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1. Introduccion

El Sistema de Gestién SECOMED (Servicio Comercial de Reparacion y Mantenimiento) es la
plataforma habilitada por la Autoritat Portuaria de Balears (APB) para la declaracion, gestién y
seguimiento de los trabajos realizados por empresas en los puertos de su competencia.

El FrontOffice del sistema de gestion SECOMED es una aplicacion que tiene como finalidad
agilizar y sintetizar los tramites a realizar con el fin de dar cumplimiento a la condicién 152
“Seguimiento y control de las operaciones. Informacion requerida” del Pliego de Condiciones
Particulares del Servicio Comercial de Reparacion y Mantenimiento de Buques y Embarcaciones en
los Puertos de Palma, Alcudia, Mad, Eivissa y La Savina. Con la informaciéon suministrada en la
aplicacion y la comprobacion de la veracidad de la misma, la Autoridad Portuaria de Balears (en
adelante, APB) procedera a la liquidacion de la tasa de actividad de la correspondiente autorizacion.
Este frontal de la aplicacidn, sera la plataforma que usen las diferentes empresas autorizadas para
dar de alta los trabajos realizados.

Desde su primera implantacidn, la aplicacidn ha experimentado una evolucion significativa tanto

a nivel funcional como tecnoldgico. La versidn actual incorpora importantes mejoras orientadas a:
e Optimizar la experiencia de usuario.
e Modernizar la interfaz grafica.
e Simplificar los procesos de alta y gestion de trabajos.
e Mejorar la claridad en la visualizacién de estados y datos.
e Incrementar la estabilidad, seguridad y rendimiento del sistema.

La aplicacion presenta ahora un entorno mas intuitivo, con una navegacién mas agil, un diseio visual
actualizado y una organizacidn mas clara de la informacién. Estas mejoras permiten a las empresas
realizar sus gestiones de forma mas rapida, reduciendo errores y facilitando el cumplimiento a la
condicidn 152 “Seguimiento y control de las operaciones. Informacion requerida” del Pliego de
Condiciones Particulares del Servicio Comercial de Reparacion y Mantenimiento de Buques y
Embarcaciones en los puertos de Palma, Alctudia, Mao¢, Eivissa y La Savina.

El presente manual describe el funcionamiento de la versidn actual del sistema, incorporando
las mejoras implementadas y sustituyendo completamente las versiones anteriores del documento.

Manual del sistema de gestion SECOMED Péagina 6/56
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2. Acceso alaaplicacion

El acceso al Sistema de Gestion SECOMED se realiza a través de la Sede Electrdnica de la Autoritat
Portuaria de Balears (APB), mediante el enlace web https://seu.portsdebalears.gob.es/secomed.

La aplicacion esta disponible exclusivamente para aquellas empresas o personas fisicas que hayan
sido previamente autorizadas para prestar el servicio comercial de Reparacién y Mantenimiento de
Buques y Embarcaciones en los Puertos de Palma, Alctudia, Mad, Eivissa y La Savina.

2.1. Requisitos de acceso

Para acceder a la aplicacidn es necesario:
e Disponer de un certificado digital valido reconocido por la plataforma.

e O autenticarse mediante el sistema Cl@ve, utilizando alguno de los métodos admitidos por
el sistema.

« Disponer de una autorizacion vigente para prestar el servicio comercial de Reparacion vy
Mantenimiento de Buques y Embarcaciones por parte de la APB.

El sistema verifica automaticamente la identidad del usuario y su vinculacion con las empresas

autorizadas.

2.2. Proceso de autenticacion

El usuario debera seleccionar alguno de los dos métodos de autenticacion que proporciona el
sistema. Para autenticarse, se debera usar un certificado digital, previamente instalado.

El acceso se realizara mediante Cl@ve y Unicamente podran acceder aquellas empresas o personas
fisicas que hayan sido dadas de alta desde el BackOffice y dispongan de una autorizacidon en vigor
para prestar el servicio comercial de Reparacién y Mantenimiento de Buques y Embarcaciones en
los Puertos de Palma, Alcudia, Mad, Eivissa y La Savina.

Se ha de seleccionar alguno de los métodos que proporciona este sistema.

