco;
b. Caracteristicas principales;
c. Verificacion de estructurales;
d. Verificacion de distribucion general,
e. Verificacién de sistemas (propulsion y gobierno); vy,
f.  Toma de foto de la embarcacion.
20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es o0 no satisfactoria.
21. Sila inspeccion no es satisfactoria, se notifica al usuario y se devuelve el
tramite.
22. Silainspeccion es satisfactoria, se procede a validar los planos y memoria
técnica.
23. Envio de planos, memoria técnica y oficio de aprobacién de planos para
nacionalizacién previamente sumillado, al sefor Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

24. Recepcion de planos, memoria técnica y oficio de aprobaciéon por
nacionalizacion, para su legalizacion.
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25. Ingreso al sistema para la creacidon de la embarcaciéon (naves que vienen
en calidad de carga a bordo de embarcaciones mercantes) y el registro de
fecha de aprobacion de planos.

26. Para naves que poseen pasavante, se realiza la verificacion de datos
técnicos e ingreso de fecha de aprobacion de planos.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

27. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

28. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

29. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(planos, memoria técnica, y; oficio aprobado y legalizado).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

30. Recepcion de documentos de usuarios.
31. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

Los planos estan vigentes a menos que la embarcacién sea modificada en su
distribucién, estructura o sus dimensiones principales.

TIEMPO
15 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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APROBACION DE PLANOS DE SEGURIDAD Y CONTRAINCENDIOS

OBJETIVO

Realizar la aprobacién del plano de Seguridad y Contraincendios verificando el
cumplimento de lo exigido en el Convenio Internacional para la Seguridad de la
Vida en el Mar (SOLAS), a fin de que la tripulacién conozca la ubicacién de
todos los equipos de seguridad y contraincendios.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Planos de seguridad y contraincendios (minimo 2); v,
3. Comprobante de depdésito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar la aprobacion
de planos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los documentos presentados, estén
conforme a lo establecido.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trAmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Siel tramite procede, se registra la aprobacion del tramite, para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacion de
planos de seguridad y contraincendios e inspeccidn.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de analista técnico (4
dias laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizaciébn de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Registrar el tramite en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico
17. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico.
Analista técnico:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccion.

19. Ejecutar inspeccién, cotejando con el plano la ubicacién y cantidad de los
equipos de seguridad y contraincendios en la embarcacion, verificar el tipo
de mamparos (de acuerdo al tipo de embarcacién establecido en el
SOLAS), ademas del registro fotografico.

20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es o no satisfactoria.

21. Sila inspeccion no es satisfactoria, se notifica al usuario y se devuelve el
tramite.

22. Silainspeccion es satisfactoria, se procede a validar los planos y a ingresar
los datos al sistema para la supervision.

Supervisor:

23. Receptar notificacibn para la supervision, y generar “certificado de
aprobacién” de acuerdo a lo determinado en normativa vigente.
24. Notificar a inspector la culminacién de la supervision.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

25. Ingreso a sistema para realizar la impresion del certificado de aprobacion
y solicitar la legalizacion del mismo.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

26. Revisar, aprobar y legalizar certificado de aprobacion como la autoridad
delegada.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

27. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos y elaborador.

28. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

29. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(planos aprobados y certificado de aprobacion legalizado).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidén al usuario):

30. Recepcion de documentos de usuarios.
31. Registro en la bithcora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

El documento esta vigente hasta que la nave sufra una modificacion importante
o cambien de lugar los dispositivos de seguridad y contraincendios.

TIEMPO

15 dias laborales
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OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

APROBACION DE CUADRO DE ZAFARRANCHO

OBJETIVO

Realizar la aprobaciéon del cuadro de zafarrancho en buques de convenio,
verificando el cumplimento de lo exigido en el Convenio Internacional para la
Seguridad de la Vida en el Mar (SOLAS), a fin de que la tripulacién conozca el
procedimiento y sus funciones en caso de zafarrancho de emergencia a bordo.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Cuadro de zafarrancho (minimo 2); vy,
3. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar la aprobacion
de cuadro de zafarrancho.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los documentos presentados, estén
conforme a lo establecido.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Siel tramite procede, se registra la aprobacion del tramite, para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacion de
planos de seguridad y contraincendios e inspeccion.

Usuario:
9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacién de analista técnico (5
dias laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.
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14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizaciébn de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico:
17. Receptar solicitud de trdmite y asignar analista técnico.
Analista técnico:

18. Recepcién de solicitud de tramite para el andlisis respectivo.

19. Registro de lista de chequeo en SIGMAP.

20. Aprobacion del cuadro de zafarrancho y emision de certificado de
“Aprobacion de la bandera”.

Jefe del Departamento de Técnico Maritimo:

21. Revisar, aprobary legalizar certificado “Aprobacién de la bandera” y cuadro
de zafarrancho, como la autoridad delegada.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

22. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos y elaborador.

23. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

24. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacién de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(planos aprobados y certificado de aprobacion legalizado).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

El documento esta vigente hasta que la nave sufra una modificacion importante
o cambien de lugar los dispositivos de seguridad y contraincendios.

TIEMPO
5 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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APROBACION DE PLANOS DE CAPACIDAD DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO

Otorgar la aprobacién de planos de capacidad de combustible, para todo tipo
de nave que no tenga motores fuera de borda, mediante el estudio técnico del
plano y la inspeccién de verificacion de tanques y capacidades para la
aprobacién de los planos de los buques de bandera ecuatoriana.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Planos de capacidad de combustible (minimo 2);
3. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar la aprobacién
de planos de combustible.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los planos de capacidad de
combustible recibidos se encuentren debidamente legalizados por un(a)
Ingeniero(a) Naval Ecuatoriano y el propietario y/o armador de la nave
(minimo 2 de cada uno).

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Siel trAmite procede, se registra la aprobacion del tramite, para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacion de
capacidad de combustible e inspeccién.

Usuario:
9. Entregar al area de atencidn a usuarios, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de inspector (4 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacién de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de inspector.

Jefe del Departamento Técnico
17. Receptar solicitud de tramite y asignar inspector.
Inspector asignado:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccion.

19. Ejecucion de la inspeccion, verificando en el plano lo siguiente:
a. Cantidad y capacidad de tanques;
b. Caracteristicas de motores principales y auxiliares;
c. Consumos especificos de combustible; v,
d. Autonomia de la embarcacion.

20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es 0 no satisfactoria.

21. Sila inspeccion no es satisfactoria, se notifica al usuario y se devuelve el
tramite.

27. Sila inspeccion es satisfactoria, se procede a validar y sellar los planos y
se elabora oficio de aprobacion e informe de inspeccién.

22. Envio de planos, oficio de aprobacion e informe de inspeccion previamente
sumillado, al sefior Jefe del Departamento Técnico Maritimo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

23. Recepcion de planos, oficio e informe de inspeccién, para su legalizacién.
24. Ingreso al sistema para realizar el registro de capacidad de combustible de
acuerdo al informe de inspeccién presentado.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

25. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos y elaborador.

26. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

27. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcidn y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(planos y oficio aprobados y legalizados).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

28. Recepcion de documentos de usuarios.
29. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

El plano estara vigente hasta que presente una variacion en su capacidad de
combustible.

TIEMPO

15 dias laborales.
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6. OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

02.29. APROBACION DEL LIBRETO DE ESTABILIDAD DE NAVES

1. OBJETIVO

Otorgar un libreto de estabilidad a naves de bandera ecuatoriana mayores a 50
TRB o de pasaje que transportan mas de doce pasajeros, el cual debe de
cumplir con todos los criterios de estabilidad requeridos por la OMI.

2. REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Libreto de estabilidad®® (minimo 2, cuyos datos deben coincidir con los
datos de la prueba de estabilidad presenciada por la autoridad maritima);

Y,
3. Comprobante de depdsito.

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar una licencia
de construccién o modificacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los libretos de estabilidad recibidos
se encuentren debidamente legalizados por un(a) Ingeniero(a) Naval
Ecuatoriano (minimo 2 de cada uno).

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Siel tramite procede, se registra la aprobacion del tramite, para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de aprobacion de
prueba y estudio de libreto de estabilidad y supervisibn prueba de
estabilidad.

Usuario:

9. Entregar al area de atencién a usuarios, los documentos requeridos.

23 Libreto de estabilidad: Debe ser presentado en maximo 15 dias laborales, después de realizada la prueba de
inclinacién.
Se recomienda que se realice este tramite en mismo reparto que aprobd los planos de la nave.
/AMR.-
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, indicaciones del tiempo de asignacion de analista técnico (4 dias
laborales) y de recepcién de libreto de estabilidad hasta méaximo 15
laborales, después de realizada la prueba de inclinacion.

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitacora "Recepcién
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de naves, tipo de tramite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico

17. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico para la prueba de
inclinacion (estabilidad).

Analista técnico:

18. Recepcién de tramite y coordinacién con usuario de lugar, fecha y hora de
la prueba.

19. Ejecucion de la supervisién de prueba de inclinacién, donde se registran
las condiciones en las que se va a realizar la prueba y desviaciones del
péndulo.

20. De la prueba realizada se resuelve sila misma fue o no satisfactoria.

21. Sila condicion para la prueba no es satisfactoria, se notifica al usuario y se
requiere reprogramacion.

22. Si la condicion para la prueba es satisfactoria, se elabora informe de
prueba, registrando los datos de la prueba de inclinacién.

23. Envio de informe técnico de supervision de prueba de inclinacion
previamente sumillado, al sefior Jefe del Departamento Técnico Maritimo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

24. Recepcion de informe técnico de supervision de prueba de inclinacion,
para su legalizacion, hasta que usuario realice el ingreso del libreto de
estabilidad.

Usuario:
25. Entrega de libreto de estabilidad para su aprobacion.
Analista Técnico:

26. Recepcion y cotejo de libreto de estabilidad versus los datos levantados en
el informe técnico de supervision de la prueba de inclinacién.

27. Andlisis de estabilidad de acuerdo a los pardmetros establecidos por la
OMI y normativa nacional vigente.

28. Siel andlisis no es favorable, se devuelve el libreto y se notifica al usuario.

29. Siel andlisis es favorable, se aprueba el libreto de estabilidad y se elabora
oficio previamente sumillado, al sefior Jefe del Departamento Técnico
Maritimo.
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Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
30. Recepcidn de libreto de estabilidad y oficio para su legalizacion.
Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

31. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

32. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

33. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(libreto de estabilidad y oficio aprobado y legalizado).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

34. Recepcion de documentos de usuarios.
35. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
Se encuentra vigente hasta una modificacion.

TIEMPO
15 dias laborales (posterior a la recepcion de libreto de estabilidad).
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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EMISION DEL INFORME TECNICO FAVORABLE PARA LA IMPORTACION
DE NAVES

OBJETIVO

Emitir el Informe Técnico Favorable para la importacion por internacion
temporal de buques bajo contrato de fletamento por viaje, tiempo o casco
desnudo, de las naves.

REQUISITOS
Generales o Nacionalizacion:

1. Solicitud de tramite en la que consten las caracteristicas principales de la
nave o artefacto naval;

2. Escritura de constitucion de la compafia para el caso de personas
juridicas;

3. Nombramiento del representante legal de la compafia, inscrito en el
Registro Mercantil, para el caso de personas juridicas;

4. Certificados estatutarios de la have o artefacto naval, emitidos por el pais
de bandera de origen, con sus respectivos refrendos vigentes (excepto por
construccion);

5. Matricula, patente de navegacion o documento de registro de la nave o
artefacto naval en vigencia, emitido por el pais de bandera de origen
(excepto por construccion);

6. Certificado de Clasificacién otorgados por una Sociedad Clasificadora
IACS o registrada por la DIRNEA con sus respectivos refrendos vigentes,
para buques tanqueros y barcazas que transporten hidrocarburos de mas
de 150 TRB, buques de carga y otros tipos de mas de 500 TRB y para
buques de pasaje en los cuales pernocten 20 o0 mas pasajeros (excepto
por construccion);

7. En caso de naves que operaran en las Islas Galapagos, debera presentar
el Informe Técnico Favorable emitido por la autoridad competente de
Galapagos; y,

8. En caso de naves pesqueras, informe favorable (anuencia) emitido por la
Autoridad de Pesca.

Internacion Temporal:

1. Contratos de importacion de bugues bajo contrato de fletamento por viaje,
tiempo o fletamento a casco desnudo, debidamente notariado (naves por
internacion temporal).

Construccion:

1. Oficio en el cual se certifique que el buque va a ser construido bajo reglas
de clasificacion emitidas por una Sociedad Clasificadora IACS o
reconocida por la SPTMF, para el caso de buques tanqueros y barcazas
gue transporten hidrocarburos de mas de 150 TRB, buques de pasajeros
en los cuales pernocten mas de 20 pasajeros y otros tipos de buques de
mas de 500 TRB.

2. Contrato de Construccion de la nave o artefacto naval entre el propietario
y el Astillero, o su documento equivalente segln el estado de avance de la
obra.
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PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar informe
técnico favorable.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el trdmite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en los requisitos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra formato “solicitud de tramite” la
aprobacién del tramite.

Usuario:
9. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite”, e indicaciones del
tiempo de entrega de tramite (7 dias laborales).

12. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

13. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

14. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitacora "Recepcién
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del trAmite, nombre y
matricula de naves, tipo de tramite y numero de factura.

15. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para el trAmite respectivo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo

16. Analisis de la documentacioén, en caso de favorable se elabora el informe,
en caso de no ser favorable, se notifica al usuario para que remita la
informacion faltante.

17. Legalizacién de informe técnico favorable para la importacion de naves
segun sea el caso.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnhico maritimo):

18. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

19. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

20. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacién de bitacora
“‘Recepcidn y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(informe técnico favorable).
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

21. Recepcién de documentos de usuarios.
22. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

4. VIGENCIA
6 meses
5. TIEMPO
10 dias laborales
6. OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

/AMR.-
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AUTORIZACION PARA DESGUACE DE NAVES DE BANDERA NACIONAL
O EXTRANJERA

OBJETIVO

Emitir la autorizacién para el desguace de naves de bandera nacional o
extranjera.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Carta de aceptacion de la empresa donde se realizara el desguace;

3. Copia del documento que certifique la propiedad o titulo de compra y venta
notariada;

4. Autorizacién de facilidad portuaria para el desguace;

Copia Declaracion Aduanera de Importacion (bugues internacionales); vy,

6. Certificado de Cancelacidon de Registro de la embarcacién emitido por la
Autoridad Maritima del pais de origen o por la Capitania de Puerto en caso
de buque nacional.

PROCEDIMIENTO

o

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar informe
técnico favorable.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega formato “solicitud de
trdmite”, y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en los requisitos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra formato “solicitud de tramite” la
aprobacion del tramite.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencion al usuario los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite”, e indicaciones del
tiempo de entrega de trdmite (7 dias laborales).

12. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

13. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizaciéon de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

14. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitacora "Recepcién
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del trAmite, nombre y
matricula de naves, tipo de tramite y nimero de factura.

15. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento de Técnico Maritimo:
16. Receptar solicitud de trdmite y asignar analista técnico.
Analista Técnico

17. Recepcién de solicitud de tramite para la ejecuciéon del analisis de los
documentos presentados y verificacion del sitio de desguace (si esta o no
autorizado).

18. Emision de autorizacion para el desguace.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
19. Legalizacion de autorizacion para el desguace.
Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

20. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos y elaborador.

21. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

22. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(informe técnico favorable).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

23. Recepcion de documentos de usuarios.

24. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario, ademas de dar indicaciones sobre la
solicitud de asignacién de muelles ante la SPTMF.

VIGENCIA
No aplica.

TIEMPO
10 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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CERTIFICADO INTERNACIONAL DE ARQUEO

OBJETIVO

Emitir el certificado internacional de arqueo, mediante inspecciones técnicas de
las naves de bandera ecuatoriana mayores de 24 metros de eslora de
convenio.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Planos de nave aprobados; vy,
3. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar certificado
internacional de arqueo.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que la embarcacién se encuentre
registrada con propietario y mantenga los planos aprobados, conforme a
lo establecido en los requisitos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra la aprobacién del tramite, ademas de
indicar los valores por concepto de inspeccién de arqueo y emision de
certificado internacional de arqueo.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de analista técnico (3
dias laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y niamero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitacora "Recepcién
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de naves, tipo de tramite y nimero de factura.
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16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento de Técnico Maritimo:
17. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico.
Analista Técnico:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccidn.
19. Ejecucion de la inspeccion, verificando con los planos lo siguiente:
a. Forma del casco;
b. Caracteristicas principales;
c. Verificacién de estructurales;
d. Verificacién de volimenes de casco y superestructura; y,
e. Toma de foto de la embarcacion.
20. De la inspeccidn realizada se determina si la misma es o no satisfactoria.
21. Sila inspeccion no es satisfactoria, se notifica al usuario y se devuelve el
tramite.
22. Silainspeccion es satisfactoria, se procede a ingresar los datos de arqueo,
avallo y clasificacion al sistema para la supervision.

Supervisor:

23. Receptar notificacion por parte del Inspector para la supervision, y generar
“certificado internacional de arqueo” de acuerdo a lo determinado en
normativa vigente.

24. Notificar a inspector la culminacion de la supervision.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

25. Ingresar al sistema para realizar la impresién del “certificado internacional
de arqueo” para solicitar la legalizacion del mismo.

Jefe del Departamento de Técnico Maritimo:

26. Revisar, aprobar y legalizar certificado de seguridad y prevencion de la
contaminacién como la autoridad delegada para tal actividad.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnhico maritimo):

27. Registrar en bitacora “Recepcioén y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

28. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

29. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

30. Recepcion de documentos de usuarios.
31. Registro en la bithcora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

Mantiene su vigencia a menos que la nhave sea modificada en al menos el 2 %
del TRB de la nave.

TIEMPO
15 dias laborales
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OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

CERTIFICADO DE AVALUO Y CLASIFICACION

OBJETIVO

Emitir el certificado por la inspeccion para determinar el avaluo y clasificacion
de las naves de bandera ecuatoriana y posterior registro en el sistema.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Planos de nave aprobados o su equivalente; vy,
3. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar avalio y
clasificacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se ingresa al sistema y se procede a verificar que la embarcacion
se encuentre registrada con propietario y mantenga los planos aprobados
0 su equivalente, conforme a lo establecido en los requisitos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra la aprobacién del tramite, ademas de
indicar los valores por concepto de inspeccion.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencion al usuario los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacion de analista técnico (3
dias laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizaciéon de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitacora "Recepcién
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de naves, tipo de tramite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
17. Recepcion de solicitud de trdmite para asignacion de analista técnico.
Analista Técnico:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccion.

19. Ejecucién de la inspeccion, verificando con los planos lo siguiente:

a. Marca, modelo y serie de motor y equipos auxiliares;
b. Material de construccién del casco y superestructura; y,
c. Verificacion de fecha de construccion de la nave.

20. Valoracion de equipos y componentes considerando su vida util, valor
residual, valor de reposicion, valor de depreciacion, tipo de buque, nimero
cubico y potencia de su maquinaria principal y auxiliar, utilizando medios
comparativos para mantener su registro actualizado.

21. Ingreso de datos al sistema para la supervision.

Supervisor:

22. Recepcion de notificacion por parte del Inspector para verificar informacion
y grabar el valor del avallo y clasificacién en el sistema.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

23. Ingreso a sistema y elaboracién de oficio indicando valor de avalto.
Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

24. Revisar, aprobar y legalizar oficio como la autoridad delegada.
Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

25. Registrar en bitacora “Recepcioén y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

26. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

27. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

28. Recepcion de documentos de usuarios.
29. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

Mantiene su vigencia a menos que la nave sea modificada en al menos el 2 %
del TRB de la nave.

TIEMPO
15 dias laborales
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OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

CERTIFICADO NACIONAL DE ARQUEO

OBJETIVO

Emitir el certificado nacional de arqueo, mediante inspecciones técnicas de las
naves de bandera ecuatoriana menores de 24 metros de Eslora de Convenio y
mayores de 9 metros de eslora total o cualquier nave que transporte mas de 12
pasajeros.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Planos de nave aprobados; v,
3. Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el trdmite para solicitar certificado
nacional de arqueo.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que la embarcacion se encuentre
registrada con propietario y mantenga los planos aprobados, conforme a
lo establecido en los requisitos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra la aprobacién del tramite, ademas de
indicar los valores por concepto de inspeccion de arqueo y emision de
certificado nacional de arqueo.

Usuario:
9. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacién de analista técnico (3
dias laborales).
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13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizaciébn de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitdcora "Recepcién
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de naves, tipo de tramite y numero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
17. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico.
Analista Técnico:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccion.
19. Ejecucion de la inspeccion, verificando con los planos lo siguiente:
a. Forma del casco;
b. Caracteristicas principales;
c. Verificacion de estructurales;
d. Verificacién de volimenes de casco y superestructura; y,
e. Toma de foto de la embarcacion.
20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es o0 no satisfactoria.
21. Sila inspeccion no es satisfactoria, se notifica al usuario y se devuelve el
tramite.
22. Silainspeccion es satisfactoria, se procede a ingresar los datos de arqueo,
avaluo y clasificacion al sistema para la supervision.

Supervisor:

23. Receptar notificacién por parte del auditor para la supervision, y generar
“certificado nacional de arqueo” de acuerdo a lo determinado en normativa
vigente.

24. Notificar a inspector la culminacién de la supervision.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

25. Ingresar al sistema para realizar la impresion del “certificado nacional de
arqueo” para solicitar la legalizacion del mismo.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

26. Revisar, aprobar y legalizar “certificado nacional de arqueo” como la
autoridad delegada.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

27. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

28. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

29. Solicitar al area de atencién a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepciodn y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

30. Recepcion de documentos de usuarios.
31. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.
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VIGENCIA

Mantiene su vigencia a menos que la nave sea modificada en al menos el 2 %
del TRB de la nave.