Manual del sistema de gestion SECOMED Péagina 7/56
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E,‘qm C |@V e Idioma | Espafiol v| (Qué es Cl@ve? 2

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

[ )
DNIle / Certificado electronico Cl@ve permanente

Cualquier certificado electronico cualificado Usuario y contrasefia. Para usarlo, es necesario

C Acceso Ci@ve Movil ) ( Acceso DNIe / Certificado electronico ) ( Acceso Ci@ve permanente )

La ider ion se realizard 4 nente si no han transcurrido mas de 60 minutos desde su tltima identificacion.

llustracion 1. Acceso al sistema

Para mas informacion acerca de la autenticacion mediante Cl@ve, se puede consultar el
documento Manual_instalacion_certificados.pdf en el apartado “Acceso a Cl@ve”.

3. Estructura general de la interfaz

Tras autenticarse correctamente, el usuario accede a la pantalla principal del sistema
SECOMED. La versién actual de la aplicacidon presenta una interfaz renovada, con un disefio mas
moderno, limpio e intuitivo, orientado a facilitar la gestién diaria de los trabajos declarados.

La estructura general de la interfaz se organiza en las siguientes areas funcionales:

Manual del sistema de gestion SECOMED Péagina 8/56
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Sezuimientn y ontnl de lzs nperaciones de mantesimient y reparacién de buquesy embancadanes.

Comentarios y Alertas

REALICE LIS CAMIEN0S OPORTUNDS Foo liEne ninguna dlera.

MO ME CLADIRAN LOF IMPORTES

Fiespees3 3l comentario 14 de k2 empresa por pane de |2 P8

llustracion 2. Vista de la pantalla de inicio (principal)
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3.1. Cabecera superior

La cabecera superior contiene los elementos de contexto de sesion y configuracion general:

@ Ports de Balears

_———————— Inido Trabajos Liquidaciones (o 0s Contacto Manuales ~

llustracion 3. Cabecera superior.

En esta seccion se visualizan las siguientes opciones:

o |dentificacion del sistema

Se muestra la denominacion del sistema SECOMED — Autoritat Portuaria de Balears,
permitiendo identificar claramente el entorno en el que se estd operando.

e Mend principal
Acceso directo a todas las secciones del sistema disponibles.
¢ Selector de idioma

El usuario puede alternar entre los idiomas disponibles (castellano y cataldn). El cambio de
idioma se aplica de forma inmediata a todos los textos de la interfaz.

& pons de alears

llustracion 4. Selector de idioma.

Manual del sistema de gestion SECOMED Péagina 10/56
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¢ Menu de usuario

°

C :?;. 7484

8 Correo electrénico

[+ Cerrar Sesion
—

llustracion 5. Menu del Usuario.

o Informacién del usuario autenticado
Se visualiza el nombre completo del usuario que ha iniciado sesién, proporcionando

confirmacion de identidad activa.

llustracion 6. Informacidn del usuario autenticado.

Pagina 11/56
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o Empresa activa

llustracion 7. Empresa activa.

Al pulsar sobre la empresa aparecera la informacién registrada (autorizaciones):

Empresas M
Empresa ACME Pulse agui para modificar el Email 72
Autorizaciones
Fecha inicio Fecha fin Expediente Tipo Puerto Fianza Importe
13-07-2026 20-07-2030 2344234473 e Permanente LA SAVINA @ Sinflanza
1-07-2025 30-06-2030 SC-P-P-02-0042-25 @ Permanente PALMA & Pagada 3.000,00 €
M-07-2025 30-06-2030 SC-P-A-02-0043-25 & Permanente ALCODIA @ Pagada 2.400,00 €
01-07-2020 30-06-2025 SCP-01-0043-20 @ Permanente ALCUDIA @ Sinfianzz
01-07-2020 30-06-2025 SCP-01-0042-20 @ Permanente ALMA ® sinfianz
CIERRA

llustracion 8. Ventana de informacion de la empresa.

En el listado de autorizaciones registradas se indica la informacion principal de cada una de
las autorizaciones de la empresa: Periodo de validez de la autorizaciéon (Fecha de inicio y Fin),
Numero de expediente, tipo de autorizacién, Puerto, Fianza (si aplica) e importe de la fianza (si
aplica).

Manual del sistema de gestion SECOMED Péagina 12/56
Estrictamente confidencial Fecha: 18/09/26 Documento de trabajo interno



&

Pl

@ m |_ | M | T \;o-rts de Balears

Autoritat Portiria de Balears

= Acceder a la configuraciéon del correo electrénico de notificaciones.