TIEMPO
15 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de

Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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CERTIFICADO INTERNACIONAL DE LINEA DE CARGA Y FRANCO
BORDO, EMISION, RENOVACION Y ENDOSO

OBJETIVO

Emitir el certificado internacional de linea de carga, mediante inspecciones
técnicas a fin de revisar la estanquidad, el calculo del francobordo de maxima
carga de la nave, el correcto posicionamiento del disco de plimsoll y demas
exigencias aplicables en normativas nacionales y en el convenio internacional
de linea de carga.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Planos de nave aprobados;

3. Libreto de estabilidad aprobado; vy,
4. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar certificado de
linea de carga.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que la embarcacién se encuentre
registrada con propietario y mantenga planos y libreto aprobados,
conforme a lo establecido en los requisitos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trAmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra la aprobacién del tramite, ademas de
indicar los valores por concepto de inspeccién de linea de carga y emisiéon
de certificado internacional de linea de carga.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacién de analista técnico (3
dias laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacién de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

15. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitacora "Recepcién
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de naves, tipo de tramite y nimero de factura.

16. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
17. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico.
Analista Técnico:

18. Coordinar con usuario la programacion de fecha, lugar y hora establecida
para ejecucion de la inspeccidn.
19. Ejecucién de la inspeccion, verificando con los planos lo siguiente:
a. Estanqueidad del casco;
b. Determinar la altura del disco de plimsoll (por primera vez);
c. Verificar la altura del disco de plimsoll (por renovacion o endoso); vy,
d. Verificar que nave no haya tenido modificaciones;
20. De la inspeccion realizada se determina si la misma es o0 no satisfactoria.
21. Si la inspeccibn no es satisfactoria, se evalla si la misma puede
considerarse como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la
primera se emite un certificado provisional por tres meses y la segunda se
notifica al usuario y se devuelve el tramite para realizar una reinspeccion.
22. Silainspeccion es satisfactoria, se procede a ingresar los datos al sistema
para la supervision y se entrega cuadernillo (buques de convenio).

Supervisor:

23. Receptar notificacién por parte del auditor para la supervision, y generar
“certificado internacional de linea de carga” de acuerdo a lo determinado
en normativa vigente.

24. Notificar a inspector la culminacién de la supervisién.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

25. Ingresar al sistema para realizar la impresion del “certificado internacional
de linea de carga” para solicitar la legalizacién del mismo.

Jefe del Departamento de Seguridad Maritima:

26. Revisar, aprobar y legalizar “certificado internacional de linea de carga”
como la autoridad delegada.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

27. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos y elaborador.

28. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

29. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

30. Recepcién de documentos de usuarios.
31. Registro en la bitacora “certificaciéon de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

El certificado tiene una vigencia 5 afios, con endosos anuales.
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TIEMPO
10 dias laborales.
OBSERVACIONES

a. Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan
de Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento Técnico Maritimo.

b. El trdmite para la inspeccion, reinspeccion y endoso, se lo puede realizar
3 meses antes de la caducidad del documento habilitante.

PASAVANTE DE NAVEGACION

OBJETIVO

Otorgar el pasavante de navegacion por una sola ocasién, para que una nave
en proceso de abanderamiento, enarbole el pabellbn nacional en forma
temporal, y pueda navegar y dedicarse a la actividad correspondiente, hasta
finalizar los procedimientos de nacionalizacion.

REQUISITOS

Solicitud de tramite;

Certificado de Titulo de Propiedad de la Nave;
Cancelacion del Registro de la Nave (baja de bandera);
Informe técnico favorable para la nacionalizacion nave; y,
Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO

kLN PR

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el trdmite para solicitar el certificado
de pasavante.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se verifica que los documentos presentados estén conforme a
lo establecido en los requisitos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra la aprobacion del tramite, ademas de
indicar que su requerimiento sera ingresado como consulta y se notificara
la resolucién en 3 dias laborales.

9. Registro en bitacora “certificacién de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

10. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Técnico de servicios maritimos (naves):

11. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitacora "Recepcién
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de naves o su equivalente, tipo de tramite y nimero de factura.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

12. Verificar y validar documentos.

13. Creacion de nave en el sistema.

14. Notificar a usuario la resolucion de consulta.

15. Si no es aprobada, se solicitara solucion a las observaciones para
continuar con el tramite.

16. Sies aprobada se solicitara la facturacion el servicio.

Usuario:
17. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

18. Recepcion de documentos requeridos.

19. Ejecucioén de proceso de facturacion.

20. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del trdmite (5 dias
laborales).

21. Registro en bitacora “certificacién de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y numero de factura.

22. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacién de la bitdcora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (naves):

23. Receptar de los documentos y registro de tramite en bitadcora "Recepcion
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de naves, tipo de tramite y nimero de factura.

24. Emitir 'y reproducir de Certificado “Pasavante de Navegacion”
inglés/espafiol.

25. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos y elaborador.

26. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacién de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

27. Recepcion de documentos de usuarios.
28. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
90 dias.

TIEMPO
5 dias laborales.
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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REGISTRO DE SOCIEDAD CLASIFICADORA

OBJETIVO

Autorizar a Sociedades Clasificadoras para emitir certificado de clase a buques
de bandera nacional.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite (incluyendo nombres y datos del contacto del
representante legal);

2. Documentacion del personal que realizara las inspecciones de naves con
titulo reconocido por SENESCYT,; vy, certificado de relacion de
dependencia;

3. Copia de documentos que lo acrediten como sociedad de clasificacién de
buques;

4. Copia de documentos que justifiguen su trabajo ante Autoridades
Maritimas de otros paises como clasificadora de buque (Sociedades
Clasificadoras Extranjeras);

5. Reglas de clasificacién en fisico o digital; v,

6. Certificado de “Sistema de Gestion de la Calidad” otorgado por una
organizacion certificadora.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el trdmite para solicitar registro de
sociedad clasificadora.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del trAmite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en los requisitos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trAmite procede, se registra la aprobacion del tramite, ademas de
indicar que su requerimiento serd ingresado como consulta y se notificara
la resolucion en 10 dias laborales.

9. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

10. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

11. Receptar de los documentos y registro de trdmite en bitdcora "Recepcion
y entrega interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y
matricula de naves o su equivalente, tipo de trdmite y nimero de factura.
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12. Entregar documentos a sefior Jefe de Departamento Técnico Maritimo
para asignacion de analista técnico.

Jefe del Departamento de Técnico Maritimo:
13. Receptar solicitud de tramite y asignar analista técnico.
Analista Técnico

14. Recepcion de solicitud de tramite para la ejecucion del andlisis de los
documentos presentados.
15. Emision oficio de registro de sociedad clasificadora.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
16. Revisar y legalizar oficio de registro de sociedad clasificadora.
Técnico de servicios maritimos (Dpto. Técnico maritimo):

17. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos y elaborador.

18. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

19. Solicitar al area de atenciéon a usuarios la legalizacion de bitacora
“‘Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

20. Recepcion de documentos de usuarios.
21. Registro en la bitacora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepciéon de firma del usuario.

VIGENCIA

1 afo

TIEMPO

10 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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DESPACHO NAVES DE PESCA

OBJETIVO

Autorizar el despacho de embarcaciones, mediante la emisién del zarpe, que
permita desatracar una nave de un puerto ecuatoriano, en observancia a lo
establecido en la normativa legal vigente.

REQUISITOS

1. Original y copia de matricula de la embarcacién y/o matricula de agencia
naviera;

Manifiesto de carga (Buques de carga);

Matriculas de la tripulacion;

Rol de la tripulacion;

Guia de combustible (Mayores a 10 TRB); y,

Comprobante de pago (excepto pesca artesanal).

PROCEDIMIENTO

Usuario:

ok ®wWN

1. Requerimiento de informacion sobre los requisitos para obtener zarpe para
embarcaciones de pesca.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del trAmite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Siel usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar en el sistema
que la informacién de la nave coincida con la presentada fisicamente,
verificar si la nave se encuentra en lista autorizada y mantenga certificados
vigentes.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite.

8. Si el tramite procede, se dan indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de zarpe.

Usuario:
9. Entrega al &rea de arribos y zarpes los documentos requeridos.

Analista de Control de Tréafico Maritimo - Técnico de Control de Tréafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

10. Recepcién de documentos requeridos.
11. Ejecucion de proceso de facturacion.
12. Andlisis de emision de zarpe:
a. Verificar si la nave se encuentra en lista autorizada y mantenga
certificados vigentes.
b. Ingreso de datos de control de combustible (Mayores a 10 TRB), e
informacién de navegacion (fecha de zarpe, fecha estimada de arribo
y ruta).
c. Cotejo de dotacibn minima establecida para la nave versus la
tripulacién presentada.
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d. Ingreso de dotacion en el sistema, verificando que cada tripulante
cuente con matricula, cursos y ficha médica vigente (minimo 30 dias
antes de la navegacion).

Decision de emision de zarpe:

Si el zarpe no procede, se notifica a usuario los motivos de la

improcedencia, y se solicita vuelva a ingresar el tramite sin que se

produzca una nueva facturacion.

Si el zarpe procede, se realiza la impresion de zarpe para su legalizacion.

Recepcion de firma del capitan de buque o agente naviero (previa

autorizacion).

Sumilla del zarpe, como elaborador responsable.

Capitan de Puerto - Delegado:

18.

Revisar y legalizar documento de zarpe.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

19.

20.
21.

Reproducir zarpe original y toma de firma del usuario para constancia de
entrega del tramite (detallando nombres y fecha de recepcion).

Entrega de zarpe original a usuario.

Archivo de copia de zarpe con documentos de respaldo.

VIGENCIA
30 dias
TIEMPO

1 dia laboral
OBSERVACIONES

a.

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan
de Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento Técnico Maritimo.

Para embarcaciones de pesca artesanal se registra el troquelado de motor
en el sistema.
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DESPACHO TRAFICO FLUVIAL Y ESTEROS

OBJETIVO

Autorizar el despacho de embarcaciones de bandera nacional o extranjera,
mediante la emision del zarpe, que permita desatracar una embarcacion de un
puerto ecuatoriano, en observancia a lo establecido en la normativa legal
vigente.

REQUISITOS

Original y copia de matricula de la embarcacion;
Manifiesto de carga (Buques de carga);
Matriculas de la tripulacion;

Rol de la tripulacion;

Guia de combustible (Mayores a 10 TRB); y,
Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

ok whE

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener zarpe para
embarcaciones de tréafico fluvial y esteros.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Siel usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar en el sistema
que la informacién de la nave coincida con la presentada fisicamente,
verificar si la nave se encuentra en lista autorizada y mantenga certificados
vigentes.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite.

8. Si el tramite procede, se dan indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de zarpe.

Usuario:
9. Entrega al &rea de arribos y zarpes los documentos requeridos.

Analista de Control de Tréafico Maritimo - Técnico de Control de Tréafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

10. Recepcién de documentos requeridos.
11. Ejecucion de proceso de facturacion.
12. Andlisis de emision de zarpe:
a. Verificar si la nave se encuentra en lista autorizada y mantenga
certificados vigentes.
b. Ingreso de datos de control de combustible (Mayores a 10 TRB), e
informacién de navegacion (fecha de zarpe, fecha estimada de arribo
y ruta).
c. Cotejo de dotacibn minima establecida para la nave versus la
tripulacién presentada.
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d. Ingreso de dotacion en el sistema, verificando que cada tripulante
cuente con matricula, cursos y ficha médica vigente (minimo 30 dias
antes de la navegacion).

13. Decision de emision de zarpe:

14. Si el zarpe no procede, se notifica a usuario los motivos de la
improcedencia, y se solicita vuelva a ingresar el tramite sin que se
produzca una nueva facturacion.

15. Siel zarpe procede, se realiza la impresion de zarpe para su legalizacion.

16. Recepcion de firma del capitin de buque o agente naviero (previa
autorizacion).

17. Sumilla del zarpe, como elaborador responsable.

Capitan de Puerto - Delegado:
18. Revisary legalizar documento de zarpe.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

19. Reproducir zarpe original y toma de firma del usuario para constancia de
entrega del tramite (detallando nombres y fecha de recepcion).

20. Entrega de zarpe original a usuario.

21. Archivo de copia de zarpe con documentos de respaldo.

VIGENCIA

30 dias

TIEMPO

1 dia laboral
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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DESPACHO TRAFICO NACIONAL

OBJETIVO

Autorizar el despacho de embarcaciones de bandera nacional y extranjera,
mediante la emision del zarpe, que permita desatracar una embarcacion de un
puerto ecuatoriano, en observancia a lo establecido en la normativa legal
vigente.

REQUISITOS

1. Original y copia de matricula de la embarcacion y/o matricula de agencia
naviera;

Manifiesto de carga (Buques de carga);

Matriculas de la tripulacion;

Rol de la tripulacién;

Lista de pasajeros (Buques de pasajero);

Guia de combustible (Mayores a 10 TRB); y,

Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

NoOakwn

1. Requerimiento de informacion sobre los requisitos para obtener zarpe para
embarcaciones de trafico nacional.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Tréafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Siel usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar en el sistema
gue la informacién de la nave coincida con la presentada fisicamente,
verificar si la nave se encuentra en lista autorizada y mantenga certificados
vigentes.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite.

8. Si el tramite procede, se dan indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de zarpe.

Usuario:
9. Entrega al &rea de arribos y zarpes los documentos requeridos.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Tréafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

10. Recepcién de documentos requeridos.
11. Ejecucion de proceso de facturacion.
12. Andlisis de emision de zarpe:
a. Verificar si la nave se encuentra en lista autorizada y mantenga
certificados vigentes.
b. Ingreso de datos de control de combustible (Mayores a 10 TRB), e
informacién de navegacion (fecha de zarpe, fecha estimada de arribo
y ruta).
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c. Cotejo de dotacibn minima establecida para la nave versus la
tripulacion presentada.

d. Ingreso de dotacion en el sistema, verificando que cada tripulante
cuente con matricula, cursos y ficha médica vigente (minimo 30 dias
antes de la navegacion).

Decision de emision de zarpe:

Si el zarpe no procede, se notifica a usuario los motivos de la

improcedencia, y se solicita vuelva a ingresar el trdmite sin que se

produzca una nueva facturacion.

Si el zarpe procede, se realiza la impresidn de zarpe para su legalizacion.

Recepcion de firma del capitan de buque o agente naviero (previa

autorizacion).

Sumilla del zarpe, como elaborador responsable.

Capitan de Puerto - Delegado:

18.

Revisar y legalizar documento de zarpe.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

19.

20.
21.

Reproducir zarpe original y toma de firma del usuario para constancia de
entrega del tramite (detallando nombres y fecha de recepcion).

Entrega de zarpe original a usuario.

Archivo de copia de zarpe con documentos de respaldo.

VIGENCIA

30 dias

TIEMPO

1 dia laboral
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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DESPACHO TRAFICO INTERNACIONAL

OBJETIVO

Autorizar el despacho de embarcaciones nacionales e internacionales,
mediante la emision del zarpe, que permita desatracar una embarcacion de un
puerto ecuatoriano, para realizar sus operaciones en aguas extrajeras,
observando lo establecido en la normativa legal vigente.

REQUISITOS
1. Original y copia de matricula de la embarcacion y/o matricula de agencia
naviera;

2. Manifiesto de carga (en caso se requiera);

3. Declaracién Maritima de sanidad;

4. Declaracion general de la OMI;

5. Declaracién de suministros de la nave;

6. Lista de tripulacién sellada/firmada por migracién (naves extranjeras);
7. Lista de pasajeros sellada/firmada por migracién (en caso se requiera);
8. Lista nula (no armas, no drogas, no animales, no explosivos, etc);

9. Licencia de salida (ADUANA);

10. Matriculas de la tripulacién (naves nacionales);

11. Rol de la tripulacién (nhaves nacionales);

12. Factura de pago de faros y boyas (pago de tasa anual);

13. Guia de combustible (Mayores a 10 TRB); vy,

14. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener zarpe para
embarcaciones de tréfico internacional.

Analista de Control de Tréafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Siel usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar en el sistema
que la informacién de la nave coincida con la presentada fisicamente,
verificar si la nave se encuentra en lista autorizada y mantenga certificados
vigentes.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite.

8. Si el trdmite procede, se dan indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de zarpe.

Usuario:
9. Entrega al area de arribos y zarpes los documentos requeridos.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

10. Recepcién de documentos requeridos.
11. Ejecucion de proceso de facturacion.
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12. Analisis de emision de zarpe:

a. Verificar si la nave se encuentra en lista autorizada y mantenga
certificados vigentes.

b. Ingreso de datos de control de combustible (Mayores a 10 TRB), e
informacién de navegacion (fecha de zarpe, fecha estimada de arribo
y ruta).

c. Cotejo de dotacibn minima establecida para la nave versus la
tripulacion presentada.

d. Ingreso de dotacion en el sistema, verificando que cada tripulante
cuente con matricula, cursos y ficha médica vigente (minimo 30 dias
antes de la navegacion).

13. Decision de emision de zarpe:

14. Si el zarpe no procede, se notifica a usuario los motivos de la
improcedencia, y se solicita vuelva a ingresar el tramite sin que se
produzca una nueva facturacion.

15. Si el zarpe procede, se realiza la impresion de zarpe para su legalizacion.

16. Recepcion de firma del capitin de buque o agente naviero (previa
autorizacion).

17. Sumilla del zarpe, como elaborador responsable.

Capitan de Puerto - Delegado:
18. Revisar y legalizar documento de zarpe.

Analista de Control de Tréafico Maritimo - Técnico de Control de Tréafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

19. Reproducir zarpe original y toma de firma del usuario para constancia de
entrega del trdmite (detallando nombres y fecha de recepcion).

20. Entrega de zarpe original a usuario.

21. Archivo de copia de zarpe con documentos de respaldo.

4. VIGENCIA
30 dias
5. TIEMPO
1 dia laboral
6. OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.

/AMR.-
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DESPACHO DE YATES DEPORTIVOS

OBJETIVO

Autorizar el despacho de yates deportivos, mediante la emision del zarpe, que
permita desatracar una embarcacion de un puerto ecuatoriano, para realizar
Sus operaciones en aguas extrajeras, observando lo establecido en la
normativa legal vigente.

REQUISITOS

1. Original y copia de matricula de la embarcacién;
2. Matriculas de la tripulacién;

3. Rol de la tripulacién;

4. Lista de pasajeros;y,

5. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1.

Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener zarpe para
yates deportivos.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a verificar en el sistema
que la informacién de la nave coincida con la presentada fisicamente,
verificar si el yate se encuentra en lista autorizada.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite.

8. Si el tramite procede, se dan indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de zarpe.

Usuario:

9. Entrega al &rea de arribos y zarpes los documentos requeridos.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico

10.
11.
12.

13.

Maritimo (Arribos y Zarpes):

Recepcién de documentos requeridos.

Ejecucion de proceso de facturacion.

Andlisis de emisiéon de zarpe:

a. Ingreso de datos de navegacion (fecha de zarpe, fecha estimada de
arribo y ruta).

b. Cotejo de dotacion minima establecida para el yate versus la
tripulacién presentada.

c. Ingreso de dotacion en el sistema, verificando que cada tripulante
cuente con matricula, cursos y ficha médica vigente (minimo 30 dias
antes de la navegacion).

Decision de emision de zarpe:
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Si el zarpe no procede, se notifica a usuario los motivos de la
improcedencia, y se solicita vuelva a ingresar el trdmite sin que se
produzca una nueva facturacion.

Si el zarpe procede, se realiza la impresion de zarpe para su legalizacion.
Recepcién de firma del capitan de buque o agente naviero (previa
autorizacion).

Sumilla del zarpe, como elaborador responsable.

Capitan de Puerto - Delegado:

18.

Revisar y legalizar documento de zarpe.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico

19.

20.
21.

Maritimo (Arribos y Zarpes):

Reproducir zarpe original y toma de firma del usuario para constancia de
entrega del tramite (detallando nombres y fecha de recepcion).

Entrega de zarpe original a usuario.

Archivo de copia de zarpe con documentos de respaldo.

VIGENCIA
30 dias

TIEMPO
1 dia laboral

OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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RECEPCION NAVES DE PESCA

OBJETIVO

Autorizar la recepcién de embarcaciones de bandera nacional, mediante la
emision del arribo, que permita atracar una nave de un puerto ecuatoriano, de
acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

REQUISITOS

Original de dltimo zarpe emitido;

Patente de navegacion de embarcacion;

Manifiesto de carga;

Bithcora de navegacion; y,

Comprobante de pago (para embarcaciones con zarpe en otra
jurisdiccion).

PROCEDIMIENTO

Usuario:

aohwnRE

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener arribo para
naves de pesca.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a verificar el Gltimo zarpe
emitido, versus la informacion visualizada en el sistema.

6. Siel zarpe no se realizd en misma jurisdiccion, se dan indicaciones de los
valores a cancelar por concepto de emision de arribo para realizar proceso
de facturacion, y posterior a ello realizar el proceso de arribo.

7. Si el zarpe se realiz6 en misma jurisdiccién, se ingresa al sistema para
realizar el arribo de la unidad, colocando la fecha y hora de arribo; y, fecha
y hora estimada de zarpe.

8. Una vez realizado el arribo en el sistema, se corrobora que el estado de la
unidad se encuentre “en puerto”, para luego registrar en la bitacora de
navegacion de la embarcacion, la fecha y hora de arribo.

VIGENCIA
No aplica.

TIEMPO
1 dia laboral

OBSERVACIONES

Las embarcaciones que deseen realizar el arribo un puerto diferente al del
zarpe, deberan presentar Comprobante de pago por concepto de arribo.
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RECEPCION TRAFICO FLUVIAL Y ESTEROS

OBJETIVO

Autorizar la recepcion de embarcaciones de bandera nacional o extranjera,
mediante la emision del arribo, que permita atracar una nave de un puerto
ecuatoriano, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

REQUISITOS

Original de dltimo zarpe emitido;

Patente de navegacion de embarcacion;

Manifiesto de carga;

Bithcora de navegacion; y,

Comprobante de pago (para embarcaciones con zarpe en otra
jurisdiccion).

PROCEDIMIENTO

Usuario:

aohwnRE

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener arribo para
embarcaciones de trafico fluvial y esteros.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a verificar el Gltimo zarpe
emitido, versus la informacion visualizada en el sistema.

6. Siel zarpe no se realizd en misma jurisdiccion, se dan indicaciones de los
valores a cancelar por concepto de emision de arribo para realizar proceso
de facturacion, y posterior a ello realizar el proceso de arribo.

7. Si el zarpe se realiz6 en misma jurisdiccién, se ingresa al sistema para
realizar el arribo de la unidad, colocando la fecha y hora de arribo; y, fecha
y hora estimada de zarpe.

8. Unavez realizado el arribo en el sistema, se corrobora que el estado de la
unidad se encuentre “en puerto”, para luego registrar en la bitacora de
navegacion de la embarcacion, la fecha y hora de arribo.

VIGENCIA
No aplica.

TIEMPO
1 dia laboral

OBSERVACIONES

Las embarcaciones que deseen realizar el arribo un puerto diferente al del
zarpe, deberan presentar Comprobante de pago por concepto de arribo.
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RECEPCION TRAFICO NACIONAL

OBJETIVO

Autorizar la recepcion de embarcaciones de bandera nacional o extranjera,
mediante la emision del arribo, que permita atracar una nave de un puerto
ecuatoriano, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

REQUISITOS

Original de dltimo zarpe emitido;

Patente de navegacion de embarcacion;

Manifiesto de carga;

Bithcora de navegacion; y,

Comprobante de pago (para embarcaciones con zarpe en otra
jurisdiccion).

PROCEDIMIENTO

Usuario:

aohwnRE

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener arribo para
embarcaciones de trafico nacional.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a verificar el Gltimo zarpe
emitido, versus la informacion visualizada en el sistema.

6. Siel zarpe no se realizd en misma jurisdiccion, se dan indicaciones de los
valores a cancelar por concepto de emisién de arribo para realizar proceso
de facturacion, y posterior a ello realizar el proceso de arribo.

7. Si el zarpe se realiz6 en misma jurisdiccién, se ingresa al sistema para
realizar el arribo de la unidad, colocando la fecha y hora de arribo; y, fecha
y hora estimada de zarpe.

8. Una vez realizado el arribo en el sistema, se corrobora que el estado de la
unidad se encuentre “en puerto”, para luego registrar en la bitacora de
navegacion de la embarcacion, la fecha y hora de arribo.

VIGENCIA
No aplica.

TIEMPO
1 dia laboral

OBSERVACIONES

Las embarcaciones que deseen realizar el arribo un puerto diferente al del
zarpe, deberan presentar Comprobante de pago por concepto de arribo.
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RECEPCION TRAFICO INTERNACIONAL

OBJETIVO

Autorizar la recepcion de embarcaciones de bandera nacional o extranjera,
mediante la emision del arribo, que permita atracar una nave de un puerto
ecuatoriano, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

REQUISITOS

Original de dltimo zarpe emitido;

2. Declaracion general de la OMI;

3. Lista de la tripulacion;

4. Certificado internacional de seguridad;

5. Declaracién de suministros de la nave;

6. Declaracion de efectos personales;

7. Declaracion Maritima de sanidad;

8. Lista de pasajeros (en caso se requiera);

9. Manifiesto de mercancia peligrosa;

10. Listado de puertos recalados;

11. Lista nula (no armas, no drogas, no animales, no explosivos, etc);

12. Certificado internacional de tonelaje;

13. Listado de vacunacion; y,

14. Comprobante de pago (para embarcaciones con zarpe en otra
jurisdiccion).

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener arribo para
embarcaciones de tréfico internacional.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar la
documentacion presentada fisicamente, versus la informacion visualizada
en el sistema, y se dan indicaciones de los valores a cancelar por concepto
de emisién de arribo.

Usuario:
6. Entrega al area de arribos y zarpes los documentos requeridos.

Analista de Control de Tréafico Maritimo - Técnico de Control de Tréafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

7. Recepcion de documentos del usuario conteniendo el original y copia de
documentacion requerida; y, original y copia de Comprobante de pago.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Verificar que nave se encuentre en condicion de “pre arribo”, el cual es
observado previa gestibn entre nave y estacion costera, para luego
proceder con el proceso de arribo.

10. Realizar el arribo de la unidad, colocando la fecha y hora de arribo; y, fecha
y hora estimada de zarpe.
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11. Unavez realizado el arribo en el sistema, se corrobora que el estado de la
unidad se encuentre “en puerto”, culminando asi el proceso de arribo.

VIGENCIA
No aplica.

TIEMPO
1 dia laboral

RECEPCION DE YATES DEPORTIVOS

OBJETIVO

Autorizar la recepcion de yates deportivos, mediante la emision del arribo, que
permita atracar una nave de un puerto ecuatoriano, de acuerdo a lo dispuesto
en la normativa legal vigente.

REQUISITOS

1. Original de ultimo zarpe emitido;

2. Patente de navegacion de embarcacion;

3. Bitacora de navegacion; y,

4. Comprobante de pago (para embarcaciones con zarpe en otra
jurisdiccion).

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener arribo de
yates deportivos.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Sielusuario desea realizar el tramite, se procede a verificar el Gltimo zarpe
emitido, versus la informacion visualizada en el sistema.

6. Siel zarpe no se realiz6 en misma jurisdiccion, se dan indicaciones de los
valores a cancelar por concepto de emision de arribo para realizar proceso
de facturacion, y posterior a ello realizar el proceso de arribo.

7. Si el zarpe se realiz6 en misma jurisdiccién, se ingresa al sistema para
realizar el arribo de la unidad, colocando la fecha y hora de arribo; y, fecha
y hora estimada de zarpe.

8. Una vez realizado el arribo en el sistema, se corrobora que el estado de la
unidad se encuentre “en puerto”, para luego registrar en la bitacora de
navegacion de la embarcacion, la fecha y hora de arribo.

VIGENCIA
No aplica.

TIEMPO
1 dia laboral
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6. OBSERVACIONES

Las embarcaciones que deseen realizar el arribo un puerto diferente al del
zarpe, deberan presentar Comprobante de pago por concepto de arribo.

02.48. MATRICULA DE NAVE MAYOR

1. OBJETIVO

Regularizar a las naves mayores que operan en aguas nacionales, mediante la
emision de matricula de naves, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal
vigente.

2.  REQUISITOS*

1. Solicitud de tramite dirigida al Capitan de Puerto;

2. Copia del registro de propiedad;

3. Copia de certificado de arqueo;

4. Copia actualizada del recibo de pago de cualquiera de los servicios
basicos, y/o croquis del domicilio del propietario de la nave en el caso que
no cancele servicios publicos;

5. Foto de la embarcacion en digital e impresa;

6. Copia delrecibo de pago de servicio de rentas internas, formulario no. 106,
coédigo 1090. naves construidas a partir del aflo 1999 (embarcaciones
deportivas/recreacion);

7. Copia simple de la escritura publica de entrega de obra con copia de los
planos aprobados por la subsecretaria de puertos, transporte maritimo y
fluvial, si es importada los documentos de importacién notariados; vy,

8. Comprobante de deposito.

3. PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para matricula de nave
mayor.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a los establecidos en la normativa legal vigente, y coincidan con
la informacion observada en el sistema.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

24 En caso que el propietario sea persona juridica debera adicionalmente presentar: Copia del RUC y Copia del
nombramiento del representante legal.
/AMR.-
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8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emisién de
matricula de nave menor.

Usuario:

9. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacién de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de naves la legalizacion de la bitacora “certificacion de
naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Naves):

15. Receptar y registrar documentos en bitacora "Recepcion y entrega interna
de documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del
usuario, numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

16. Analisis y verificacion de los documentos de acuerdo a los requisitos
establecidos en normativa legal vigente.

17. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o no favorable.

18. Si es favorable, se realiza la busqueda de la embarcacion en el sistema y
se emite la matricula.

19. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
20. Revisar, aprobar y legalizar matricula de nave mayor.
Técnico de servicios maritimos (Naves):

21. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

22. Reproducir documentos para el archivo respectivo.

23. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

24. Recepcion de documentos de usuarios.
25. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

1 afio

TIEMPO

3 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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02.49. DOCUMENTOS DE NAVE MENOR

1. OBJETIVO

Regularizar a las naves menores que operan en aguas nacionales, mediante la
emision del certificado de arqueo y avallo, certificado de inspeccion de
seguridad, matricula de nave y permiso de trafico maritimo, de acuerdo a lo
dispuesto en la normativa legal vigente.

2.  REQUISITOS*®

1. Solicitud de tramite dirigida al Capitan de Puerto;

2. Copia del registro de propiedad;

3. Copia actualizada del recibo de pago de cualquiera de los servicios
béasicos, y/o croquis del domicilio del propietario de la nave en el caso que
no cancele servicios publicos;

4. Copia del permiso de pesca (embarcaciones artesanales/ pesca

deportiva);

Original y copia de los documentos del motor notariados;

6. Copia del recibo de pago de servicio de rentas internas, formulario no. 106,
cbédigo 1090. naves construidas a partir del afio 1999 (embarcaciones
deportivas/recreacion);

7. Copia del ruc (embarcaciones carga/pasajeros);

8. Copia simple de la protocolizacién del: titulo propiedad, entrega de obra,
declaracion de construccion, factura de venta, carta de compraventa si es
importada los doc. de importacion (tiene que tener reconocimiento de firma
y rubrica); vy,

9. Comprobante de depésito.

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:

o

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para matricula de nave
menor.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a los establecidos en la normativa legal vigente, y coincidan con
la informacion observada en el sistema.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emisién de

25 En caso que el propietario sea persona juridica debera adicionalmente presentar: Copia del RUC y Copia del
nombramiento del representante legal.
/AMR.-
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matricula de nave menor, inspeccion de seguridad; y, arqueo y avallo (en
caso de ser requerido).

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignhacion de inspector (3 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de naves la legalizacion de la bitacora “tramite de naves”
y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (Naves):

15. Recepcién y registro de documentos en bitdcora "Recepcién y entrega
interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres
del usuario, numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

15. Agendamiento de inspeccion y coordinaciéon con usuario, fecha lugar y
hora de inspeccion.

Inspector de Naves:

17. Coordinacién con usuario fecha, lugar y hora de la inspeccién.

18. Ejecucion de inspeccion con base a lo establecido en normativa vigente y
legalizacion de lista de chequeo.

19. Registro de inspeccién en el sistema.

20. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve si la inspeccion es o0 no
satisfactoria.

21. Si no es satisfactoria, se evalla si la misma puede considerarse como
“condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite un
certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado de
no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

16. Si es satisfactoria, se genera la inspeccién realizada.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

17. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

18. Aprobar y legalizar inspeccién realizada y matricula de nave.

19. Reproduccién de documentos para el archivo respectivo.

Técnico de servicios maritimos (Naves):

21. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

22. Solicitar al area de atencién a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepciodn y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

23. Recepcion de documentos de usuarios.
24. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.
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4. VIGENCIA

1 afio
5. TIEMPO

3 dias laborales posterior a la inspeccion.
6. OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de

Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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PERMISO DE TRAFICO NACIONAL

OBJETIVO

Otorgar un permiso de navegacién para naves de bandera nacional y
extranjera, mediante la emisién del permiso de trafico nacional, para que las
embarcaciones puedan operar en aguas nacionales.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite; y,
2. Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre los requisitos para obtener un permiso
de trafico nacional.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

3. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar en el sistema fecha de vigencia
documentos.

4. Luego de la validacion de la informacion en el sistema, se decide la
aceptacion del tramite.

5. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

6. Siel trdmite procede, se registra la aprobacién del tramite, para luego dar
indicaciones de valores por concepto de emision de permiso de tréafico
nacional.

Usuario:
7. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

8. Recepcion de documentos requeridos.

9. Ejecucion de proceso de facturacion.

10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

11. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de identidad, tipo de
tramite y nimero de factura.

12. Solicitar al area de zarpes la legalizacién de la bithcora “certificacion de
naves” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Tréafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

13. Receptar y registrar tramite en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.
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14. Ingreso al sistema para verificar fecha de caducidad de documentos, y
analisis de requerimiento, sea este favorable o no favorable.

15. Sino es favorable, se notifica a usuario, y se solicita vuelva a ingresar el
trdmite sin que se produzca una nueva facturacion.

16. Si es favorable, se emite certificado, se imprime y se solicita al sefior Jefe
del Departamento Técnico Maritimo su legalizacion.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:
22. Revisar, aprobar y legalizar permiso de trafico maritimo.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Tréafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

18. Recepcién de documentos y registro en bitacora “Recepcion y entrega
interna de documentos” fecha de emision de documentos.

19. Reproducir permiso de tréfico, para el archivo respectivo.

20. Registro en la bitacora “certificaciéon de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

De acuerdo al primer documento proximo a caducar.
TIEMPO

3 dias laborales

OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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INSPECCION DE SEGURIDAD DE NAVES MENORES

OBJETIVO

Emitir certificado estatutario como estado de abanderamiento, a naves
menores de 10 TRB de bandera ecuatoriana, mediante la inspeccién de
seguridad en cumplimiento a la normativa nacional e internacional vigente, para
gue la nave pueda operar de manera segura.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite; y,
2. Matricula de la nave.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar una inspeccion
de seguridad.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a efectuar la verificacion de los datos observados en
la matricula versus la informacion reflejada en el sistema, para realizar la
actualizacion en caso de ser necesario.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de inspeccion de
seguridad.

Usuario:
9. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de asignacién de inspector (2 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“tramite de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (naves):

16. Receptar y registrar los documentos en bitadcora "Recepcién y entrega
interna de documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres
del usuario, nimero de cédula de identidad y tipo de tramite.
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17. Verificar los datos observados en la matricula versus la informacion
reflejada en el sistema.

Inspector de Naves:

18. Coordinacion con usuario fecha, lugar y hora de la inspeccion.

19. Ejecucion de inspeccién con base a lo establecido en normativa vigente y
legalizacion de lista de chequeo.

20. Registro de inspeccion en el sistema.

21. De acuerdo al analisis realizado se resuelve si la inspecciébn es 0 no
satisfactoria.

22. Sino es satisfactoria, se notifica al usuario las observaciones presentadas
durante inspeccién, para su pronta solucion y posterior re inspeccion.

23. Si es satisfactoria, se genera la inspeccion realizada.

Jefe del Departamento Técnico Maritimo:

24. Revision, supervision y aprobacién de inspeccion realizada.
VIGENCIA

No aplica.

TIEMPO

4 dias laborales

OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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02.52. AUTORIZACIONES DE TRAFICO INTERNACIONAL (NAVE EXTRANJERA)

1. OBJETIVO

Autorizar a naves de extranjera por motivos de fuerza mayor a arribar a puerto
ecuatoriano, mediante la emision de una autorizacion de tréfico internacional.

2. REQUISITOS

Solicitud dirigida al sr Capitan de Puerto;
2. Declaracién de efectos;
3. Declaracion de provisiones del buque (Fal 3);
4. Declaracion de efectos de la tripulaciéon (Fal 4);
5. Lista de tripulantes (Fal 5);
6. Lista de Pasajeros (Fal 6);
7. Manifiesto de carga peligrosa (Fal 7) (Si buque lleva carga peligrosa);
8. Medidas y procedimientos;
9. Declaracion maritima de sanidad;
10. Lista de Negativas;
11. Certificado IPS;
12. Zarpe ultimo puerto;
13. Certificado de inspeccion de grua (Si poseen);
14. Comprobante de depdsito? (mas de 24 horas en puerto).

3. PROCEDIMIENTO
Estacion Costera:

1. Autorizar arribo forzoso bajo requerimiento de embarcacién de bandera
internacional.

Analista de Control de Trafico Maritimo - Técnico de Control de Trafico
Maritimo (Arribos y Zarpes):

2. Recepcion de necesidad del usuario.

3. Revision de los documentos requeridos versus informacion reflejada en el
sistema, segun normativa legal vigente.

4. Inspeccion de la nave.

5. Ejecucion de proceso de facturacion.

6. Verificar que nave se encuentre en condicion de “pre arribo”, el cual es
observado previa gestibn entre nave y estaciéon costera, para luego
proceder con el proceso de arribo.

7. Realizar el arribo de la unidad, colocando la fecha y hora de arribo; y, fecha
y hora estimada de zarpe.

8. Una vez realizado el arribo en el sistema, se corrobora que el estado de la
unidad se encuentre “en puerto”, culminando asi el proceso de arribo.

4.  VIGENCIA
No aplica.
5.  TIEMPO

1 dia laborales

26 | a embarcacion puede estar hasta 24 horas en arribo forzoso sin cobrar una vez transcurrido ese tiempo se
cobra arribo de la misma
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EMISION DE PATENTE DE NAVEGACION

OBJETIVO

Emitir certificado estatutario como estado de abanderamiento, a naves de
bandera ecuatoriana y extranjera, mediante la emisién de la patente de
navegacion en cumplimiento a la normativa legal vigente, para que la
embarcacion realice su navegacion con el pabellén ecuatoriano enarbolado.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Copias de libreto de estabilidad aprobado;

3. Copia de linea de carga (para naves mayores de 24 metros de eslora de
convenio); v,

4. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el trdmite para solicitar una patente
de navegacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a efectuar la verificacion de los documentos
presentados, de acuerdo a los requisitos establecidos en normativa legal
vigente.

6. Se registra la aprobaciéon del tramite para luego dar indicaciones de los
valores a cancelar por concepto de patente de navegacion.

Usuario:
7. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8. Recepcion de documentos requeridos.

9. Ejecucion de proceso de facturacion.

10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

11. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

12. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“tramite de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (naves):

13. Receptar y registrar de los documentos en bitacora "Recepcion y entrega
interna de documentos" fecha de ingreso del trdmite, apellidos y nombres
del usuario, niumero de cédula de identidad y tipo de tramite.

14. Verificar que los documentos presentados estén conforme a lo reflejado en
el sistema.
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15. Verificacion del calado de la embarcacion mediante cotejo de libreto de
estabilidad y/o linea de carga.

16. Colocar folio e imprimir patente de navegacion.

17. Sumillar patente de navegacion.

Capitan de Puerto - Delegado:
18. Revisar, aprobar y legalizar patente de navegacion.
Técnico de servicios maritimos (naves):

19. Reproducir patente de navegacion para el archivo respectivo.

20. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

21. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacién de bitacora
“‘Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de patente de
navegacion y documentos de usuarios.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

22. Recepcion de documentos de usuarios.
23. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

El certificado emitido estara vigente hasta que la nave tenga una modificacion
0 cambie de puerto de registro

TIEMPO
3 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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CERTIFICADO DE COMPETENCIA INGLES/ESPANOL (REFRENDO DE
CURSOS OMI)

OBJETIVO

Expedir y refrendar los cursos modelo OMI “Operador general / restringido del
sistema GMDSS (1.25 / 1.26)” presentados por la gente de mar de acuerdo a
lo dispuesto en el Codigo de Formacion del Convenio STCW 78 enmendado
facultando al titular para prestar servicio en el cargo estipulado y desempefar
las funciones previstas para el nivel de responsabilidad especificado.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Original y copia de cursos modelo OMI 1.25/ 1.26; y,
3. Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar un certificado
de competencia.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, se procede a realizar la actualizaciéon de datos personales, se
verifica que los documentos presentados junto con la solicitud del servicio
estén conforme a los establecidos en el Convenio de Formacion STCW 78
enmendado y Normativa Legal vigente, y los mismos coincidan con la
informacién observados en el sistema; ademas de realizar una verificacion
de la fecha de caducidad de los documentos.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra aprobacion, para luego dar indicaciones
de los valores a cancelar por concepto de certificado de competencia.

Usuario:
10. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

11. Recepcién de documentos requeridos.

12. Ejecucion de proceso de facturacion.

13. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

14. Registro en bitacora “Control de solicitudes” la fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, niumero de cédula de identidad, tipo de
trAmite y nimero de factura.

15. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.
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Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

16. Registro de carpetas en bithcora "Recepcidon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

17. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

18. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

19. Receptar documentos de usuario para realizar el andlisis del cumplimiento
de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

20. Verificar la autenticidad y la validez del curso modelo OMI 1.25 / 1.26
presentado fisicamente versus la informacion observada en el sistema.

21. De acuerdo al analisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o0 no favorable.

22. Sies favorable, se emite el (los) certificado (s) y se realiza la depuraciéon y
actualizacion de expedientes, para posteriormente ser remitido al Jefe del
Departamento de Gente de mar para su revision y legalizacién.

23. Sino es favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue nuevamente
los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

24. Si es aceptada la notificacion, el usuario daré solucion a las novedades
notificadas y entregara nuevamente su tramite al area de atencién al
usuario sin realizar una nueva facturacion.

25. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe del Departamento de Gente de Mar:

26. Revisar, aprobar y legalizar el certificado de competencia como la
autoridad delegada.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

27. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

28. Solicitar al area de atencion a usuarios la legalizacibn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

29. Recepcion de documentos de usuarios.

30. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

31. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
trAmite y recepcion de firma del usuario.

32. Entrega de documentos de respaldo (copias del tramite) al area de archivo.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

33. Recepcién de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA
5 afos
TIEMPO

3 dias laborales
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OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emision de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pescal/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.

CERTIFICADO DE SUFICIENCIA INGLES/ESPANOL (REFRENDO DE
CURSOS OMI)

OBJETIVO

Expedir y refrendar los cursos modelo OMI (excepto los cursos de operador
general y restringido del sistema GMDSS (1.25/1.26) presentados por la gente
de mar de acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo de Formacién del Convenio
STCW 78 enmendado facultando al titular para prestar servicio en el cargo
estipulado y desempefar las funciones previstas para el nivel de
responsabilidad especificado.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Original y copia de cursos modelo OMI; y,
3. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar un certificado
de suficiencia.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, se procede a realizar la actualizacion de datos personales, se
verifica que los documentos presentados junto con la solicitud del servicio
estén conforme a los establecidos en el Convenio de Formaciéon STCW 78
enmendado y Normativa Legal vigente, y los mismos coincidan con la
informacién observados en el sistema; ademas de realizar una verificacion
de la fecha de caducidad del documento.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra aprobacion, para luego dar indicaciones
de los valores a cancelar por concepto de certificado de suficiencia.