La Autoritat Portuaria de Balears (APB) emite correos informativos. La empresa con una
autorizacién en vigor para prestar el servicio de reparacion de buques y embarcaciones debe
especificar un correo electrdnico para recibir notificaciones acerca de los trabajos registrados.

o Correo electronico

Muestra tanto la informaciéon de la empresa autorizada actualmente seleccionada como el
correo electrénico de notificaciones.

Correo electronico de notificaciones

Empresa: 53111974y - Empresa de Uxio Gonzdlez (96667484W)

Correo electrénico de notificaciones
ugonzalez@limit.es

CANCELA

llustracion 9. Ventana de informacion del correo electronico de la empresa

3.2. Area principal de trabajo

El drea central de la pantalla estd dedicada a la gestidn y visualizacidon de los listados
disponibles relacionados con los trabajos declarados.

4, Pantalla de Inicio

Tras el acceso y validacion de credenciales, el sistema muestra la pantalla de inicio de SECOMED.
Esta pantalla actia como panel principal de entrada y punto de acceso rdpido a las funcionalidades
mas relevantes de la aplicacién.

Accesos directos

Manual del sistema de gestion SECOMED Péagina 13/56
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Trabajos Liquidaciones de trabajos Comunicaciones Centro de Ayuda Manuales

Manual del usuario en PDF

Videotutorial

llustracion 10. Accesos rapidos de pdgina de inicio.

En la pantalla de inicio se incluyen accesos directos a las principales funcionalidades operativas

del sistema, permitiendo al usuario iniciar rapidamente las acciones mas habituales, como:
e Acceso al listado completo de trabajos.
e Acceso al listado de liquidaciones de trabajos
e Acceso al listado de Comentarios y comunicaciones entre la empresa y la APB
e Acceso al Centro de Ayuda de la Sede electrénica:

o https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/21679/alta-de-trabajos-de-

mantenimie

e Acceso a los manuales de la aplicacidn

Listado de comentarios no leidos

Uno de los elementos destacados de la pantalla de inicio es el resumen de comentarios

pendientes de leer y Ultimos comentarios realizados.

El sistema muestra un listado con los ultimos comentarios no leidos asociados a los trabajos de

la empresa autorizada. Esta funcionalidad permite:
¢ Identificar rapidamente comunicaciones emitidas o respondidas por la APB.
e Acceder directamente al comentario del trabajo relacionado.
¢ Mantener un seguimiento agil de incidencias o solicitudes de informacion adicional.

Los comentarios no leidos permanecen visibles hasta que el usuario accede a su contenido.
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Alertas y avisos
La pantalla de inicio también puede mostrar alertas relacionadas con la empresa, tales como:

e Notificacion de que la empresa no tiene un correo electrénico para comunicaciones

registrado.

e Comunicaciones relevantes emitidas por la APB.( Ej: autorizaciéon caducada, solicitud de
renovaciéon de autorizacién, autorizacién sin facturacion o con facturacién pendiente de
introducir (La APB puede solicitar que se introduzca la facturacion de un periodo
determinado como, por ejemplo: Ultimo semestre sin facturacién introducida, etc),
autorizacioén sin fianza, trabajos repercutidos por subcontratistas pendientes de validacion,

etc.)

Estas alertas permiten al usuario priorizar acciones y evitar retrasos en la confirmacién de

trabajos.

La pantalla de inicio cumple, por tanto, una doble funcién:
e Servir como resumen operativo de la actividad reciente.

o Facilitar el acceso inmediato a las acciones principales del sistema.