Usuario:

9. Entregar al area de atencién al usuario, los documentos requeridos.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “Control de solicitudes” la fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de identidad, tipo de
tramite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

15. Registro de tramite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

16. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

17. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

18. Receptar documentos de usuario para realizar el andlisis del cumplimiento
de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

19. Verificar de la autenticidad y la validez del curso modelo OMI presentado
fisicamente versus la informacién observada en el sistema.

20. De acuerdo al analisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser 0 no favorable.

21. Sies favorable, se emite el (los) certificado (s) y se realiza la depuraciéon y
actualizaciéon de expedientes, para posteriormente ser remitido al Jefe del
Departamento de Gente de mar para su revision y legalizacion.

22. Sino es favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue nuevamente
los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

23. Si es aceptada la notificacion, el usuario dara solucion a las novedades
notificadas y entregara nuevamente su tramite al area de atencién al
usuario sin realizar una nueva facturacion.

24. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe del Departamento de Gente de Mar:

25. Revisar, aprobar y legalizar el certificado de suficiencia como la autoridad
delegada.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

26. Registrar en bitadcora “Recepcién y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

27. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

28. Recepcion de documentos de usuarios.

29. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

30. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.
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31. Entrega de documentos de respaldo (copias del tramite) al &rea de archivo.
Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

32. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

5 afos

TIEMPO

3 dias laborales
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emisién de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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02.56. REFRENDO DE TITULO DE FORMACION / ASCENSO

1. OBJETIVO

Legalizar la autenticidad y validez de la prueba documental o del titulo de
formacion presentado, mediante la asignacion de folio en un libro de actas.

2. REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Original y copia de titulo de formacion/ascenso; vy,
3. Comprobante de deposito.

3. PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el trdmite para refrendar el titulo de
formacion/ascenso.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidén al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite”, y se procede a realizar la actualizacion de datos personales, y se
verifica que la informacién coincida con lo que refleja el sistema.

6. Entrega de formato “solicitud de tramite”, y se registra aprobacion, para
luego dar indicaciones de los valores a cancelar por concepto de refrendo
de titulo.

Usuario:
7. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8. Recepcion de documentos requeridos.

9. Ejecucién de proceso de facturacion.

10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

11. Registro en bitacora “Control de solicitudes” la fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, niumero de cédula de identidad, tipo de
trAmite y nimero de factura.

12. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

13. Registro de tramite en bitacora "Recepciéon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

14. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

15. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

16. Receptar documentos del usuario.
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17. Verificar la autenticidad y la validez del titulo de formacién/ascenso
presentado fisicamente versus informacion reflejada en el sistema.

18. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve si la emision del tramite puede
ser o no favorable.

19. Sies favorable, se solicita el reconocimiento de la jerarquia en el sistema,
se realiza la asignacion de folio en el libro de acta, para luego sellar el titulo
de formacidn/ascenso, y colocar tanto en el titulo como en el sistema el
folio y libro de acta asignado; y, se efectla la depuracion y actualizacién
de expedientes.

20. Sino fuera favorable, se notifica al usuario las observaciones encontradas
y se inicia el proceso correspondiente.

21. Si es aceptada la notificacién, el usuario dara solucion a las novedades
notificadas y entregard nuevamente su tramite al area de atencion al
usuario sin realizar una nueva facturacion.

22. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe del Departamento de Gente de Mar:

23. Revisar, aprobar y legalizar el refrendo de titulo como la autoridad
delegada.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

24. Registrar en bitadcora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

25. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidén al usuario):

26. Recepcion de documentos de usuarios.

27. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

28. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.

29. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al area de archivo.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

30. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

No aplica.

TIEMPO

3 dias laborales.
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emision de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pescal/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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RECONOCIMIENTO DE TITULO OTORGADO POR OTRA AUTORIDAD
MARITIMA

OBJETIVO

Legalizar la autenticidad y validez de la prueba documental o del titulo de
formacion otorgado por un pais signatario de la OMI, mediante la asignacion
de folio en un libro de actas.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de titulo de formacion/ascenso refrendado por la autoridad
maritima del pais emisor; y,

3. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el trAmite para refrendar el titulo de
formacion/ascenso.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega formato “solicitud de

tramite”, y se procede a:

a. Verificar si el pais emisor del titulo es signatario de la OMI.

b. Verificar veracidad del titulo en pagina web del pais emisor.

c. Encaso que la informacion esté disponible, se procedera a ingresar al
sistema para actualizar datos personales de usuario; de no constar en
el sistema, se creara a usuario como “Nuevo-a Bordo” y se realizara
la toma de foto y firma.

d. Si el pais emisor del titulo no es signatario de la OMI y no se tenga
informacion disponible en pagina web se solicitara al usuario presente
su documento apostillado.

6. Se registra la aprobacion del tramite en el formato “solicitud de tramite”, y
se dan indicaciones de valores a depositar por concepto de impresion de
reconocimiento de titulo extranjero.

Usuario:
8. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

9. Recepcion de documentos requeridos.

10. Ejecucion de proceso de facturacion.

11. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (4 dias
laborales).

12. Registrar en la bitdcora “Control de solicitudes” la fecha de ingreso del
tramite, apellidos y nombres del usuario, nUmero de cédula de identidad,
tipo de tramite y nimero de factura.

13. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

152



/AMR.-

DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS ACUATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

14. Registro de tramite en bitacora "Recepciébn y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

15. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

16. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

17. Receptar documentos del usuario para realizar el analisis del cumplimiento
de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

18. Verificar la autenticidad y la validez del titulo de formacién/ascenso
presentado fisicamente versus la informacién que refleja la pagina web del
pais emisor.

19. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o0 no favorable.

20. Sies favorable, se solicita al Jefe de la Division de Gente de mar y Pesca
realice el reconocimiento de la jerarquia en el sistema, para la posterior
asignacion de folio en el libro de acta, para luego sellar el titulo y colocar
el folio y acta establecido;

21. Se realiza la emisién del reconocimiento y se efectia la depuracion y
actualizacion de expedientes.

22. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

23. Si es aceptada la notificacién, el usuario dara solucion a las novedades
notificadas y entregara nuevamente su tramite al area de atencién al
usuario sin realizar una nueva facturacion.

24. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe del Departamento de Gente de Mar:

25. Reconocimiento del titulo en el sistema y legalizacién como la autoridad
delegada del folio establecido.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

26. Registrar en bitacora “Recepcién y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

27. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

28. Recepcion de documentos de usuarios.

29. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

30. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.

31. Entrega de documentos de respaldo (copias del tramite) al &rea de archivo.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

32. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

153



/AMR.-

DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS ACUATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

VIGENCIA

No aplica.

TIEMPO

4 dias laborales.
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emision de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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CERTIFICADO DE SUFICIENCIA/COMPETENCIA (RECONOCIMIENTO DE
CURSOS MODELO OMI OTORGADO POR OTRA AUTORIDAD MARITIMA)

OBJETIVO

Legalizar la autenticidad y validez de la prueba documental o del certificado de
suficiencia del curso modelo OMI otorgado por un pais signatario de la OMl y,
gue mantenga un acuerdo administrativo de reconocimiento de titulo entre
Autoridades Maritimas.

REQUISITOS

Solicitud de tramite;

Original y copia de curso modelo OMI refrendado por la autoridad maritima
del pais emisor; y,

Original y Copia de comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el trdmite para reconocer cursos
modelo OMI otorgado por otra autoridad maritima.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el trdmite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de

tramite” y se procede a:

a. Verificar si el pais emisor del curso es signatario de la OMI y mantiene
acuerdo administrativo de reconocimiento de titulo entre Autoridades
Maritimas.

b. Verificar veracidad del curso en pagina web del pais emisor.

c. Encaso que la informacion esté disponible, se procedera a ingresar al
sistema para actualizar datos personales de usuario; de no constar en
el sistema, se creara a usuario como “Nuevo-a Bordo” y se realizara
la toma de foto y firma.

d. Si el pais emisor del titulo no es signatario de la OMI y no se tenga
informacién disponible en pagina web se solicitara al usuario presente
su documento apostillado.

6. Se registra la aprobacion del tramite en el formato “solicitud de tramite”, y
se dan indicaciones de valores a depositar por concepto de impresion de
reconocimiento de los cursos modelo OMI.

Usuario:
8. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

9. Recepcion de documentos de usuario conteniendo original y copia de
solicitud de trdmite, original y copia de documentacién requerida; y, original
y copia de Comprobante de pago.

10. Ejecucion de proceso de facturacion.

11. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (4 dias
laborales).
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12. Registrar en la bitacora “Control de solicitudes (recepcion)’ la fecha de
ingreso del trdmite, apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de
identidad, tipo de tramite y nimero de factura.

13. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

14. Registro de tramite en bitacora "Recepciébn y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

15. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

16. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

17. Receptar documentos del usuario para realizar el analisis del cumplimiento
de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

18. Verificar la autenticidad y la validez de los cursos modelo OMI presentado
fisicamente, versus la informacién que refleja la pagina web del pais
emisor.

19. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o no favorable.

20. Sies favorable, se solicita al Jefe de la Division de Gente de mar y Pesca
realice el reconocimiento del curso modelo OMI en el sistema.

21. Se realiza la emision del reconocimiento del certificado de suficiencia y/o
competencia (OMI 1.25 y 1.26) del curso modelo y se efectla la depuracion
y actualizacion de expedientes.

22. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

23. Si es aceptada la notificacion, el usuario dara solucion a las novedades
notificadas y entregara nuevamente su tramite al area de atenciéon al
usuario sin realizar una nueva facturacion.

24. Si la notificacién no fuera aceptada y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe del Departamento de Gente de Mar:

25. Reconocimiento del certificado de suficiencia y/o competencia del curso
modelo OMI en el sistema y legalizacion como la autoridad delegada del
folio establecido.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

26. Registrar en bitacora “Recepcién y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

27. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

28. Recepcion de documentos de usuarios.

29. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

30. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.

31. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al area de archivo.
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Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

32. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

5 afios.

TIEMPO

4 dias laborales.
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emisién de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismaos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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EMISION DE LIBRETIN (SEAMAN’S BOOK)

OBJETIVO

Otorgar matricula de trafico internacional a la gente de mar y pesca, mediante
la emisién del Seaman’s Book (Libretin de identificacion de la gente de mar y
pesca), de acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de los certificados de suficiencia de los cursos modelo OMI
segun jerarquia;

3. Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;

4. Original y copia de titulo de formacion de ESMENA o centro de formacion
autorizado;

5. Comprobante de pago;y,

6. En caso de pérdida de Seaman’s Book presentar denuncia.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un Libretin de

identificacion (Seaman’s Book).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a efectuar la actualizacion de datos personales
(incluyendo toma de foto?” y firma de ser necesario).

6. Verificar que los documentos presentados estén conforme a los
establecidos en el Convenio de Formacion STCW 78 enmendado y
Normativa Legal vigente, y coincidan con la informacién observada en el
sistema.

7. Verificar fecha de caducidad de los documentos y validacion del certificado
médico? en la pagina de consulta de DIRSAN.

8. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

9. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

10. Si el trdmite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emisién de
Seaman’s Book y deméas documentos habilitantes.

Usuario:

11. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.

27 Para el caso de la toma de foto de oficiales el usuario debera presentarse correctamente uniforme y las palas
de acuerdo a su grado y jerarquia.

28 para la renovacion de seaman’s book y carnet maritimo, el certificado médico debe estar vigente minimo con
30 dias, previo a su caducidad.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

12.
13.
14.

15.

16.

Recepcién de documentos requeridos.

Ejecucion de proceso de facturacion.

Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

Registro en bitacora “Control de solicitudes (recepcion)” fecha de ingreso
del tramite, apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de
identidad, tipo de trdmite y nimero de factura.

Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

17.

18.
19.

Registro de tramite en bitacora "Recepciéon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".
Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Receptar documentos del usuario para realizar el andlisis del cumplimiento
de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente, ademas de
verificar:

a. Autenticidad y la validez del titulo de formacion/ascenso y cursos
modelo OMI presentados fisicamente versus informacion reflejada en
el sistema.

b. Cumplimiento de tiempos de embarque exigidos en cada jerarquia.

c. Fecha de caducidad de los documentos y validacion del certificado
médico?® en la pagina de consulta de DIRSAN.

De acuerdo al analisis realizado se resuelve sila emisiéon del tramite puede

ser o0 no favorable.

Si es favorable, se realiza la emision del seaman’s book, titulo de

competencia y refrendo de titulo; y, se efectia la depuracion y

actualizacion de expedientes.

Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue

nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Si es aceptada la notificacion, el usuario dara solucién a las novedades

notificadas y entregard nuevamente su tramite al area de atencion al

usuario sin realizar una nueva facturacion.

Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,

puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe del Departamento de Gente de Mar:

26.

Revisar, aprobar y legalizar seaman’s book como la autoridad delegada.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

27.

Registrar en bitacora “Recepcién y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

29 para la renovacion de seaman’s book y carnet maritimo, el certificado médico debe estar vigente minimo con
30 dias, previo a su caducidad.
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28. Solicitar al area de atencidon a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

29. Recepcion de documentos de usuarios.

30. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

31. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.

32. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al area de archivo.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

33. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

5 afios

TIEMPO

3 dias laborales
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emisién de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pescal/Jefe de la Divisién de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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02.60. EMISION DE CARNET MARITIMO NACIONAL

1. OBJETIVO

Otorgar matricula de trafico nacional a la gente de mar y pesca, mediante la
emision del carnet maritimo, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal
vigente.

2.  REQUISITOS
Solicitud de tramite;
Original y copia de refrendo de cursos modelo OMI;

Original y copia de refrendo de ficha médica,;

Comprobante de depdsito; v,
En caso de pérdida de carnet maritimo presentar denuncia.

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:

aohwnhE

1. Requerimiento de informacion sobre los requisitos para obtener un carnet
maritimo.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a efectuar la actualizacion de datos personales
(incluyendo toma de foto y firma de ser necesario).

6. Verificar que los documentos presentados estén conforme a lo establecido
en Normativa Legal vigente, y coincidan con la informacion observada en
el sistema.

7. Verificar fecha de caducidad de los documentos y validacion del certificado
médico® en la pagina de consulta de DIRSAN;

8. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

9. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

10. Si el tramite procede, se registra la aprobacién del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emisién de carnet
maritimo.

Usuario:
11. Entregar al area de atencién al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

12. Recepcién de documentos requeridos.

13. Ejecucion de proceso de facturacion.

14. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

30 para la renovacion de seaman’s book y carnet maritimo, el certificado médico debe estar vigente minimo con
30 dias, previo a su caducidad.
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15. Registro en bitacora “Control de solicitudes (recepcién)’ fecha de ingreso
del trdmite, apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de
identidad, tipo de tramite y nimero de factura.

16. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

17. Registro de tramite en bitacora "Recepciébn y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

18. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

19. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Analista de personal maritimo:

20. Receptar documentos del usuario para realizar el andlisis del cumplimiento
de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente, ademas de
verificar:

a. Autenticidad y la validez del titulo de formacion/ascenso y cursos
modelo OMI presentados fisicamente versus informacion reflejada en
el sistema.

b. Cumplimiento de tiempos de embarque exigidos en cada jerarquia.

c. Fecha de caducidad de los documentos y validacion del certificado
médico®! en la pagina de consulta de DIRSAN.

21. De acuerdo al analisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o no favorable.

22. Si es favorable, se realiza el requerimiento de aprobacién para la emision
del carnet al sefior Jefe de la Division de Gente de Mar y Pesca.

23. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

24. Si es aceptada la notificacion, el usuario dara solucion a las novedades
notificadas y entregara nuevamente su tramite al area de atenciéon al
usuario sin realizar una nueva facturacion.

25. Si la notificacién no fuera aceptada y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe de la Divisién de Gente de mar:

29. Revisar documentos y aprobar la impresién del carnet maritimo desde el
ssitema.

Analista de Personal Maritimo:

30. Impresién de carnet maritimo.
31. Reproduccion de carnet maritimo para mantener el archivo respectivo.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

32. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

33. Solicitar al area de atencién a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de carnet maritimo
y documentos de usuarios.

31 para la renovacion de seaman’s book y carnet maritimo, el certificado médico debe estar vigente minimo con
30 dias, previo a su caducidad.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

34. Recepcion y registro de documentos de usuarios en bitacora “solicitud de
tramite” la entrega del tramite y recepcion de firma del usuario.

35. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario (incluyendo la copia del carnet maritimo).

36. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
trAmite y recepcién de firma del usuario.

37. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al area de archivo.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

38. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

5 afnos

TIEMPO

3 dias laborales
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emisién de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del Departamento
Técnico Maritimo.
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MATRI'CULA PERSONAL MERCANTE - MATRICULA PROVISIONAL DE
TRAFICO INTERNACIONAL

OBJETIVO

Otorgar matricula provisional de trafico internacional a la gente de mary pesca,
en casos excepcionales, falta de insumos o dificultades técnicas, con una
vigencia de un afio, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de cursos modelo OMI segun jerarquia;

3. Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;

4. Original y copia de titulo de formacién de ESMENA o centro de formacion
autorizado;

5. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el trdmite para obtener una matricula
provisional de trafico internacional.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
trdmite” y se procede a efectuar la actualizacion de datos personales
(incluyendo toma de foto®? y firma de ser necesario).

6. Verificar que los documentos presentados estén conforme a los
establecidos en el Convenio de Formacion STCW 78 enmendado y
Normativa Legal vigente, y coincidan con la informacién observada en el
sistema.

7. Verificar fecha de caducidad de los documentos y validacion del certificado
médico® en la pagina de consulta de DIRSAN.

8. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

9. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

10. Si el trdmite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de emision de
matricula provisional para trafico internacional.

Usuario:

11. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.

32 para el caso de la toma de foto de oficiales el usuario debera presentarse correctamente uniforme y las palas
de acuerdo a su grado y jerarquia.

33 para la renovacion de seaman’s book y carnet maritimo, el certificado médico debe estar vigente minimo con
30 dias, previo a su caducidad.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

12.
13.
14.

15.

16.

Recepcién de documentos requeridos.

Ejecucion de proceso de facturacion.

Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, niumero de cédula de identidad, tipo de
trAmite y nimero de factura.

Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

17.

18.
19.

Registro de tramite en bitacora "Recepciéon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".
Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de gente de mar:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Receptar documentos del usuario para realizar el andlisis del cumplimiento
de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente, ademas de
verificar:

a. Autenticidad y la validez del titulo de formacidn/ascenso y cursos
modelo OMI presentados fisicamente versus informacion reflejada en
el sistema.

b. Cumplimiento de tiempos de embargue exigidos en cada jerarquia.

c. Fecha de caducidad de los documentos y validacion del certificado
médico® en la pagina de consulta de DIRSAN.

De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede

ser o0 no favorable.

Si es favorable, se realiza la emisién de la matricula provisional de trafico

internacional, y, se efectla la depuracion y actualizacién de expedientes.

Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue

nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Si es aceptada la notificacion, el usuario dara solucién a las novedades

notificadas y entregard nuevamente su tramite al area de atencion al

usuario sin realizar una nueva facturacion.

Si no es aceptada la notificacién y el usuario cuenta con fundamento,

puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe de la Division de Gente de mar:

26.

Revisar, aprobar y legalizar matricula provisional de tréfico internacional
como la autoridad delegada.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

27.

28.

Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

Solicitar al area de atencidon a usuarios la legalizaciéon de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

34 para la renovacion de seaman’s book y carnet maritimo, el certificado médico debe estar vigente minimo con
30 dias, previo a su caducidad.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

29. Recepcién de documentos de usuarios.

30. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

31. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
trdmite y recepcion de firma del usuario.

32. Entrega de documentos de respaldo (copias del tramite) al &rea de archivo.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

33. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

5 afios

TIEMPO

3 dias laborales
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emisién de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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02.62. PERMISO PROVISIONAL DE EMBARQUE POR TRABAJO

1. OBJETIVO

Expedir el permiso provisional de embarque por trabajo para la gente de mary
pesca, de acuerdo a lo estipulado en el Art. 17 de la Resolucion Nro. MTOP-
SPTM-2016-0102-R; 03-AGO-2016; en casos excepcionales y ampliamente
justificados, por un tiempo maximo de 180 dias acumulados en la jerarquia
vigente, con el propdsito que actualice sus competencias y cumplan con los
requisitos para obtener o renovar su matricula.

Si la gente de mar mantiene su jerarquia mas de 5 afios se activara
nuevamente la disponibilidad del tiempo méaximo de 180 dias.

2.  REQUISITOS
Para trabajo en general:

1. Solicitud de tramite;

2. Original de carta del armador (La cual debe especificar nombres y nimero
de cédula del beneficiario, fecha de embarque, nombre de la nave,
jerarquia a bordo y dias de embarque);

3. Facturay/o certificado que se encuentre inscrito en ESMENA para realizar
los cursos OMI que tiene caducado en la jerarquia solicitada;

4. Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;

5. Original de los cursos OMI vigentes;

6. Comprobante de depdsito (Luego de aprobada la consulta).

Para actividades cientificas y de investigacion:

1. Solicitud de tramite;

2. Carta del armador de la nave (La cual debe especificar nombres y nimero
de cédula del beneficiario, fecha de embarque, nombre de la nave, dias de
embarque y cargo a desempefiar a bordo);

3. Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;

4. Original y copia de curso OMI basico;

5. Copia de pasaporte y visa vigente (extranjeros); v,

6. Comprobante de depésito.

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el trdmite a realizar para obtener un
permiso provisional de embarque por trabajo.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a realizar la actualizacién de datos personales®
(incluyendo toma de foto®® y firma en caso de ser necesario).