5. Trabajos

El médulo de Trabajos constituye el ndcleo funcional del sistema SECOMED. Desde este apartado
las empresas pueden declarar, consultar, modificar y realizar el seguimiento de los trabajos
efectuados en instalaciones portuarias gestionadas por la Autoritat Portuaria de Balears, en las que

las empresas se encuentren autorizadas para prestar el servicio.
El menu de Trabajos estd desglosado en tres listados:
o Trabajos en curso (trabajos en edicidon y/o en revision)
o Historial (trabajos confirmados, procesados, borrados y/o liquidados)

o Trabajos repercutidos por subcontratistas (trabajos en los que los subcontratistas han
definido la empresa seleccionada como empresa contratista)
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5.1. Trabajos en curso
En este listado se muestran los trabajos editables por la empresa, que los trabajos en estados
Edicion y/o En Revision.
5.1.1. VISUALIZACION DEL LISTADO DE TRABAJOS
La pantalla de Trabajos estd organizada en tres grandes bloques:
1. Barra de acciones principales
2. Filtros

3. Listado de trabajos

2
= :0 = Inicia Trabajes iquidaciones 5 Cantact als @

2§ Trabajos Barra de acciones

Hay 47 Trabajos. Mostramos del 41 hasta ¢ 47,

o V' Fitros aplicables allistada de trabajos ~

Gsos Baro Comercales) B s1manm Bt 1201 B4
(0] SEEERTTAY L Ista d (0] 15% 1800€ dwdinbion .
poco mas largo

Trabajs en Geeral BARCO-U0 PALMA TP (Yaradero Muslles Comerciles) N0 oA AN 100000 =1 n
15% 1500 Descrpcén delvabso @ 1
Motores ANINHA PALMA Marinas y muelles bl bl s 85234 =2 .
®
5% D¢ é1

Cirico € Ameror  Pigna| 5| Speme > Fnal 3

llustracion 11. Vista del listado de Trabajos

Barra de acciones principales

En la parte superior de la pantalla se encuentra la barra de acciones, la cual contiene
herramientas que permiten ejecutar acciones globales del médulo.
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t‘a& Trabajos

Hay 47 Trabajos. Mosiramos del 41 hasta el 47.

llustracion 12. Barra de acciones principales en Trabajos.

Se muestra ademads un resumen informativo indicando:
¢ Numero total de trabajos.
e Rango de registros visualizados en la pagina actual.

Las acciones disponibles se detallan en los siguientes apartados.

Listado de trabajos

El listado muestra todos los trabajos asociados a la empresa con una autorizacién en vigor,

organizados en formato tabla.

Cada fila representa un trabajo e incluye la siguiente informacidn:

e Estado: El icono de Estado informa del punto en el que se encuentra el trabajo registrado y
su finalidad es meramente informativa del estado en el que se encuentra el trabajo (en

revision, confirmado, procesado/borrado, liquidado)

e Trabajo: Tipo de trabajo al que corresponde la fila, con las opciones: Trabajos en general,
cascos, velas, motores, pintura, electronica naval, carpinteria naval, agentes o intermediarios

(bréker) u Otros.

e Barco: El nombre del barco en el que se realiza el trabajo.

e Puerto: El puerto en donde se realiza el trabajo. Las posibles opciones son las siguientes:

Palma, Mao, Alcudia, Eivissa o La Savina.

e Instalacidn: Indica la instalacidn perteneciente al puerto en la que se ha registrado el trabajo.

Se puede consultar la informacidn relevante de cada instalacidon en el siguiente enlace:

o https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/23581/resolucion-de-la-autoridad-

por?desdeTablon=true

Inicio: Fecha de inicio del trabajo.
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Fin: Fecha de finalizacion del trabajo.
Numero Factura: Cddigo de la factura con la que se relaciona el trabajo realizado.
Base imponible factura €: El importe de la factura SIN IVA, en euros.

Tasa Gravamen %: El porcentaje sujeto a tasa de actividad SCRM (calculado
automadticamente) aplicado en el trabajo. Se pueden consultar las tarifas en
https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/11121/tarifas-concesionarios.

Tasa Gravamen €: El importe sujeto a tasa de actividad SCRM (calculado automaticamente)
aplicado en el trabajo. Se pueden consultar las tarifas en
https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/11121/tarifas-concesionarios.

Factura: Cuando el trabajo es realizado por una empresa subcontratada, la empresa
contratista debe validar (o rechazar) la vinculacion de la factura del subcontratista con uno
de sus trabajos. Esta validacion se refleja en este campo, pudiendo estar en alguno de los
siguientes estados: Pendiente de validacion por el contratista, validada por el contratista,
repercutida al subcontratista o rechazada.

éSubcontratado por otra empresa?: Cuando el trabajo es realizado por una empresa
subcontratada. No tienen la consideracion de subcontratadas las empresas que trabajan para
un OEA (Operador Autondmico Autorizado) bajo el régimen TPA (Trafico de
Perfeccionamiento Activo).

NIF empresa contratista: En el caso de que se active el campo ‘¢Subcontratado por otra
empresa?’ se debe especificar el NIF/CIF de la empresa contratista. Dicha empresa debe
estar autorizada para realizar este servicio tal y como se establece en la Condicién
42 del Pliego de Condiciones Particulares del Servicio Comercial de reparacion y
mantenimiento de buques y embarcaciones en los puertos de Palma, Alcudia, Mad, Eivissa y
La Savina. La empresa contratista debera pagar la cuota de la tasa de actividad por los
trabajos realizados en ese buque o embarcacion.

NIF empresa a la que consigna: Solo en el caso de que el trabajo no esté subcontratado, se
debe especificar el NIF/CIF de la empresa a la que consigna.

Trabajos realizados en garantia: Para indicar si el trabajo realizado estd en garantia.

Embarcacion bajo régimen TPA: Indica si la embarcacion en la que se realiza el trabajo se
encuentra bajo régimen TPA (Trdfico de Perfeccionamiento Activo).
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e Objeto: Breve descripcion de motivo del trabajo. Cuanto el trabajo es de Tipo Trabajos en
General se debe informar obligatoriamente este campo.

Paginacion

Cuando el nimero de registros es elevado, el sistema divide el listado en pdginas.

K inide < Anterior Pégina: Siguiente > Final 3 I

llustracion 13. Paginacidn de listados

El usuario puede:

e Iralaprimera pagina.

o Navegar a la pagina anterior o siguiente.

e Acceder directamente a una pagina concreta mediante el selector.

e Irala ultima pagina.

e Exportar listado de trabajos: El sistema permite a los usuarios de la aplicacion realizar
exportaciones del listado de trabajos existentes, en formato .xlsx (hoja de calculo), que podra
ser visualizado con cualquier herramienta de soporte este tipo de archivos (los mas utilizados
usualmente suelen ser Microsoft Excel, Libre Office y Open Office).

L. Altas con plantilla & Descargar plantilla para atas & Subir miltiples facuras f{ BB Exportar listado
e
~

Y Filtros aplicables al listado de trabajos

Instalacién Inido Fn (Comentarios
dd/mm/aaaa B || dd/mm/aaaa ]

llustracion 14. Exportacion del listado de trabajos

e Descargar plantilla de altas: El sistema ofrece la posibilidad de crear multiples altas de
trabajos en un solo paso, utilizando una plantilla en formato .xIsm. La descarga de esta
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plantilla se realiza pulsando en “Descargar plantilla para altas” en el menu superior (Esta
opcion estd especificada en la seccion 3.3 Alta de trabajos multiple de este manual).

+ Nuevaalta . Altas con plantilla

Y Filtros aplicables al listado de trabajos

wu 1erofa wia

II-_

llustracion 15. Descarga de la plantilla de altas

5.1.2. ALTA DE TRABAJO SIMPLE

La ventana principal de alta de trabajos contiene el boton “Nueva alta”, esta opcion permite
crear una nueva alta de trabajo de la empresa activa.

‘ + Nuevaalia ’ &, Altas con plantilla & Descargar plantilla para altas Subir miltiples facturas EB  Exportar listado

Y Filtros aplicables al listado de yébaj ~

Base imponible factura €

—-——

llustracion 16. Botdn para insertar una nueva alta de trabajo simple

Pulsando sobre este botdn se mostrard una nueva ventana en la que se informaran todos los
campos necesarios para la creacion de una nueva alta de trabajo.

Los campos sefalados con * son campos obligatorios que el usuario debe informar de manera
ineludible para la creacion satisfactoria del alta.