35 para el personal que realiza actividades cientificas y de investigacion y que no estén creadas en el SIGMAP, se
procedera a crearlos como “Nuevo-a Bordo” con sus datos personales actualizados (incluyendo foto y firma).
36 Para el caso de la toma de foto de oficiales el usuario debera presentarse correctamente uniforme y las palas
de acuerdo a su grado y jerarquia.
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Verificar que los documentos presentados estén conforme a lo establecido
en la normativa legal vigente®, y coincidan con la informacién observada
en el sistema.

Verificar fecha de caducidad de los documentos.

Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

Si el trdmite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego
indicar que su requerimiento sera ingresado como consulta y se notificara
la resolucién en 3 dias laborales.

Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad, tipo de
tramite.

Solicitar al area de archivo la legalizacién de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

13.

14.
15.

Registro de trdmite en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".
Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.
Verificar de la autenticidad y la validez de la documentacién presentada
versus la informacion reflejada en el sistema.

De acuerdo al analisis realizado se resuelve sila emisiéon del tramite puede
ser o0 no favorable para notificar al usuario la resolucion de la consulta.

Si es favorable, se procede a registrar en el formato “solicitud de tramite”
la aprobacién de su requerimiento y la facturacion del mismo.

Si no es favorable, se notifica al usuario las razones por la que se neg6 su
solicitud.

Si es aceptada la notificacion, el usuario daré solucion a las novedades y
entregara nuevamente su trdmite al area de atencién al usuario.

Si no es aceptada la notificacién y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

23.

24.

25.

Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de fecha de aprobacién de consulta.

Solicitar al 4rea de archivo la legalizacién de la bitacora “Recepcion vy
entrega interna de documentos”.

Entrega de consulta aprobada para que usuario realice la cancelacion de
los valores establecidos por concepto de permiso de embarque por trabajo.

%7 para emitir permiso provisional de embarque por trabajo, el certificado médico debera tener una vigencia minimo

de 30 dias.
IAMR.-
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

26. Recepcion de consulta aprobada y notificacion al usuario la aceptacion de
su requerimiento para la facturacion del mismo.

27. Registro en la bitacora “control de solicitudes” la entrega de la consulta
aprobada y recepcion de firma del usuario.

28. Indicar los valores a cancelar por concepto de permiso provisional de
embarque por trabajo.

Usuario:
29. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

30. Recepcion de documentos requeridos.

31. Ejecucion de proceso de facturacion.

32. Entrega al usuario copia de “solicitud de trdmite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

33. Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de identidad, tipo de
trAmite y nimero de factura.

34. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitdcora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

35. Registrar trAmite en bitdcora "Recepcion y entrega interna de documentos"
fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario, nimero de
cédula de identidad y tipo de tramite.

36. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca’.

37. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de gente de mar:

38. Recepcion de los documentos del usuario para realizar el andlisis de los
documentos de acuerdo con los requisitos establecidos.

39. Verificacién de la autenticidad y validez de la documentacion presentada
versus la informacion reflejada en el sistema.

40. Emisién del permiso provisional de embarque por trabajo.

Jefe de la Divisién de Gente de Mar:

41. Revisar, aprobar y legalizar permiso provisional de embarque por trabajo
como la autoridad delegada.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

42. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos.

43. Solicitar al area de atencion a usuarios la legalizacion de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

44. Recepcion de documentos de usuarios.

45, Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

46. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcién de firma del usuario.

47. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al area de archivo.
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Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

48. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

Los permisos provisionales de embarque tienen una vigencia de hasta
maximo 180 dias.

TIEMPO

3 dias laborales luego de la facturacion.
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emisién de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pescal/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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PERMISO PROVISIONAL DE EMBARQUE POR ENTRENAMIENTO

OBJETIVO

Expedir el permiso provisional de embarque por entrenamiento, de acuerdo a
lo estipulado en el Art. 20, 21 y 23 de la Resolucion Nro. MTOP-SPTM-2016-
0102-R; 03-AGO-2016; al personal que se encuentra en periodo de formacion
previo a la obtencién de su titulo.

REQUISITOS

Pilotines o cadetes y aspirantes a oficiales electrotécnicos:

1.
2.

3.
4.

5.

Solicitud de tramite;

Oficio de la ESMENA (La cual debe especificar nombres y nimero de
cédula del beneficiario, fecha de embarque, nombre de la nave, dias de
embarque (Maximo 365 dias durante el periodo de formacion) y jerarquia
a bordo);

Original y copia de ficha médica vigente y refrendada,;

Original y copia de todos los cursos OMI exigidos en la normativa vigente;

Y.
Comprobante de depdsito.

Aspirantes a marineros de cubierta/maquina/electrotécnico:

1.
2.

3.
4.
5.

Solicitud de tramite;

Oficio de la ESMENA (La cual debe especificar nombres y nimero de
cédula del beneficiario, fecha de embarque, nombre de la nave, dias de
embarque (Maximo 60 dias durante el periodo de formacién) y jerarquia a
bordo);

Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;

Original y copia de cursos OMI vigentes; y

Comprobante de depdsito.

Aspirantes a oficiales médicos:

1.
2.

3.
4.

5.

Solicitud de tramite;

Carta del armador de la nave (La cual debe especificar nombres y nimero
de cédula del beneficiario, fecha de embarque, nombre de la nave, dias de
embarque (Maximo 60 dias) y jerarquia a bordo);

Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;

Original y copia de todos los cursos OMI exigidos en la normativa vigente;

Y,
Comprobante de depdsito.

Personal de servicio auxiliares, especiales y buques de pasaje:

1.
2.

3.
4.

5.

Solicitud de tramite;

Carta del armador de la nave (La cual debe especificar nombres y numero
de cédula del beneficiario, fecha de embarque, nombre de la nave, dias de
embarque (Maximo 60 dias) y jerarquia a bordo);

Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;

Original y copia de todos los cursos OMI exigidos en la normativa vigente;

Y,
Comprobante de depdsito.

Para pasantes universitarios:

1.
2.

Solicitud de tramite;
Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;
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3. Carta del armador de la nave (La cual debe especificar nombres y nimero
de cédula del beneficiario, fecha de embarque, nombre de la nave, dias de
embarque (hasta 365 dias) y cargo a desempefiar a bordo);

4. Original y copia de curso de formacion OMI basico otorgado por ESMENA;
2

5. Comprobante de depdsito.

3. PROCEDIMIENTO
Usuario:
1. Requerimiento de informacion sobre el trAmite para obtener un permiso

provisional de embarque por entrenamiento.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a realizar la actualizacion de datos personales
(incluyendo toma de foto®® y firma en caso de ser necesario).

6. Verificar que los documentos presentados estén conforme a los
establecidos en la normativa legal vigente®, y coincidan con la informacion
observada en el sistema.

7. Verificar fecha de caducidad de los documentos presentados.

8. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

9. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

10. Si el trdmite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de permiso provisional
de embarque por entrenamiento.

Usuario:

11. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

12. Recepcién de documentos requeridos.

13. Ejecucion de proceso de facturacion.

14.

15.

16.

Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del trdmite (3 dias
laborales).

Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad, tipo de
trdmite y nimero de factura.

Solicitar al area de archivo la legalizacién de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

38 para el caso de la toma de foto de oficiales el usuario debera presentarse correctamente uniforme y las palas
de acuerdo a su grado y jerarquia.
39 para emitir permiso provisional de embarque por entrenamiento, el certificado médico debera tener una vigencia

minimo de 30 dias.
IAMR.-
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Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

17. Registro de tramite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, apellidos y nombres del usuario,
namero de cédula de identidad y tipo de tramite.

18. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

19. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacién de gente de mar:

20. Receptar los documentos del usuario para realizar el andlisis de los
documentos de acuerdo con los requisitos establecidos.

21. Verificar la autenticidad y validez de la documentacion presentada versus
la informacion reflejada en el sistema.

22. De acuerdo al analisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o0 no favorable.

23. Sies favorable, se realiza la emisién del permiso provisional de embarque
por entrenamiento, y se efectla la depuracion y actualizacion de
expedientes.

24. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

25. Si es aceptada la notificacion, el usuario dara solucion a las novedades
notificadas y entregara nuevamente su tramite al area de atencién al
usuario sin realizar una nueva facturacion.

26. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe de la Divisién de Gente de Mar:

27. Revisar, aprobar y legalizar permiso provisional de embarque por
entrenamiento como la autoridad delegada.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

28. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

29. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacién de bitacora
“‘Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

30. Recepcion de documentos de usuarios.

31. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

32. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.

33. Entrega de documentos de respaldo (copias del tramite) al area de archivo.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

34. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

Los permisos provisionales de embarque tienen una vigencia de hasta
méximo 180 dias.

TIEMPO

3 dias laborales

173



DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS ACUATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

6. OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emision de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.

02.64. DOCUMENTOS PERSONAL MERCANTE — DISPENSAS

1. OBJETIVO

Expedir una dispensa en casos excepcionales y ampliamente justificados, para
gque la gente de mar y pesca debidamente titulada ocupe un puesto
inmediatamente superior o inferior en la dotacién minima de seguridad de un
buque, de acuerdo a lo estipulado en el Art. 18 de la Resolucién Nro. MTOP-
SPTM-2016-0102-R; 03-AG0O-2016; por un tiempo maximo de 180 dias.

No se concederan dispensas para cumplir el cargo de Capitan de Altura y/o
Jefe de Maquinas, salvo en casos de fuerza mayor y aln entonces durante
periodos de méxima brevedad posible.

2. REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Original de carta del armador (La cual debe especificar nombres y nimero
de cédula del beneficiario, fecha de embarque, nombre de la nave,
jerarquia a bordo y dias de embarque);

3. Original y copia de ficha médica vigente y refrendada;

4. Original de todos los cursos OMI vigentes en la jerarquia que ostente;

5. Comprobante de depésito (Luego de aprobada la consulta).

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:
1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener una dispensa.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a realizar la actualizacién de datos personales
(incluyendo toma de foto*® y firma en caso de ser necesario).

6. Verificar que los documentos presentados estén conforme a lo establecido

en la normativa legal vigente*!, y coincidan con la informacién observada

en el sistema.

Verificar fecha de caducidad de los documentos.

Aceptacion del trdmite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento

de los requisitos establecidos.

© N

40 para el caso de la toma de foto de oficiales el usuario debera presentarse correctamente uniforme y las palas
de acuerdo a su grado y jerarquia.
41 para emitir permiso provisional de embarque por trabajo, el certificado médico debera tener una vigencia minimo
de 30 dias.
/AMR.-
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Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

Si el tramite procede, se registra la aprobacién del tramite para luego
indicar que su requerimiento sera ingresado como consulta y se notificara
la resolucién en 3 dias laborales.

Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de identidad, tipo de
tramite.

Solicitar al area de archivo la legalizacién de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

13.

14.
15.

Registro de tramite en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".
Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.
Verificacion de la autenticidad y la validez de la documentacion presentada
versus la informacion reflejada en el sistema.

De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser 0 no favorable para notificar al usuario la resoluciéon de la consulta.

Si es favorable, se procede a registrar en el formato “solicitud de tramite”
la aprobacién de su requerimiento y la facturacion del mismo.

Sino es favorable, se notifica al usuario las razones por la que se negé su
solicitud.

Si es aceptada la notificacion, el usuario dara solucién a las novedades y
entregara nuevamente su tramite al area de atencién al usuario.

Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacién.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

23.

24.

25.

Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de fecha de aprobacién de consulta.

Solicitar al 4rea de archivo la legalizacién de la bitacora “Recepcion vy
entrega interna de documentos”.

Entrega de consulta aprobada para que usuario realice la cancelacion de
los valores establecidos por concepto de emision de dispensa.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

26.

27.

28.

Recepcién de consulta aprobada y notificacidn al usuario la aceptacion de
su requerimiento para la facturacion del mismo.

Registro en la bitacora “control de solicitudes” la entrega de la consulta
aprobada y recepcion de firma del usuario.

Indicar los valores a cancelar por concepto de emisién de dispensa.

Usuario:

29.

Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

30. Recepcién de documentos requeridos.

31. Ejecucion de proceso de facturacion.

32. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

33. Registro en bitacora “Control de solicitudes (recepcion)’ fecha de ingreso
del trdmite, apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de
identidad, tipo de tramite y nimero de factura.

34. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

35. Registrar tramite en bitacora "Recepcion y entrega interna de documentos”
fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario, nimero de
cédula de identidad y tipo de tramite.

36. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca’.

37. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de gente de mar:

38. Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis de los
documentos de acuerdo con los requisitos establecidos.

39. Verificar la autenticidad y validez de la documentacion presentada versus
la informacion reflejada en el sistema.

40. Emisién de la dispensa.

Jefe de la Division de Gente de Mar:
41. Revisar, aprobar y legalizar dispensa como la autoridad delegada.
Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

42. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

43. Solicitar al area de atencidon a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

44. Recepcion de documentos de usuarios.

45, Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

46. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.

47. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al &rea de archivo.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

48. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

Las dispensas tienen una vigencia de hasta maximo 180 dias.
TIEMPO

3 dias laborales luego de la facturacion.
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OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emision de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.

CERTIFICADO MEDICO

OBJETIVO

Certificar la aptitud psicofisica de la Gente de Mar y Pesca mediante ficha
meédica realizada ante DIRSAN o un Centro Médico que cumpla con las
disposiciones impuestas en el Convenio STCW 78, enmendado, habilitando su
trabajo a bordo.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de certificado resultado de ficha médica y resultado de
laboratorio clinico; vy,

3. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para refrendar el certificado
médico.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea ingresar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a realizar la actualizacion de datos personales.

6. Verificar fecha de caducidad de los documentos*? y validacion del
certificado médico en la pagina de consulta de DIRSAN.

7. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

8. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

9. Si el tramite procede, se registra la aprobacion del tramite para luego dar
indicaciones de los valores a cancelar por concepto de refrendo de
certificado médico.

Usuario:
10. Entregar al area de atencién al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

11. Recepcién de documentos requeridos.

42 Para la renovacion de seaman’s book y carnet maritimo, el certificado médico debe estar vigente minimo con
30 dias, previo a su caducidad.

/AMR.-
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12. Ejecucion de proceso de facturacion.

13. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

14. Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad, tipo de
trAmite y nimero de factura.

15. Solicitar al area de archivo la legalizaciéon de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

16. Registrar tramite en bitacora "Recepcion y entrega interna de documentos"
fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario, nimero de
cédula de identidad y tipo de tramite.

17. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

18. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

19. Receptar los documentos del usuario para realizar el andlisis de los
documentos de acuerdo con los requisitos establecidos.

20. Verificar la autenticidad y la validez de la documentacion presentada
versus la informacion reflejada en la pagina de consulta de DIRSAN.

21. De acuerdo al analisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o no favorable.

22. Sies favorable, se procede a emitir el refrendo del certificado médico.

23. Sino es favorable, se notifica al usuario las razones por la que se negé su
solicitud y se inicia el proceso correspondiente.

24. Si es aceptada la notificacion, el usuario dara solucién a las novedades y
entregara nuevamente su tramite al area de atencion al usuario.

25. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe de la Divisién de Gente de Mar:

26. Revisar, aprobar y legalizar el “certificado médico” como la autoridad
delegada.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

27. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos.

28. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

29. Recepcién de documentos de usuarios.

30. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

31. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
trdmite y recepcion de firma del usuario.

32. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al &rea de archivo.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

33. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.
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VIGENCIA

El certificado médico tiene una vigencia de 2 afios.
TIEMPO

3 dias laborales.
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emisién de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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EVALUACION DE COMPETENCIA

OBJETIVO

Autorizar a ESMENA o centro de formacion acreditado la realizacién de un
examen de evaluacibn de competencia, de acuerdo a las disposiciones
impuestas en la regla 1/11 y seccion A-1/11 del Convenio STCW 78,
enmendado.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Original del certificado de tiempo efectivo de embarque emitido por la
Capitania de Puerto (debidamente legalizado);

3. Original y copia del titulo de formacién refrendado por DIRNEA,;

4. Oficio dirigido a DIRNEA solicitando evaluacibn a la competencia,
indicando los motivos de la solicitud (en caso de no estar planificado curso
de ascenso y/o cambio de alto bordo a B/P); y,

5. Certificado del centro de formacién indicando que no se encuentra
planificado el curso de ascenso.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para obtener una evaluacion
de competencia.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea ingresar el trdmite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a realizar la actualizacién de datos personales.

6. Verificar fecha de caducidad de los documentos, validacién de la
informacion fisica, versus lo que refleja el sistema (certificado médico
verificar en la pagina de consulta de DIRSAN).

7. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

8. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

9. Si el trAmite procede, se registra la aprobacién del tramite, ademas de
indicar que su requerimiento serd ingresado como consulta y se notificara
la resolucion en 4 dias laborales.

10. Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad, tipo de
tramite.

11. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

12. Registrar tramite en bitacora "Recepciéon y entrega interna de documentos”
fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario, nimero de
cédula de identidad y tipo de tramite.

13. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

14. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.
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Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

15. Receptar los documentos del usuario para realizar el andlisis en
cumplimiento a los requisitos establecidos en la normativa legal vigente,
verificando:

a. Autenticidad y la validez de la documentacion presentada versus la
informacién reflejada en el sistema (certificado médico verificar en la
pagina de consulta de DIRSAN),

b. Cumplimiento del tiempo efectivo de embarque exigidos en todas las
jerarquias contempladas en la normativa vigente.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o0 no favorable.

17. Si es favorable, se procede a registrar en el formato “solicitud de tramite”
la aprobacion del requerimiento y se elabora informe técnico, el cual es
remitido mediante oficio a la ESMENA o centro de formacion autorizado, y
se notifica al usuario el estado de su tramite.

18. Sino es favorable, se notifica al usuario las razones por la que se negé su
solicitud.

19. Sies aceptada la notificacion, el usuario dara solucién a las novedades y
entregara nuevamente su trdmite al area de atencién al usuario.

20. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe de la Divisién de Gente de Mar:

25. Revisar, aprobar y legalizar informe técnico y oficio a ESMENA o centro de
formacion autorizado.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

26. Registrar en bitacora “Recepcién y entrega interna de documentos” fecha
de aprobacién de consulta.

27. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

28. Recepcion de documentos de usuarios.

29. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

30. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.

31. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al &rea de archivo.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

32. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

No aplica.

TIEMPO

4 dias laborales.
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emisién de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacion de los mismos al Jefe del
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Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Divisién de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.

CONVALIDACION DE TIiTULO DE OFICIALES Y TRIPULANTES DE LA
ARMADA EN SERVICIO PASIVO A PERSONAL MERCANTE

OBJETIVO

Autorizar a oficiales y tripulantes en servicio pasivo realizar una homologacion
segun el grado de retiro, afios de embarque y especialidad, para desempefar
funciones como personal mercante de alto bordo.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Original de hoja de vida naval emitida por DIGTAH (debidamente
legalizada);

3. Copia de credencial naval; y,
4. Oficio dirigido a DIRNEA solicitando la homologacién de jerarquia.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para convalidar titulo de
naval en servicio pasivo a personal mercante.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea ingresar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a ingresar al sistema para actualizar datos
personales de usuario; De no constar en el sistema, se creara a usuario
como “Nuevo-a Bordo” y se realizara la toma de foto y firma, validacion de
la informacion fisica.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra la aprobacién del tramite, ademas de
indicar que su requerimiento serd ingresado como consulta y se notificara
la resolucion en 4 dias laborales.

9. Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de identidad, tipo de
tramite.

10. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

11. Registrar tramite en bitacora "Recepcién y entrega interna de documentos”
fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario, nimero de
cédula de identidad y tipo de tramite.

12. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".
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13. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

14. Receptar los documentos del usuario para realizar el andlisis en
cumplimiento a los requisitos establecidos en la normativa legal vigente,
verificando:

a. Autenticidad y la validez de la documentacion presentada.

b. Cumplimiento del tiempo efectivo de embarque, grado de retiro y
especialidad para asignar jerarquia a homologar de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente.

15. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o0 no favorable.

16. Si es favorable, se procede a registrar en el formato “solicitud de tramite”
la aprobacion del requerimiento y se elabora informe técnico, el cual es
remitido mediante oficio a la ESMENA, y se notifica al usuario el estado de
su tramite.

17. Sino es favorable, se notifica al usuario las razones por la que se neg6 su
solicitud.

18. Si es aceptada la notificacién, el usuario dara solucion a las novedades y
entregard nuevamente su tramite al area de atencion al usuario.

19. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Supervisor Senior de Gestiéon de Formacién, Titulacién y Guardia de
Gente de Mar:

24. Revisar, aprobar y legalizar informe técnico y oficio a ESMENA o centro de
formacion autorizado.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

25. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de aprobacién de consulta.

26. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

27. Recepcién de documentos de usuarios.

28. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

29. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcion de firma del usuario.

30. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al &rea de archivo.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

31. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

4.  VIGENCIA

No aplica.
5.  TIEMPO

4 dias laborales.

/AMR.-
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OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emision de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.

CAMBIOS DE JERARQUIA

OBJETIVO

Activar y desactivar a solicitud de la gente de mar y pesca de forma voluntaria,
cualquiera de sus jerarquias registradas, para permitirle ejercer su derecho al
trabajo a bordo, cumpliendo con los requisitos establecidos en la normativa
vigente.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Original y copia de todos los titulos registrados debidamente refrendados;
3. Original y copia los cursos modelo OMI vigentes en la jerarquia solicitada;

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el trAmite para obtener una evaluacion
de competencia.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea ingresar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procede a realizar la actualizacion de datos personales.

6. Verificar que los documentos presentados estén conforme a lo establecido
en la normativa legal vigente, y coincidan con la informacion observada en
el sistema.