Si le aparece el siguiente mensaje: NO TIENE AUTORIZACION ACTIVA QUE COINCIDA CON EL
RANGO DE TRABAIJOS: El error es debido a que la autorizacién ha finalizado y debe proceder a
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solicitar su renovacién mediante el siguiente enlace:
https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/procediment/19964/solicitud-de-autorizacion-para

Nuevo trabajo X
Estado * Trabajo * Barco *
E- Edicion v v
Puerto * Instalacidn * Inicio * Fin*
v v dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa O
Niimero factura Base imponible factura € Tarifas repercutidas por el concesionario y autorizadas porlaAPB  Importe sujeto a tasa de actividad SCRM
Factura )
‘ Afiadir fichero Arrastre Un ficnero 3 etz drez para adjunaro.
\ J iips: .es/5euaphyfitas 11121 tarifas-concesionarios

[ {Subcontratado por otra empresa? NIF empresa contratista NIF empresa a la que consigna

(] Trabajos realizados en garantia [ Embarcacion bajo régimen TPA

Objeto

(anra 2
e O:c m

llustracion 17. Ventana de creacion de un nuevo trabajo

A continuacidn, se definen los campos existentes en esta ventana:

e Estado: El campo Estado se encuentra deshabilitado (no se puede modificar su contenido), y
su finalidad es meramente informativa del estado en el que se encuentra el trabajo. En el
momento del alta de un trabajo, el estado sera “Edicion”.
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Trabajo: Se debe seleccionar de esta lista desplegable el tipo de trabajo al que corresponde
el alta, siendo posible seleccionar una de las siguientes opciones: Trabajos en general,
cascos, velas, motores, pintura, electronica naval, carpinteria naval, agentes o intermediarios
(bréker) u Otros. Es obligatorio informar este campo.

Barco: El nombre del barco en el que se realiza el trabajo. Es obligatorio informar este campo.

Puerto: Es obligatorio seleccionar el puerto en donde se realiza el trabajo mediante esta lista
desplegable. Las posibles opciones son las siguientes: Palma, Mad, Alcudia, Eivissa o La
Savina. Es obligatorio informar este campo.

Instalacién: Una vez seleccionado el puerto, se debe seleccionar la instalacién, dentro del
puerto, en donde se realizard el trabajo. Es obligatorio informar este campo.
https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/23581/resolucion-de-la-autoridad-

por?desdeTablon=true

Inicio: En este campo se establece la fecha de inicio del trabajo. Es obligatorio informar este

campo.
Fin: Indica la fecha de finalizacién del trabajo. Es obligatorio informar este campo.

Nudmero Factura: En este campo se indica el cddigo de la factura con la que se relaciona el
trabajo a realizar.

Base imponible factura €: El importe de la factura, sin IVA en euros.

Tarifas repercutidas por el concesionario y autorizadas por al APB: El valor de la tarifa
maxima aplicable en la instalacion (en euros), otorgada en concesién o autorizacién
mediante concurso publico, en vigor en la Autoridad Portuaria de Baleares para el puerto de
Palma, Alcudia, Mad, Eivissa o la Savina. Se pueden consultar las tarifas en
https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/11121/tarifas-concesionarios.

Importe sujeto a tasa de actividad SCRM: Es el importe sujeto a las tasas del servicio
comercial de reparacién y mantenimiento de embarcaciones y buques. Este importe es el
resultado de restar la base imponible y las tarifas repercutidas por el concesionario y
autorizadas por la APB. Este campo se encuentra deshabilitado y su finalidad es meramente
informativa, no es modificable y el sistema calcula su valor de manera automatizada.

Factura: Puede adjuntar el PDF de la factura pulsando sobre el botén Anadir fichero o bien
arrastrando el archivo al recuadro:
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NUMErD 1acIura Base IMmponIDie Tactura €
Fact d
PDF Arrastre un fichero a esta drea para adjuntarlo.
+ Copiar

llustracion 18. Arrastrar y soltar factura

éSubcontratado por otra empresa?: Cuando el trabajo es realizado por una empresa
subcontratada. No tienen la consideracion de subcontratadas las empresas que trabajan para
un OEA (Operador Autondmico Autorizado) bajo el régimen TPA (Trafico de
Perfeccionamiento Activo).

NIF empresa contratista: En el caso de que se active el campo ‘¢Subcontratado por otra
empresa?’ se debe especificar el NIF/CIF de la empresa contratista. Dicha empresa debe
estar autorizada para realizar este servicio tal y como se establece en la Condicién
42 del Pliego de Condiciones Particulares del Servicio Comercial de reparacion y
mantenimiento de buques y embarcaciones en los puertos de Palma, Alcudia, Mad, Eivissa y
La Savina. La empresa contratista debera pagar la cuota de la tasa de actividad por los
trabajos realizados en ese buque o embarcacién.