7. Aceptacion del tramite de acuerdo al andlisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

8. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el trdmite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

9. Si el trAmite procede, se registra la aprobacion del tramite, ademas de
indicar que su requerimiento serd ingresado como consulta y se notificara
la resolucién en 4 dias laborales.

10. Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de identidad, tipo de
tramite.

11. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

12. Registrar tramite en bitacora "Recepcidn y entrega interna de documentos”
fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario, nUmero de
cédula de identidad y tipo de tramite.

13. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".
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14. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

15. Recepcion de los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

16. Verificar de la autenticidad y la validez de la documentacion presentada
versus la informacion reflejada en el sistema.

17. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve si el trAmite puede ser o no
favorable.

18. Si es favorable, se procede a registrar en el formato “solicitud de tramite”
la aprobacion del requerimiento y se realiza la activacion / desactivacion
de la jerarquia en el sistema.

19. Sino es favorable, se notifica al usuario las razones por la que se negé su
solicitud.

20. Si es aceptada la notificacion, el usuario dar& solucion a las novedades y
entregara nuevamente su tramite al area de atencién al usuario.

21. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe de la Division de Gente de Mar:

24. Revisar solicitud y demas documentos presentados.
25. Ingresar al sistema para realizar la activacion/desactivacion de jerarquia
solicitada.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

26. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de aprobacién de consulta.

27. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

28. Recepcion de documentos de usuarios.

29. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

30. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
trAmite y recepcion de firma del usuario.

31. Entrega de documentos de respaldo (copias del tramite) al area de archivo.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

32. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

VIGENCIA

No aplica.
TIEMPO

4 dias laborales.
OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emisién de documentos, el sefior Director Nacional de
los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe del
Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Division de Certificacion de
Gente de Mar y Pesca.
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RECONOCIMIENTO DE TiTULO NACIONAL E INGRESO DE JERARQUIA

OBJETIVO

Legalizar la autenticidad y validez de la prueba documental o del titulo de
formacion otorgado por un centro de formacion autorizado, mediante la
asignacion de folio en un libro de actas.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Original y copia del titulo de formacién académica;

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informaciébn sobre el tramite para realizar
reconocimiento de titulo nacional.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea ingresar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se procederd a ingresar al sistema para actualizar datos
personales de usuario; de no constar en el sistema, se creard a usuario
como “Nuevo-a Bordo” y se realizara la toma de foto y firma.

6. Aceptacion del tramite de acuerdo al analisis realizado, en cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Si el trdmite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, se registra el motivo y se da por
terminada la actividad.

8. Si el trdmite procede, se registra la aprobacion del tramite, ademas de
indicar que su requerimiento sera ingresado como consulta y se notificara
la resolucién en 4 dias laborales.

9. Registro en bitacora “Control de solicitudes” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de identidad, tipo de
tramite.

10. Solicitar al area de archivo la legalizacion de la bitacora “Control de
solicitudes” y entrega de documentos de usuarios.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

11. Registrar tramite en bitacora "Recepcién y entrega interna de documentos"
fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario, nimero de
cédula de identidad y tipo de tramite.

12. Busqueda de carpetas (expedientes) en "Listado de gente de mary pesca".

13. Entrega de carpetas (expedientes) al area de certificacion.

Técnico servicios maritimos/ analista de certificacion de gente de mar y
pesca:

14. Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

15. Verificar de la autenticidad y la validez de la documentacién presentada.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve si el trdmite puede ser o no
favorable.
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17. Si es favorable, se procede a registrar en el formato “solicitud de tramite”
la aprobacion del requerimiento y se realiza el reconocimiento y/o creacion
de jerarquia en el sistema, se realiza la asignacién de acta y folio*® (titulo
universitario) 4.

18. Sino es favorable, se notifica al usuario las razones por la que se neg6 su
solicitud.

19. Si es aceptada la notificacién, el usuario dara solucion a las novedades y
entregard nuevamente su tramite al area de atencion al usuario.

20. Si no es aceptada la notificacion y el usuario cuenta con fundamento,
puede presentar solicitud de apelacion.

Jefe de la Divisién de Gente de Mar:

23. Revisar la solicitud y demas documentos presentados.
24. Ingresar al sistema para realizar la activacion/desactivacion de jerarquia
solicitada.

Analista de Documentacién Maritima (Archivo):

25. Registrar en bitacora “Recepcioén y entrega interna de documentos” fecha
de aprobacion de consulta.

26. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

27. Recepcion de documentos de usuarios.

28. Verificar en las carpetas los documentos que necesiten ser legalizados por
el usuario.

29. Registrar en la bitacora “control de solicitudes” la entrega (fecha) del
tramite y recepcién de firma del usuario.

30. Entrega de documentos de respaldo (copias del trdmite) al area de archivo.

Analista de Documentacion Maritima (Archivo):

31. Recepcion de documentos de respaldo para ejecutar el proceso de archivo
de acuerdo a procedimiento establecido.

4. VIGENCIA

No aplica.
5.  TIEMPO

3 dias laborales.
6. OBSERVACIONES

Para mayor fluidez en la emision de documentos, el sefior Director Nacional
de los Espacios Acuaticos puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe
del Departamento de Gente de Mar y Pesca/Jefe de la Divisién de
Certificacion de Gente de Mar y Pesca.

43 Excepto a servicios auxiliares, servicios especiales y personal de buques de pasaje.
44 Excepto en los casos de: 1. tecnélogos pesqueros que homologa a patrén costanero; 2. Jefe de cubierta
(eliminacién de jerarquia) que homologa a marinero pescador.
/AMR.-
187



03.1.

/AMR.-

DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS ACUATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION DEL AMBIENTE MARINO
COSTERO, FLUVIAL Y LACUSTRE

APROBACION DE MANUALES SOPEP

OBJETIVO

Realizar inspecciones y emitir certificados estatutarios a buques de bandera
nacional, en el marco de los convenios internacionales en lo que respecta a la
prevencion y control de la contaminacion de los ecosistema marino, costero,
fluvial y lacustre.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. 01 Original y 02 copias de manuales a ser aprobados;
3. Archivo digital de manuales;

4. Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un certificado
estatutario.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado de plan SOPEP.

Usuario:
6. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de trdmite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.

Técnico ambiental / inspector de contaminacion:
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14. Receptar carpetas de las 03 copias del manual de Plan SOPEP.

15. Ejecucion de analisis técnico para la aprobacién del Plan SOPEP del
usuario, conforme a la normativa internacional Regla 37 del Convenio de
Reglas para prevenir la contaminacion proveniente de los buques Anexo |
de MARPOL y Resoluciéon 016/17 (Registro Oficial 86, 25-1X-2017) de
DIRNEA.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o no favorable.

17. Si es favorable, se procede a coordinar inspeccién a buque, a fin de
verificar el cumplimiento de la Regla 37 del convenio MARPOL.

18. Si no es favorable, Se emite via correo electrénico a usuario para la
correccion de la informacion presenta.

19. Se ejecuta inspeccién de buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente.

20. De la inspeccion realizada se resuelve si la misma es aprobada.

21. Si inspeccidon es aprobada, se procede a emitir informe favorable y
certificado de aprobacion del Plan SOPEP.

22. Siinspeccion no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria.

Subdirector de Gestion Ambiental:

23. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

24. Aprobacion y legalizacion de inspeccion y emision de la “Carta de
aprobacién del plan SOPEP”.

Director Nacional de los Espacios Acuéaticos:

26. Recepcion de “Carta de aprobacion del plan SOPEP” para la legalizacion
del documento.

Técnico ambiental / Inspector de contaminacion:

27. Recepcion de “Carta de aprobacién del Plan SOPEP”, legalizacion y
colocacion de sello a los manuales de Plan SOPEP.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

28. Registrar en bithcora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

29. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

30. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de “Carta de
aprobacién del Plan SOPEP” y manuales de Plan SOPEP.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

30. Recepcién de documentos de usuarios.
31. Registro en la bitacora “certificaciébn de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

TIEMPO

10 dias laborales.
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VIGENCIA

Hasta que buque realice renovacién, cambio de armador, propietario, registro
de puerto o TRB.

APROBACION DEL PLAN DE MANEJO DE BASURA

OBJETIVO

Realizar inspecciones y emitir certificados estatutarios a buques de bandera
nacional, en el marco de los convenios internacionales en lo que respecta a la
prevencion y control de la contaminacion de los ecosistema marino, costero,
fluvial y lacustre.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

01 Original y 02 copias de manuales a ser aprobados;
Archivo digital de manuales; y

Comprobante de depdsito.

Pon

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un certificado
estatutario.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado de plan de manejo de basura.

Usuario:
6. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucién de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y numero de factura.

11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.
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Técnico ambiental / inspector de contaminacién:

14. Receptar carpetas de las 03 copias del manual de Plan de manejo de
basura.

15. Ejecutar de analisis técnico para la aprobacién del Plan de Manejo de
Basura del usuario, conforme a la normativa internacional Regla 37 del
Convenio de Reglas para prevenir la contaminacion proveniente de los
bugues Anexo | de MARPOL y Resolucion 016/17 (Registro Oficial 86, 25-
IX-2017) de DIRNEA.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve si la emisién del tramite puede
ser o0 no favorable.

17. Sies favorable, se procede a coordinar inspeccién a buque que solicita la
aprobacioén del plan de manejo de basura, a fin de verificar el cumplimiento
de la Regla 37 de MARPOL.

18. Si no es favorable, Se emite via correo electrénico a usuario para la
correccion de la informacion presenta.

19. Se ejecuta inspecciéon de buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente.

20. De la inspeccidn realizada se resuelve si la misma es aprobada.

21. Si inspeccion es aprobada, se procede a emitir informe favorable y
certificado de aprobacién del “Plan de manejo de basura”.

22. Siinspeccién no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria.

Subdirector de Gestion Ambiental:

23. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

24. Aprobacion y legalizacion de inspeccién y emision de la “Carta de
aprobacion del plan de manejo de basura”.

Director Nacional de los Espacios Acuaticos:

25. Recepcion de “Carta de aprobacion del plan de manejo de basura” para la
legalizacion del documento.

Técnico ambiental /inspector de contaminacién:

26. Recepcion de “Carta de aprobacion del Plan de manejo de basura” y
legalizacion y colocacién de sello a los manuales de plan de manejo de
basura.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

28. Registrar en bithcora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

29. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

30. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de “Carta de
aprobacion del plan de manejo de basura” y manuales de Plan de manejo
de Basura.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

30. Recepcion de documentos de usuarios.
31. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

191



03.3.

/AMR.-

DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS ACUATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

TIEMPO
10 dias laborales.
VIGENCIA

Hasta que buque realice renovacion, cambio de armador, propietario, registro
de puerto o TRB.

APROBACION DE MANUALES SIPE

OBJETIVO

Realizar inspecciones y emitir certificados estatutarios a buques de bandera
nacional, en el marco de los convenios internacionales en lo que respecta a la
prevencion y control de la contaminacion de los ecosistema marino, costero,
fluvial y lacustre.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. 01 Original y 02 copias de manuales a ser aprobados;
3. Archivo digital de manuales; vy,

4. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para obtener un certificado
estatutario.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado de plan SIPE.

Usuario:
6. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.
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Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y niumero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.

Técnico ambiental / inspector de contaminacion:

14. Receptar carpetas de las 03 copias del manual de plan SIPE.

15. Ejecutar analisis técnico para la aprobacion del Plan SIPE del usuario,
conforme a la normativa internacional Regla 37 del Convenio de Reglas
para prevenir la contaminacion proveniente de los buques Anexo | de
MARPOL y Resolucion 016/17 (Registro Oficial 86, 25-1X-2017) de
DIRNEA.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve si la emision del trdmite puede
ser o0 no favorable.

17. Sies favorable, se procede a coordinar inspeccién a buque que solicita la
aprobacién del plan SIPE, a fin de verificar el cumplimiento de la Regla 37
de MARPOL.

18. Si no fuera favorable, Se emite via correo electrénico a usuario para la
correccion de la informacion presenta.

19. Se ejecuta inspecciéon de buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente.

20. De la inspeccion realizada se resuelve si la misma es aprobada.

21. Si inspeccion es aprobada, se procede a emitir informe favorable y
certificado de aprobacién del plan SIPE.

22. Siinspeccion no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria.

Subdirector de Gestion Ambiental:

23. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

24. Aprobacion y legalizacion de inspeccién y emision de la “Carta de
aprobacion del plan SIPE”.

Director Nacional de los Espacios Acuaticos:

25. Recepcion de “Carta de aprobacién del plan SIPE” para la legalizacion del
documento.

Técnico ambiental / inspector de contaminacion:

26. Recepcion de “Carta de aprobacion del Plan SIPE” y legalizacion y
colocacion de sello a los manuales de plan de manejo de basura.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

29. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

30. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

31. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacibn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de “Carta de
aprobacién del plan SIPE” y manuales de plan SIPE.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

31. Recepciéon de documentos de usuarios.
32. Registro en la bitacora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

TIEMPO
10 dias laborales.
VIGENCIA

Hasta que buque realice renovacion, cambio de armador, propietario, registro
de puerto o TRB.

APROBACION DEL PLAN DE MANEJO DE AGUAS DE LASTRE

OBJETIVO

Realizar inspecciones y emitir certificados estatutarios a buques de bandera
nacional, en el marco de los convenios internacionales en lo que respecta a la
prevenciéon y control de la contaminacion de los ecosistema marino, costero,
fluvial y lacustre.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. 01 Original y 02 copias de manuales a ser aprobados;
3. Archivo digital de manuales; y,

4. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un certificado
estatutario.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado de plan de manejo de aguas de lastre.

Usuario:
6. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.
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11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.

Técnico ambiental / inspector de contaminacion:

14. Receptar carpetas de las 03 copias del manual de Plan de Manejo de
Aguas de Lastre.

15. Ejecutar andlisis técnico para la aprobacion del Plan de Manejo de Aguas
de Lastre del usuario, conforme a la normativa internacional convenio de
gestion de aguas de lastre y sedimentos, BWM 2004 de OMI.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o0 no favorable.

17. Sies favorable, se procede a coordinar inspeccién a buque que solicita la
aprobacion del Plan de Manejo de Aguas de Lastre, a fin de verificar el
cumplimiento de la normativa internacional convenio de gestion de aguas
de lastre y sedimentos, BWM 2004 de OMIL.

18. Si no es favorable, Se emite via correo electrénico a usuario para la
correccion de la informacion presenta.

19. Se ejecuta inspeccién de buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente.

20. De la inspeccion realizada se resuelve si la misma es aprobada.

21. Si inspeccidon es aprobada, se procede a emitir informe favorable y
certificado de aprobacién del Plan de Manejo de Aguas de Lastre.

22. Siinspeccion no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional’ o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria.

Subdirector de Gestién Ambiental:

23. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

24. Aprobacién y legalizacion del Plan de Manejo de Aguas de Lastre.

Director Nacional de los Espacios Acuéticos:
27. Legalizacion de la aprobacion del Plan de Manejo de Aguas de Lastre.
Técnico ambiental / inspector de contaminacion:

28. Recepcion de Plan de Manejo de Aguas de Lastre y certificado estatutario
debidamente legalizado, para la colocacion de sello a los manuales.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

29. Registrar en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

30. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

31. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de los Planes
Sellados y certificado estatutario del Plan de Manejo de Aguas de Lastre
debidamente legalizado.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

31. Recepciéon de documentos de usuarios.
32. Registro en la bitacora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

TIEMPO
10 dias laborales.
VIGENCIA

Hasta que buque realice renovacion, cambio de armador, propietario, registro
de puerto o TRB.

INSPECCION DE CERTIFICADO DE PREVENCION DE LA
CONTAMINACION POR AGUAS SUCIAS

OBJETIVO

Realizar inspecciones y emitir certificados estatutarios a buques de bandera
nacional, en el marco de los convenios internacionales en lo que respecta a la
prevencion y control de la contaminacién de los ecosistema marino, costero,
fluvial y lacustre.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite; y,
2. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un certificado
de endoso.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado de plan de manejo de aguas de lastre.

Usuario:
6. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de trdmite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y numero de factura.
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11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.

Técnico ambiental / inspector de contaminacion:

14. Receptar carpetas conteniendo la solicitud del certificado internacional de
endoso para prevenir la contaminacion IOPP.

15. Se procede a coordinar inspeccibn a buque, a fin de verificar el
cumplimiento del Anexo IV del convenio MARPOL.

16. Ejecucion de inspeccion de buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente, y verificando la
capacidad maxima de personas que puede transportar la nave.

17. De la inspeccion realizada se resuelve si la misma es aprobada.

18. Si inspeccidén es aprobada, se procede a subir el reporte al sistema y
actualizar informacion de equipos filtrador de aguas sucias, para emitir
certificado estatutario por Aguas Sucias.

19. Siinspeccién no es aprobada, se evalla si la misma puede considerarse
como “condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite
un certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado
de no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Subdirector de Gestion Ambiental:

26. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

27. Aprobacion y emision del “Certificado de Prevencion de la Contaminacion
por Aguas Sucias”.

Director Nacional de los Espacios Acuéaticos:

28. Recepcion del “Certificado de Prevencion de la Contaminacion por Aguas
Sucias” para la legalizacion del documento.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

28. Receptar del “Certificado de Prevencion de la Contaminacién por Aguas
Sucias” para colocacién de sello al certificado.

29. Reproducir certificado y registro en bitacora “Recepcion y entrega interna
de documentos” fecha de emisién de documentos, elaborador y No. de
formato de seguridad.

30. Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de “Certificado de
Prevencion de la Contaminacion por Aguas Sucias”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

31. Recepcion de documentos de usuarios.
32. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

TIEMPO

10 dias laborales.
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5.  VIGENCIA

5 afios®

03.6. INSPECCION Y EMISION CERTIFICADO SISTEMAS ANTICRUSTANTES

1. OBJETIVO

Realizar inspecciones y emitir certificados estatutarios a buques de bandera
nacional, en el marco de los convenios internacionales en lo que respecta a la
prevencion y control de la contaminacion de los ecosistema marino, costero,
fluvial y lacustre.

2. REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. 01 Original y 02 copias de manuales a ser aprobados;
3. Archivo digital de manuales;

4. Comprobante de depésito.

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un certificado
estatutario.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de inspeccion y certificado de sistemas anticrustantes.

Usuario:
6. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignacion de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitdcora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

45 Vigencia: O por renovacion, cambio de armador, propietario, registro de puerto o TRB
/AMR.-
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Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.

Técnico ambiental / inspector de contaminacion:

14. Receptar carpetas conteniendo la solicitud para la inspeccion de sistemas
anticrustantes.

15. Ejecucién de andlisis técnico para la aprobacion del plan de sistemas de
aguas anticrustantes, conforme al convenio GloFouling.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o0 no favorable.

17. Sies favorable, se procede a coordinar la inspeccién al bugue que solicita
la aprobacién del plan de sistemas anticrustantes conforme a lo dispuesto
en las directrices del convenio GloFouling.

18. Si no es favorable, se evalla si la misma puede considerarse como
“condicional’ o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite un
certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado de
no satisfactoria.

Subdirector de Gestion Ambiental:

26. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

27. Aprobar y emitir del documento de aprobacion del Plan de Sistemas
anticrustantes.

Director Nacional de los Espacios Acuéaticos:
28. Legalizacion certificado estatutario.
Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

29. Receptar certificado estatutario para colocacion de sello al certificado.

30. Reproducir certificado y registro en bitacora “Recepcion y entrega interna
de documentos” fecha de emisiéon de documentos, elaborador y No. de
formato de seguridad.

31. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de los Planes
Sellados y certificado estatutario del Plan de Manejo de Aguas de Lastre
debidamente legalizado.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

32. Recepcién de documentos de usuarios.
33. Registro en la bitacora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

TIEMPO
10 dias laborales.
VIGENCIA

5 afos?*®

46 Vigencia: O por renovacion, cambio de armador, propietario, registro de puerto o TRB

/AMR.-
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CERTIFICADO DE DECLARACION DE CUMPLIMIENTO-CAP PARA
BUQUES DE TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS

OBJETIVO

Validar y verificar que el reporte de Calificacion CAP del casco, maquinaria y
sistema de carga con su respectiva calificacion (emitido por una casa
clasificadora IACS).

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. Reporte de Calificacion CAP del casco, maquinaria y sistema de carga con
su respectiva calificacion (emitido por una casa clasificadora IACS); vy,

3. Comprobante de deposito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un certificado
de validacion Calificacion CAP.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
inspeccion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de validaciéon de calificacion CAP.

Usuario:

6. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucién de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de validacién de su certificado (2 dias
laborales y posterior entrega 20 dias laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el trAmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.

Técnico ambiental / inspector de contaminacion:

14. Receptar documentacion.
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15. Ejecucion de analisis técnico de la Declaracién de Cumplimiento CAP,
verificando el grado de calificacion asignado por la casa clasificadora.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o no favorable.

17. Si es favorable, se procede a subir el reporte al sistema, y se emite el
“Certificado de Declaracion de Cumplimiento CAP”.

18. Si no es favorable, se evalla si la misma puede considerarse como
“condicional’ o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite un
certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado de
no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Subdirector de Gestion Ambiental:

19. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccién
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

20. Aprobacion y emision del “Certificado de Declaracion de Cumplimiento
CAP” debidamente legalizado en fisico y SIGMAP.

Director Nacional de los Espacios Acuéaticos:
21. Recepcion del “Certificado de Declaracion de Cumplimiento CAP” para la
legalizacion del documento.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

22. Receptar “Certificado de Declaracion de Cumplimiento CAP” para
colocacion de sello al certificado.

23. Reproducir certificado y registro en bitacora “Recepcion y entrega interna
de documentos” fecha de emision de documentos, elaborador y No. de
formato de seguridad.

24. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de “Certificado de
Declaracién de Cumplimiento CAP”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidn al usuario):

25. Recepcién de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

4.  VIGENCIA

5 afios??
5. TIEMPO

20 dias laborales.

47 Vigencia: O por renovacion, cambio de armador, propietario, registro de puerto o TRB

/AMR.-
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APROBACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE POLUCION Y
EMERGENCIA (SIPE) DEL BUQUE

OBJETIVO

Realizar la revisién y emitir la carta de aprobacion para el manual SIPE de
buques de bandera nacional, en el marco de los convenios internacionales en
lo que respecta a la prevencion y control de la contaminacion de los ecosistema
marino, costero, fluvial y lacustre.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;

2. 01 Original y 02 copias de manuales a ser aprobados;
3. Archivo digital de manuales; vy,

4. Comprobante de depoésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para obtener un certificado
estatutario.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion de
auditoria, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emisién de certificado de plan SIPE.

Usuario:
6. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega de tramite (20 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el tramite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al Técnico Ambiental y al Departamento
Técnico Maritimo para el trAamite respectivo de acuerdo a sus
competencias.
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Técnico ambiental /inspector de contaminacién:

14.

15.

16.

17.

18.

Receptar documentos del Departamento Técnico Maritimo para la
ejecucion del analisis técnico-ambiental.

Realizar el andlisis respectivo, a fin de verificar el cumplimiento SIPE,
conforme a la normativa internacional del Convenio de Reglas para
prevenir la contaminacion proveniente de los buques de MARPOL Y
SOLAS.

De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o0 no favorable.

Si es favorable, se procede a subir el reporte al sistema, y se emite el
“Certificado de Sistema Integrado SIPE”.

Si no es favorable, se evalia si la misma puede considerarse como
“condicional” o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite un
certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado de
no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Subdirector de Gestion Ambiental:

19.

20.

Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

Aprobacion y emision de la “Carta de aprobacion del plan SIPE”.

Director Nacional de los Espacios Acuaticos:

21.

Recepcién del “Carta de aprobacion del plan SIPE” para la legalizacién del
documento.

Técnico ambiental / inspector de contaminacién:

22.

23.

24.

25.

Recepcién del “Carta de aprobacion del plan SIPE” para su legalizaciéon y
y colocacién de sello a los manuales de Plan SIPE.

Registrar en la bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos”
fecha de emision de documentos, elaborador y No. de formato de
seguridad.

Reproduccion de “Carta de aprobacién del plan SIPE” para el archivo
respectivo.

Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de “Carta de
aprobacién del plan SIPE”

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

26.
27.

Recepcién de documentos de usuarios.
Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA

Hasta que buque realice renovacion, cambio de armador, propietario, registro
de puerto o TRB.

TIEMPO

30 dias laborales.
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INSPECCION DE PREVENCION Y  CONTAMINACION POR
HIDROCARBUROS - IOPP

OBJETIVO

Realizar inspecciones y emitir certificados estatutarios a buques de bandera
nacional petroleros igual o mayor a 150 TRB y no petroleros igual o mayor a
400 TRB, en el marco de los convenios internacionales en lo que respecta a la
prevencion y control de la contaminacion de los ecosistema marino, costero,
fluvial y lacustre (Anexo | de MARPOL).

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Plan SOPEP aprobado; vy,
3. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un certificado
estatutario.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
inspeccion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado estatutario por Hidrocarburos - IOPP.

Usuario:

6. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tréamite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignaciéon de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el trdmite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de trdmite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.

Técnico ambiental / inspector de contaminacién:

14. Receptar documentos para la ejecucion del analisis técnico.
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Se procede a coordinar inspeccion a buque, a fin de verificar el
cumplimiento del Anexo | del convenio MARPOL.

Se ejecuta inspeccion de buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente.

De la inspeccién realizada se resuelve si la misma es aprobada.

Si inspeccion es aprobada, se procede a emitir cuadernillo y certificado
Estatutario por Hidrocarburos - IOPP.

Si no es favorable, se evalla si la misma puede considerarse como
“condicional’ o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite un
certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado de
no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Subdirector de Gestion Ambiental:

20.

21.

Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

Aprobacion y emision del “Certificado Estatutario por Hidrocarburos-IOPP”.

Director Nacional de los Espacios Acuéticos:

22.

Recepcién del “Certificado Estatutario por Hidrocarburos - IOPP” para la
legalizacion del documento.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

23.

24.

25.

26.

Recepcién del “Certificado Estatutario por Hidrocarburos - IOPP” para su
legalizacion y colocacioén de sello al certificado.

Registro en bitacora “Recepciéon y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.
Reproduccion de “Certificado Estatutario por Hidrocarburos - IOPP” para
el archivo respectivo.

Solicitar al area de atencion a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de “Certificado
Estatutario por Hidrocarburos - IOPP”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

27.
28.

Recepcién de documentos de usuarios.
Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

4. VIGENCIA

5 afos con endosos anuales.
5. TIEMPO

20 dias laborales.

/AMR.-
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INSPECCION DE PREVENCION Y CONTAMINACION POR ATMOSFERICA
— IAPP

OBJETIVO

Realizar inspecciones y emitir certificados estatutarios a buques de bandera
nacional igual o mayor a 400 TRB y todas la plataformas de perforacion y otras
plataformas fijas y flotantes, en el marco de los convenios internacionales en lo
gue respecta a la prevencién y control de la contaminacion de los ecosistema
marino, costero, fluvial y lacustre (Anexo VI de MARPOL).

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite;
2. Plan de eficiencia energética (validado por una OR); y,
3. Comprobante de depésito.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener un certificado
estatutario.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucién de
inspeccion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de certificado estatutario por contaminacion
atmosférica- IAPP.

Usuario:

6. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo asignaciéon de inspector (2 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de gestion ambiental la legalizacién de la bitdcora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

12. Receptar y registrar el tramite en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos” fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave,
tipo de tramite y nimero de factura.

13. Entrega de carpetas (expedientes) al técnico ambiental.
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Técnico ambiental / inspector de contaminacion:

14. Receptar documentos para la ejecucion del analisis técnico.

15. Se procede a coordinar inspeccibn a buque, a fin de verificar el
cumplimiento del Anexo | del convenio MARPOL.

16. Se ejecuta inspeccion de buque en fecha y lugar coordinado con usuario
de conforme a lo establecido en normativa vigente.

17. De la inspeccién realizada se resuelve si la misma es aprobada.

18. Si inspeccién es aprobada, se procede a emitir cuadernillo y certificado
Estatutario por Contaminacién Atmosférica - IAPP.

19. Si no es favorable, se evalla si la misma puede considerarse como
“condicional’ o “no satisfactoria”, para lo cual en la primera se emite un
certificado provisional por tres meses y la segunda se emite certificado de
no satisfactoria y la nave queda impedida de navegar.

Subdirector de Gestion Ambiental:

20. Ingreso al sistema para realizar la supervision de la inspeccion
determinando el estado del certificado (satisfactoria, condicional o no
satisfactoria) y la vigencia de los mismos.

21. Aprobacién y emision del “Certificado Estatutario por Contaminacion
Atmosférica - IAPP”.

Director Nacional de los Espacios Acuéticos:

22. Recepcion del “Certificado Estatutario por Contaminacion Atmosférica -
IAPP” para la legalizacion del documento.

Asistente administrativo 2 (Secretario de GEA):

23. Recepcion del “Certificado Estatutario por Contaminacion Atmosférica -
IAPP” para su legalizacion y colocacion de sello al certificado.

24. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

25. Reproduccién de “Certificado Estatutario por Contaminacion Atmosférica -
IAPP” para el archivo respectivo.

26. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de “Certificado
Estatutario por Contaminacion Atmosférica - IAPP”.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

27. Recepcién de documentos de usuarios.
28. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
5 afios con endosos anuales.
TIEMPO

20 dias laborales.
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO DE NAVES Y ASESORIA JURIDICA
INSPECCION POR SINIESTRO O ACCIDENTE

OBJETIVO

Ejecutar inspeccién a embarcaciones de bandera nacional o que naveguen en
aguas nacionales, mediante la observancia a lo establecido en la normativa
legal vigente, para determinar las causas del siniestro o accidente.

REQUISITOS

1. Original y copia de solicitud de tramite;
2. Acta de Protesto referente al Accidente y/o Siniestro ocurrido; vy,
3. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para una inspeccién por
siniestro o accidente.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se registra la aprobacién del tramite para luego dar indicaciones
de los valores a cancelar por concepto de inspeccion por accidente o
siniestro.

Usuario:
6. Entrega al area de atencion al usuario los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de trdmite” con numero de factura
asignada.

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y nimero
de factura.

11. Solicitar al area de asesoria juridica, la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2:

12. Registro de carpetas en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

13. Entrega de documentos a Jefe de la unidad de Asesoria Juridica.

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

14. Iniciar el proceso de Informacion Sumaria para la investigacién del
siniestro.
15. Sustanciar el procedimiento.
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Capitan de Puerto:

16. Designar perito para que proceda con la Inspeccion por Siniestro o

Accidente.
17. Designar promotor fiscal, en base a lo establecido en normativa legal

vigente.
18. Designar integrantes para jurado de capitanes.
4. VIGENCIA
30 dias

5. TIEMPO
90 dias laborales.

/AMR.-
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04.2. CAMBIO DE PROPIETARIO (COMPRAVENTA / CESION DE DERECHO /
POSESION EFECTIVA)

1. OBJETIVO

Efectuar cambio de registro.
2.  REQUISITOS
Persona natural:

Solicitud de tramite;

Original y copia de la escritura publica de compraventa, cesién o posesion;
Copia de la planilla actualizada de uno de los servicios basicos;

Foto de la embarcacion en donde conste el nombre legible;

Croquis (lugar donde vive el propietario);

Carta de autorizacion notariada (si no es el propietario) con copias legibles
de cedula y de certificado de votacion del autorizado y de quien autoriza;
Ys

7. Comprobante de pago.

ocouhwnpE

Persona juridica:

Solicitud de tramite firmada por el representante legal o la persona autorizada;
Original y copia de la escritura publica de compraventa, cesion o posesion;
Copia del nombramiento del representante legal;

Copia del ruc de la compaifiia;

Copia de la planilla actualizada de uno de los servicios basicos;

Foto de la embarcacion en donde conste el nombre legible;

Croquis (lugar donde opera la compaiiia);

Carta de autorizacidn notariada del representante legal con copias legibles de
cedula y de certificado de votacion del autorizado y de quien autoriza; v,

9. Comprobante de pago.

3. PROCEDIMIENTO
Usuario:

ONOOO~WNE

1. Requerimiento de informacion sobre los requisitos para obtener un derecho
por registro.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de derecho por registro,

Usuario:
7. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8. Recepcion de documentos requeridos.

48 Se debera cobrar ademas del derecho de registro, el certificado de registro de la propiedad
/AMR.-
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Ejecucién de proceso de facturacion.

Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y nimero
de factura.

Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacién de la “certificacion
de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2:

13.

14.

Registro de carpetas en bithcora "Recepcidon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica.

Jefe de unidad de asesoria juridica:

15.

16.

17.

18.

Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.
De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o no favorable.

Si es favorable, se realiza la emisién, aprobacién y legalizacion del
certificado y se aprueba el registro en libros.

Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Asistente administrativo 2:

19.

20.

21.

Reproduccidn de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacion de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

22.
23.

Recepcién de documentos de usuarios.
Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA

A la fecha de emisién del certificado
TIEMPO

7 dias laborales
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04.3. CAMBIO DE NOMBRE DE NAVE

1. OBJETIVO

Efectuar cambio de registro por cambio de nombre.
2. REQUISITOS
Persona natural:

1. Solicitud de tramite;

2. Carta del propietario solicitando el cambio de nombre de la embarcacién,
y sefialando la ubicacién de la embarcacion;

Copia de la matricula anual de la embarcacion;

Copia del certificado de arqueo, avalud y clasificacion vigente;

Carta de autorizacién notariada (si no es propietario); v,

Comprobante de pago.

o0k w

Persona juridica:

1. Solicitud de tramite;

2. Carta del representante legal solicitando el cambio de nombre de la
embarcacion, y sefialando la ubicacién de la embarcacion;

Copia de la matricula anual de la embarcacién;

Copia del ruc de la compaiiia;

Copia del certificado de arqueo, avalud y clasificacion vigente;

Copia del nombramiento del representante legal,

Carta de autorizacién notariada (si no es el representante legal); v,
Comprobante de pago.

3. PROCEDIMIENTO

Usuario:

ONO O kW

1. Requerimiento de informacion sobre los requisitos para obtener un derecho
por registro.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de derecho por registro°.

Usuario:
7. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8. Recepcion de documentos requeridos.
9. Ejecucién de proceso de facturacion.

49 Se debera cobrar ademas del derecho de registro, el certificado de registro de la propiedad
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10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

11. Registro en “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite, apellidos
y nombres del usuario, nUmero de cédula de identidad y nimero de factura.

12. Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacion de la “certificacion
de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2:

13. Registro de carpetas en bithcora "Recepcidon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

14. Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracion del -certificado
correspondiente.

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15. Receptar los documentos del usuario para realizar el andlisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o no favorable.

17. Si es favorable, se realiza la emision, aprobaciéon y legalizacion del
certificado y se aprueba el registro en libros.

18. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Capitan de Puerto — Delegado:
19. Revisar, aprobar y legalizar de certificado.
Asistente administrativo 2:

21. Reproduccién de certificado para el archivo respectivo y registro en libros.

22. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

23. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

23. Recepcion de documentos de usuarios.
24. Registro en la bitacora “tramites de juridico” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emisién del certificado
TIEMPO

7 dias laborales
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CANCELACION DE PATENTE DE NAVEGACION Y BAJA DE REGISTRO

OBJETIVO

Realizar la cancelacion de la patente de navegacién de las naves de bandera
ecuatoriana por cambio de puerto de registro a puerto extranjero, baja de la
nave por: desguace, abandono o naufragio de las mismas, a fin de que estas
cancelen su registro ecuatoriano y puedan abanderarse en el exterior.

REQUISITOS

Solicitud de tramite;

Original de patente de navegacion de la nave;

Copia de matricula de la nave;

Copia de la inscripcion de la nave en registro de la propiedad naval,

Certificado de no poseer gravamen (Verifica Capitania de registro de la

nave RAM art. 15);

6. Para buques de pesca cumplir requisitos del art. 8 del “Acuerdo
interinstitucional 001-2021”; y,

7. Comprobante de depdsito.

PROCEDIMIENTO

ke

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para solicitar la cancelacion
de patente de navegacion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se verifica que los documentos presentados estén conforme a lo
establecido en los requisitos, ademas de verificar que el propietario de la
embarcacion no presente deudas con la capitania.

6. Luego de la validacion de la informacion y requisitos establecidos, se
decide la aceptacion del tramite.

7. Si el tramite no procede, se brinda indicaciones de los requisitos
necesarios para realizar el tramite, y se da por terminada la actividad.

8. Si el tramite procede, se registra la aprobacién del tramite, ademas de
indicar los valores por concepto de cancelacion de patente de navegacion.

Usuario:
9. Entrega a caja de los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

10. Recepcion de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).

13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de tramite y nimero de factura.
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14. Solicitar al area de certificacion de naves la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Técnico de servicios maritimos (naves):

15. Registro de carpetas en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
namero de cédula de identidad y tipo de tramite.

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica /Registro de Naves:

16. Receptar y verificar de los documentos para ejecutar el analisis respectivo.

17. Verificar en capitania de registro de la nave que no tenga gravamen.

18. Del andlisis realizado se determina si la misma es o no satisfactoria.

19. Sino es satisfactoria, se notifica al usuario y se devuelve el tramite.

20. Si es satisfactoria, se procede a emitir la resolucion de cancelacién de
patente de navegacion.

Jefe del Departamento de Registro de Naves:

21. Revision, aprobacion y legalizacion de resolucion de cancelacion de
patente de navegacion como la autoridad delegada para tal actividad.

22. Registro en el sistema la resolucién como documento técnico, y actualizar
en el SIGMAP datos referente a la nueva bandera, en caso de que aplique.

23. Informar a Jefe de Departamento Técnico sobre la nave que ha realizado
baja de registro para que sea informado a organismos internacionales
(ROCRAM)

Asistente administrativo 2:

24. Reproduccion de patente de navegacion para el archivo respectivo.

25. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos y elaborador.

26. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacibn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

27. Recepcion de documentos de usuarios.
28. Registro en la bitacora “tramites de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
No aplica.

TIEMPO
10 dias laborales.
OBSERVACIONES

Para generar mayor fluidez en la emision de documentos, sefior Capitan de
Puerto puede delegar la legalizacién de los mismos al Jefe de la Division de
Registro de Naves.
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04.5. REGISTRO POR PRIMERA VEZ

1. OBJETIVO

Efectuar el registro de la nave por primera vez.
2. REQUISITOS®®
Persona natural:

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de la escritura publica de entrega de obra con copia de los
planos aprobados por la DIRNEA, si es importada los doc. de importacion;
Copia de la planilla actualizada de servicios basicos: agua/luz/teléfono;
Foto de la embarcacion en donde conste el nombre legible;

Croquis (lugar donde vive el propietario);

Carta de autorizacién notariada (si no es propietario); y,

Comprobante de pago.

No kW

Persona juridica:

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de la escritura publica de entrega de obra con copia de los
planos aprobados por la DIRNEA, si es importada los doc. de importacion;

3. Copia del nombramiento del representante legal (debe venir dentro de la
protocolizacién);

4. Copia del RUC de la compaiiia (debe venir dentro de la protocolizacion);

5. Copia de la planilla actualizada de servicios basicos: agua/luz/teléfono de
la compania;

6. Foto de la embarcacioén en donde conste el nombre legible;

7. Croquis (lugar donde opera la compaiiia);

8. Carta de autorizacion notariada (si no es el representante legal); y,

9. Comprobante de pago.

3. PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para realizar el tramite
de registro de nave por primera vez.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de derecho de registro por primera vez®!.

Usuario:

7. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.

50 La DIRNEA, realiza los ingresos de caracteristicas y la aprobacién de planos de la nave
51 Se debera cobrar ademas del derecho de registro, el certificado de registro de la propiedad
/AMR.-
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8.
9.

10.

11.

Recepcién de documentos requeridos.

Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

Registro en bitdcora de “certificacion de naves” fecha de ingreso del
tramite, apellidos y nombres del usuario, numero de cédula de identidad y
numero de factura.

Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacién de la bitacora de
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2:

12.

13.

Registro de carpetas en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracion del certificado
correspondiente.

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15.

16.

17.

18.

Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.
De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o no favorable.

Si es favorable, se realiza la emisién, aprobacién y legalizacion del
certificado, ademas del registro en libros.

Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Asistente administrativo 2:

21.

22.

23.

Reproduccidn de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

Solicitar al area de atencibn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

24.
25.

Recepcién de documentos de usuarios.
Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emisién del certificado.
TIEMPO

7 dias laborales
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CANCELACION DE GRAVAMEN E HIPOTECAS

OBJETIVO

Registrar en el libro correspondiente y emitir certificado de la Cancelacion de
Gravamen e Hipotecas.

REQUISITOS
Persona natural o juridica:

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de la escritura protocolizada de la hipoteca abierta y
(prohibicién voluntaria de enajenar, gravar, arrendar, anticresis) de la
embarcacion;

3. Carta de autorizacion notariada para que realice el trAmite (si no es el
propietario/representante legal);

4. Copia del nombramiento del representante legal; vy,

5. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para realizar la
cancelacion de gravamenes e hipoteca.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del trAmite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Si el usuario no desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud
de tramite” y se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a verificar que los
documentos presentados estén conforme a lo establecido en la normativa
legal vigente.

6. Se registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de cancelacion de gravamen e hipoteca.

Usuario:
7. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

8. Recepcién de documentos requeridos.

9. Ejecucion de proceso de facturacion.

10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

11. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y niumero
de factura.

12. Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2;

13. Registro de carpetas en bithcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.
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14. Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracion del -certificado
correspondiente.

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15. Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o no favorable.

17. Si es favorable, se realiza la legalizacién de los documentos y el registro
de gravamen o hipoteca.

18. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Capitan de Puerto — Delegado:
19. Revisar, aprobar y legalizar certificado.
Asistente administrativo 2:

22. Reproduccién de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

23. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos.

24. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “tramites de juridico” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emisién del certificado.

TIEMPO
7 dias laborales
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REGISTRO DE GRAVAMENES E HIPOTECAS

OBJETIVO

Registrar en el libro correspondiente la emision de gravamen e hipotecas.
REQUISITOS
Persona natural o juridica:

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de la escritura protocolizada de la hipoteca abierta y
(prohibicion voluntaria de enajenar, gravar, arrendar, anticresis) de la
embarcacion;

3. Carta de autorizacion notariada para que realice el tramite (si no es el
propietario/representante legal);

4. Copia del nombramiento del representante legal; y,

5. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para realizar el tramite
de registro de gravamenes e hipotecas.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de registro de gravamenes e hipotecas.

Usuario:
7. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8. Recepciéon de documentos requeridos

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y nimero
de factura.

11. Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacion de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2:

12. Registro de carpetas en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
namero de cédula de identidad y tipo de tramite.

13. Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracién del certificado
correspondiente.
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Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15.

16.

17.

18.

Receptar los documentos del usuario para realizar el andlisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.
De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emision del tramite puede
ser o no favorable.

Si es favorable, se realiza la emisién, aprobacion y sumilla de la
documentacion y registro en libros.

Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Capitan de Puerto — Delegado:

19.

En caso de Registro de Gravamen e Hipotecas solicitada por Autoridad
Competente, se recibe legalizada el Registro de Gravamen e Hipotecas
por parte del Jefe de Asesoria Juridica y se remite con oficio, caso contrario
se entrega al area de atencion a usuarios.

Asistente administrativo 2:

22.

23.

24.

Reproduccidn de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos.

Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacion de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

25.
26.

Recepcién de documentos de usuarios.
Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emisién del certificado.
TIEMPO

7 dias laborales
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04.8. REGISTRO DE INTERQICCION (INSCRIPCION DE EMBARGO /
SECUESTRO / PROHIBICION / MEDIDAS CAUTELARES)

1. OBJETIVO

Registrar en el libro correspondiente y la interdiccidbn por Inscripcion de
Embargo / Secuestro / Prohibicion / Medidas Cautelares.

2. REQUISITOS®
Persona natural o juridica:

1. Solicitud de tramite;

2. Original y copia de la escritura protocolizada de la hipoteca abierta y
(prohibicién voluntaria de enajenar, gravar, arrendar, anticresis) de la
embarcacion;

3. Carta de autorizacién notariada para que realice el tramite (si no es el
propietario/representante legal); v,

4. Comprobante de pago.

3. PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para realizar el tramite
de registro de interdiccion.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del trAmite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de registro de interdiccion.

Usuario:
7. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8. Recepcion de documentos requeridos.

9. Ejecucién de proceso de facturacion.

10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con nimero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

11. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y numero
de factura.

12. Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacién de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

52 Sj la interdiccion (prohibicién voluntaria de enajenar, gravar, arrendar, anticresis), es ordenada por un juez debera
traer la resolucion y dicho tramite no sera cobrado.
/AMR.-
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Asistente administrativo 2:

13. Registro de carpetas en bithcora "Recepcidon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

14. Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracién del certificado
correspondiente.

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15. Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisiéon del tramite puede
ser o0 no favorable.

17. Si es favorable, se elabora la inscripciébn de interdicciones u otros
contratos, se legaliza documentacion y se registra en libros respectivos.

18. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Capitan de Puerto — Delegado:

19. En caso de interdiccion solicitada por autoridad competente, se recibe
legalizada la interdiccion por parte del Jefe de Asesoria Juridica y se remite
con oficio, caso contrario se entrega al area de atencion a usuarios.

Asistente administrativo 2:

22. Reproduccion de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

23. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

24. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “tramites de juridico” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emisién del certificado.

TIEMPO
7 dias laborales
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CANCELACION DE REGISTRO DE INTERDICCION

OBJETIVO

Registrar en el libro correspondiente y emitir certificado de la Cancelacion de
Interdiccién.

REQUISITOS
Persona natural o juridica:

1. Solicitud de tramites;

2. Original y copia de la escritura protocolizada de la cancelacion de la
interdiccion (prohibiciébn voluntaria de enajenar, gravar, arrendar,
anticresis) de la embarcacion (deben venir dentro de escrituras de
cancelacion de hipotecas);

3. Carta de autorizacién notariada (si no es el propietario/representante
legal);

4. Copia del nombramiento del representante legal;

5. Siesordenada por un juez debera traer la resolucion (dicho tramite no sera
cobrado); vy,

6. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre los requisitos para realizar el trdmite
de cancelacion de registro de interdiccién.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencidén al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacién, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de registro de interdiccion.

Usuario:
7. Entregar al &rea de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

8. Recepciéon de documentos requeridos.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con niumero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacién de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y numero
de factura.

11. Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacién de la bitacora
“certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2:

53 En caso de ingreso de tramite por oficio de Autoridad competente, se toma conocimiento y da accion a juridico

/AMR.-
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12. Registro de carpetas en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

13. Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracién del certificado
correspondiente.

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15. Receptar los documentos del usuario para realizar el andlisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve si la emision del tramite puede
ser o0 no favorable.

17. Si es favorable, se elabora la cancelacién de interdicciones u otros
contratos, se legaliza documentacion y se registra en libros respectivos.

18. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Capitan de Puerto — Delegado:

19. En caso de interdiccion solicitada por autoridad competente, se recibe
legalizada la interdiccion por parte del Jefe de Asesoria Juridica y se remite
con oficio, caso contrario se entrega al area de atencion a usuarios.

Asistente administrativo 2:

22. Reproduccion de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

23. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

24. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “tramites de juridico” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emisién del certificado.

TIEMPO
7 dias laborales
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04.10. CERTIFICADO HISTORIA DOMINIO, GRAVAMEN, CARACTERISTICA DE
NAVES, ETC.

1. OBJETIVO

Emitir certificado de cualquier escritura inscrita en libros de capitania para
naves.

2.  REQUISITOS
Persona natural o juridica:

1. Solicitud de tramite (por cada embarcacion)®*; y,
2. Comprobante de pago.

3. PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacidon sobre los requisitos para obtener un
certificado de historia de dominio.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de emision de certificado de historia de dominio.

Usuario:
7. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8. Recepcion de documentos requeridos.

9. Ejecucion de proceso de facturacion.

10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

11. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y niumero
de factura.

12. Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2:

13. Registro de carpetas en bithcora "Recepcidon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

14. Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracién del certificado
correspondiente.

54 En caso de ingreso de tramite por oficio de Autoridad competente, se toma conocimiento y da accién a juridico
/AMR.-
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Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15. Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o no favorable.

17. Si es favorable, se realiza la emision del certificado, se legaliza
documentacion y se registra en libros respectivos.

18. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Capitan de Puerto — Delegado:
19. Revision y aprobacion de certificado.
Asistente administrativo 2:

22. Reproduccién de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

23. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos.

24. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcioén y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emision del certificado.

TIEMPO
7 dias laborales
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CERTIFICADO DE REGISTRO DE PROPIEDAD

OBJETIVO

Emitir certificado de cualquier escritura inscrita en libros de capitania para
naves.

REQUISITOS
Persona natural o juridica:

1. Solicitud de tramite (por cada embarcacion); vy,
2. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre los requisitos para obtener un
certificado de registro de la propiedad.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacion, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de emision de certificado de registro de la
propiedad.

Usuario:
7. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

8. Recepcion de documentos requeridos.

9. Ejecucion de proceso de facturacion.

10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (7 dias
laborales).

11. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y niumero
de factura.

12. Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2:

13. Registro de carpetas en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

14. Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracién del certificado
correspondiente.

55 En caso de ingreso de tramite por oficio de Autoridad competente, se toma conocimiento y da accion a juridico

/AMR.-
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Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15. Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisidén del trdmite puede
ser o no favorable.

17. Si es favorable, se realiza la emisidn del certificado y se legaliza
documentacion.

18. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Capitan de Puerto — Delegado:
19. Revision y aprobacion de certificado.
Asistente administrativo 2:

22. Reproduccién de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

23. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos.

24. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcidn y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “tramites de juridico” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emisién del certificado.

TIEMPO
7 dias laborales
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CERTIFICADO DE AUTORIZACION DE REGISTRO DE NAVE EN OTRA
CAPITANIA

OBJETIVO

Autorizar el cambio de registro a otra capitania.
REQUISITOS
Persona natural:

Solicitud de tramite;

Copia de la matricula anual de la embarcacion;

Copia del certificado de arqueo, avalué y clasificacién vigente;

Carta de autorizacion notariada (si no es propietario);

Carta del propietario solicitando el cambio de registro de la embarcacion a
otra capitania (se debe indicar en que capitania va a ser registrada); y,

6. Comprobante de pago.

aohwnRE

Persona juridica:

Solicitud de tramite;

Copia de la matricula anual de la embarcacion;

Copia del certificado de arqueo, avalué y clasificacion vigente;

Carta de autorizacion notariada (si no es el representante legal);

Copia del nombramiento del representante legal,

Copia del RUC;

Carta del propietario solicitando el cambio de registro de la embarcacion a
otra capitania (se debe indicar en que capitania va a ser registrada); v,

8. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO
Usuario:

NoghkwhE

1. Requerimiento de informacion sobre los requisitos para realizar el registro
de nave en otro puerto.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se entrega el formato “solicitud de
tramite” y se procede a verificar que los documentos presentados estén
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

6. Se registra aprobacién, para luego dar indicaciones de los valores a
cancelar por concepto de registro de nave en otro puerto.

Usuario:
7. Entregar al area de atencion al usuario, los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

8. Recepcidon de documentos requeridos.

9. Ejecucion de proceso de facturacion.

10. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, e indicaciones del tiempo de entrega del tramite (3 dias
laborales).
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11. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
apellidos y nombres del usuario, nimero de cédula de identidad y niumero
de factura.

12. Solicitar la unidad de asesoria juridica, la legalizacion de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Asistente administrativo 2;

13. Registro de carpetas en bithcora "Recepcidon y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

14. Entrega de documentos a Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, para el
cambio de registro en libros y la elaboracion del certificado
correspondiente.

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica:

15. Receptar los documentos del usuario para realizar el analisis del
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa legal vigente.

16. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o no favorable.

17. Si es favorable, se realiza la emision del certificado, se sumilla
documentacion y se registra en libros.

18. Si no fuera favorable, se notifica al usuario, y se solicita entregue
nuevamente los documentos sin que se produzca una nueva facturacion.

Capitan de Puerto — Delegado:
19. Revision, aprobacion y legalizacion de documentos.
Asistente administrativo 2:

22. Reproduccién de certificado para el archivo correspondiente y registro en
libros.

23. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos.

24. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

VIGENCIA
A la fecha de emision del certificado.

TIEMPO
7 dias laborales

231



04.13
1.
2.
3.
/AMR.-

DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS ACUATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

REGISTRO Y MATRICULACION DE ARMADORES NAVES

OBJETIVO

Registrar y emitir la matricula de armador de naves de bandera ecuatoriana a
personas naturales o juridicas, documento habilitante que lo faculta a operar
una nave propia o fletada en el pais.

REQUISITOS

Para obtener por primera vez la Matricula de Armador, los usuarios deberan
presentar los siguientes requisitos en la Capitania de Puerto de su jurisdiccion:

Personas Naturales:

1. Solicitud de tramite;

2. Copia legible de la(s) matricula(s) de la(s) nave(s) con las que vaya a
operar;

3. Presentacion de la Cédula de ciudadania y certificado de votacion vigente
de la persona que va a operar la(s) nave(s); que sera verificado en linea;

4. Copia legible del comprobante de pago de faros y boyas para todas las
naves mayores a 20 TRB y aquellas de recreo menores de 20 TRB que se
dediquen a actividades comerciales, en conformidad a la Ley de Faros y
Boyas;

5. Registro Unico de Contribuyentes (RUC) o Registro Impositivo Simplificado
(RISE);

6. En caso que la(s) embarcacion(es) no sean de su propiedad o tengan
varios propietarios registrados en la matricula(s) de la(s) mismag(s), el
solicitante debera presentar el documento de respaldo que demuestre
legalmente que sera la persona autorizada a operar la embarcacién propia
o fletada, como armador de la misma (declaracion juramentada, contrato
de fletamento/arriendo u otro documento similar);

7. Presentar un seguro gue garantice la cobertura de los costos de dafio o
averias a terceros por la nave o artefacto naval y pago de multas por
contravenciones administrativas maritimas, segun lo establecido por la
Autoridad Maritima Nacional; v,

8. Comprobante de depésito.

Personas Juridicas:

Ademas de los requisitos anteriores, los usuarios deberdn presentar los
siguientes:

1. Copia legible de la documentacién legal de la creacién de la persona
juridica;

2. Copia legible del nombramiento del representante legal de la persona
juridica debidamente inscrito en el Registro Mercantil;

3. Presentacion de Cédula de ciudadaniay certificado de votacion vigente del
representante legal, que serd verificado en linea.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para obtener una matricula
de armador de nave.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):
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2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el trdmite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion
de inspeccion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de la matricula de armador de nave.

Usuario:
6. Entrega al area de atencion al usuario los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucién de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, indicaciones del tiempo que toma emitir el documento respectivo
(3 dias laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre, tipo de tramite y nimero de factura.

11. Solicitar al departamento de Registro de Naves la legalizacién de la
bitacora “certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Ayudante de Registrador de Propiedad Naval:

12. Registro de carpetas en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
numero de cédula de identidad y tipo de tramite.

13. Recepcién de carpetas con los requisitos establecidos para persona
natural o juridica.

14. Revision de los documentos presentados, verificar que las matriculas de la
o las naves que va hacer armador se encuentren vigentes.

15. De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisién del tramite puede
ser o0 no favorable.

16. Sies favorable, se procede a emitir la respectiva matricula del armador de
nave.

17. Si no es favorable, se notifica al usuario para la correccion de la
informacion presenta.

Jefe de la Division de Registro de la Propiedad Naval:
18. Revision, aprobacion y legalizacion de la matricula de Armador de nave.
Ayudante de Registrador de Propiedad Naval:

19. Registro en bitdcora “Recepcién y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

20. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

21. Solicitar al area de atencién a usuarios la legalizacibn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de la matricula de
armador de nave.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

22. Recepcion de documentos de usuarios.
23. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepciéon de firma del usuario.
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4. TIEMPO

3 dias laborales
5. VIGENCIA

5 afios.

/AMR.-
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RENOVACION/ACTUALIZACION DE MATRICULA DE ARMADORES
NAVES

OBJETIVO

Renovar la matricula de armador de naves de bandera ecuatoriana a personas
naturales o juridicas, documento habilitante que lo faculta a operar una nave
propia o fletada en el pais.

REQUISITOS

Para obtener por primera vez la Matricula de Armador, los usuarios deberan
presentar los siguientes requisitos en la Capitania de Puerto de su jurisdiccion:

Personas Naturales:

1. Solicitud de tramite;

2. Matricula original de Armador caducada

3. Copia legible de la(s) matricula(s) de la(s) nave(s) con las que vaya a
operar;

4. Presentacion de Cédula de ciudadania y certificado de votacion vigente de
la persona que va a operar la(s) nave(s); sera verificado en linea;

5. Copia legible del comprobante de pago de faros y boyas para todas las
naves mayores a 20 TRB y aquellas de recreo menores de 20 TRB que se
dediquen a actividades comerciales, en conformidad a la Ley de Faros y
Boyas;

6. Registro Unico de Contribuyentes (RUC) o Registro Impositivo Simplificado
(RISE);

7. En caso que la(s) embarcacion(es) no sean de su propiedad o tengan
varios propietarios registrados en la matricula(s) de la(s) misma(s), el
solicitante debera presentar el documento de respaldo que demuestre
legalmente que sera la persona autorizada a operar la embarcacion propia
o fletada, como armador de la misma (declaracién juramentada, contrato
de fletamento/arriendo u otro documento similar);

8. Presentar un seguro que garantice la cobertura de los costos de dafio o
averias a terceros por la nave o artefacto naval y pago de multas por
contravenciones administrativas maritimas, segin lo establecido por la
Autoridad Maritima Nacional; y,

9. Comprobante de depésito.

Personas Juridicas:

Ademas de los requisitos anteriores, los usuarios deberdn presentar los
siguientes:

1. Copia legible del nombramiento del representante legal de la persona
juridica debidamente inscrito en el Registro Mercantil;

2. Presentacion de Cédula de ciudadaniay certificado de votacion vigente del
representante legal, que seré verificado en linea.

PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacion sobre el tramite para obtener una
renovacion de matricula de armador de nave.
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Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del trAmite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion
de inspeccion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de emision de la matricula de armador de nave.

Usuario:

6. Entrega al area de atencion al usuario los documentos requeridos.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

7.
8.
9.

10.

11.

Recepcién de documentos requeridos.

Ejecucién de proceso de facturacion.

Entrega al usuario copia de “solicitud de tramite” con numero de factura
asignada, indicaciones del tiempo que toma emitir el documento respectivo
(3 dias laborales).

Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre, tipo de trdmite y nimero de factura.

Solicitar al departamento de Registro de Naves la legalizacion de la
bitacora “certificacion de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Ayudante de Registrador de Propiedad Naval:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Registro de carpetas en bitdcora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, apellidos y nombres del usuario,
namero de cédula de identidad y tipo de tramite.

Recepcién de carpetas con los requisitos establecidos para persona
natural o juridica.

Revision de los documentos presentados, verificar que las matriculas de la
o las naves que va hacer armador se encuentren vigentes.

De acuerdo al andlisis realizado se resuelve sila emisidn del tramite puede
ser 0 no favorable.

Si es favorable, se procede a emitir la respectiva matricula del armador de
nave.

Si no es favorable, se notifica al usuario para la correccion de la
informacién presenta.

Jefe de la Division de Registro de la Propiedad Naval:

18.

Revision, aprobacion y legalizacion de la matricula de Armador de nave.

Ayudante de Registrador de Propiedad Naval:

19.

20.
21.

Registro en bitacora “Recepciéon y entrega interna de documentos” fecha
de emision de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.
Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizaciébn de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de la matricula de
armador de nave.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

22.

Recepcién de documentos de usuarios.
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23. Registro en la bitacora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

4. TIEMPO
3 dias laborales

5.  VIGENCIA

5 afos.

/AMR.-
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EMISION DE REGISTRO DE CONTRATO

OBJETIVO

Registrar contratos de fletamento, arrendamiento, asociacion, etc. De naves de
bandera ecuatoriana o extranjera.

REQUISITOS
Bugues Nacionales:

1. Solicitud de tramite;

2. Matricula de la embarcacion;

3. Copia de contrato notariado;

4. Copia nombramiento del representante legal de la compafiia, inscrito en el
Registro Mercantil, para el caso de personas juridicas;

5. Acuerdo interministerial emitido por el SRP (buques pesqueros contrato de
asociacion);

6. Comprobante de pago

Buques Extranjeros:

1. Solicitud de tramite;

2. Informe técnico favorable por importacion de naves;

3. Copia de contrato notariado;

4. Copia nombramiento del representante legal de la compafiia, inscrito en el
Registro Mercantil, para el caso de personas juridicas;

Copia de la declaracién aduanera de importacion emitida por la SENAE;
Acuerdo interministerial emitido por el SRP (buques pesqueros contrato de
asociacion); y,

7. Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

oo

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar el registro de
contrato.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el tramite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion
de inspeccion, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de registro de contrato.

Usuario:
9. Entrega al area de atencién al usuario los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

10. Recepcién de documentos requeridos.

11. Ejecucion de proceso de facturacion.

12. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite”, con nimero de factura
asignada e indicaciones del tiempo de entrega de tramite (10 dias
laborales).
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13. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

14. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizacién de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Ayudante Administrativo 2:

15. Registro de documentos en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del tramite, nombre y matricula de nave o
su equivalente y tipo de tramite.

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

16. Recepcién de solicitud de tramite para la ejecuciéon del analisis de los
documentos presentados.

17. Del andlisis realizado se resuelve si la misma es aprobada.

18. Si es aprobada, se procede a elaborar y legalizar “Certificado de registro
de contrato”.

19. Ingreso de “Certificado de registro de contrato” como documento técnico y
declaracion aduanera como providencia de naves de internacion temporal
(ITT) en el SIGMAP.

20. Registro de contrato de libro de “Interdiccién y otros Contratos”.

21. Si inspeccion no es aprobada, se notifica al usuario para que remita la
informacion faltante.

Ayudante Administrativo 2:

22. Registro en bitacora “Recepcion y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.

23. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.

24. Solicitar al area de atenciébn a usuarios la legalizacién de bitacora
“Recepcion y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(informe técnico favorable).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

25. Recepcion de documentos de usuarios.
26. Registro en la bitacora “certificacién de naves” la entrega del tramite y
recepcion de firma del usuario.

4. VIGENCIA
Segun contrato.
5. TIEMPO

10 dias laborales.

/AMR.-
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EMISION DE RESCILIACION DE CONTRATO

OBJETIVO

Eliminar de registros los contratos de fletamento, arrendamiento, asociacion,
etc. de naves de bandera ecuatoriana o extranjera.

REQUISITOS

1. Solicitud de tramite.
PROCEDIMIENTO

Usuario:

1. Requerimiento de informacién sobre el tramite para solicitar la resciliacion
de contrato.

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencién al usuario):

2. Receptar las necesidades del usuario, e instrucciones con respecto a los
requisitos del tramite a realizar.

3. Solventar las consultas del usuario, y preguntar si desea realizar el tramite.

4. Sielusuario no desea realizar el tramite, se da por terminada la actividad.

5. Si el usuario desea realizar el trdmite, se procede a entregar el formato
“solicitud de tramite” y se solicita se registre fecha aproximada de ejecucion
de inspecciodn, para luego dar indicaciones de los valores a cancelar por
concepto de registro de contrato.

Usuario:
6. Entrega al area de atencion al usuario los documentos requeridos.
Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

7. Recepcion de documentos requeridos.

8. Ejecucion de proceso de facturacion.

9. Entrega al usuario de copia de “solicitud de tramite”, con numero de factura
asignada e indicaciones del tiempo de entrega de tramite (10 dias
laborales).

10. Registro en bitacora “certificacion de naves” fecha de ingreso del tramite,
nombre y matricula de nave, tipo de trdmite y nimero de factura.

11. Solicitar al area de técnico maritimo la legalizaciébn de la bitacora
“certificacién de naves” y entrega de documentos de usuarios.

Ayudante Administrativo 2:

12. Registro de documentos en bitacora "Recepcion y entrega interna de
documentos" fecha de ingreso del trdmite, nombre y matricula de nave o
su equivalente y tipo de tramite.

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

13. Recepcion de solicitud de tramite para la ejecucion del tramite.

14. Elaborar y legalizar oficio de resciliacion de contrato.

15. Ingreso al SIGMAP para realizar la inactivacion del contrato.

16. Remitir a la DIRNEA la solicitud de tramite una vez haya sido dado de baja
el contrato en el sistema.

Ayudante Administrativo 2:

17. Registro en bitacora “Recepcién y entrega interna de documentos” fecha
de emisién de documentos, elaborador y No. de formato de seguridad.
18. Reproducir documentos para el archivo correspondiente.
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19. Solicitar al area de atencién a usuarios la legalizacion de bitacora
“‘Recepcién y entrega interna de documentos” y entrega de documentos
(informe técnico favorable).

Coordinador de Servicios Maritimos (Atencion al usuario):

20. Recepcion de documentos de usuarios.
21. Registro en la bitacora “certificacion de naves” la entrega del tramite y
recepcién de firma del usuario.

VIGENCIA
Segun contrato.
TIEMPO

10 dias laborales.

YA PATRI C1 O

CALM Jaime Vela Erazo )
DIRECTOR NACIONAL DE LOS ESPACIOS ACUATICOS

241



		2021-12-23T18:49:18-0500
	JAIME PATRICIO VELA ERAZO