En el caso de que la empresa contratista no disponga de autorizacion para la prestacion del
servicio comercial de reparaciéon y mantenimiento de embarcaciones, la aplicacion
SECOMED le mostrara el error al introducir el trabajo.

NIF empresa a la que consigna: Solo en el caso de que el trabajo no esté subcontratado, se
debe especificar el NIF/CIF de la empresa a la que consigna.

Trabajos realizados en garantia: Para indicar si el trabajo realizado esta en garantia.

Embarcacion bajo régimen TPA: Indica si la embarcacién en la que se realiza el trabajo se
encuentra bajo régimen TPA (Trafico de Perfeccionamiento Activo).

Objeto: Breve descripcidon de motivo del trabajo. Cuanto el trabajo es de Tipo Trabajos en
General se debe informar obligatoriamente este campo.
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5.1.3. ALTA DE TRABAJOS MULTIPLE

El sistema ofrece la posibilidad de afiadir multiples altas de trabajo en un solo paso. Para este
propdsito se debe hacer uso de la Plantilla para altas definida en la secciéon 5.1. Visualizacion del

listado de trabajos.

Esta plantilla es una hoja de cdlculo, que se podrd abrir en cualquier herramienta que soporte
este formato, siendo los mas utilizados Microsoft Excel (se aconseja el uso de esta herramienta),
Libre Office y Open Office). Esta hoja de cdlculo contiene todos los campos definidos anteriormente
en el alta de trabajo Simple, con la ventaja de que se pueden afiadir multiples filas de trabajos hasta

un maximo 100 filas.

Plantilla_Trabajos:xlsm - Excel Uxio Gonzdlez

Archivo  Inido Insetar  Disposicion de pAgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q  0ué desea hacer? & Compartir

- o= .
0 % Cottar Calibri -l E p

El Copiar ~ [9] Rellenar
Pegar . Formato Buscary

e 5 Borrar ~ seleccionar

Portapapeles & Fuente Alineacién Nimera Estilos Celdas Edicién ~
A4 - 2 v

A s - e e \ f 3 . w N o 3 a & s B
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llustracion 19. Plantilla para alta de trabajos Plantilla_trabajos.xIsm

Para el uso correcto de esta plantilla se deben activar los siguientes mensajes, en el caso de que se

muestren:

e Habilitar edicion: Se debe activar esta propiedad para poder editar el documento.

Manual del sistema de gestion SECOMED Péagina 24/56
Estrictamente confidencial Fecha: 18/09/26 Documento de trabajo interno



AZNOR

R

I

m |_ I M | T % ~\:l";r’c*:u:ie Balears

Autoritat Portiria de Balears

Plantilla_Trabajos.xlsm [Vista protegida] - Excel

Archiva  Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
o VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archives de Internet pueden contener virus, Si no tiene que editarlo, es mejor gue siga en Vista protegida. Habilitar edicion @
A4 - S
A B D E G 1 J K L M N 2]
% Ports de Balears SECOMED I d b .
] > Alta de trabajos « Msime: 00 tabejosporfichero
2 Autoritar Portuiria de Balears

| Techa de Inicio[Fecha de Finalizacion Base imponible | Importe no sujeto] <Subcontratado por otra] NIF empresa

NIF Empresa_|Trabajo Barco Puerto (dd/MM/yyyy) (dd/MM/yyyy)  [Num. Factura factura € atasa € empresa? (SI/NO) contratista

llustracion 20. Habilitar edicion en Plantilla_Trabajos.xIsm

e Habilitar contenido: La plantilla para altas hace uso de macros internas para la validacion de
los datos que son introducidos en ella. Si aparece el aviso “Las macros se han deshabilitado”

se debe pulsar en el botdn Habilitar contenido.

Plantilla_Tizba
Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q  ;Qué desea hacer? 15 Comparf
o . .
% Cortar Calibri ST >\‘ ® 2 z p
Em Copiar ~ [¥] Rellenar ~
Pegar Mo oG ’ Formato Buscary
~ ¥ Copiarformato ’ B - Borrar~  fii . seleccionar v
Portapapeles [E} Fuente in Nimero Estilos Celdas Edicién
1 ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. I Habilitar contenida I < ]
A4 M =

A B D E G 1 J K L ™M N o

% Ports de Balears SECOMED A IM I
. .

1

llustracion 21. Habilitar contenido en Plantilla_Trabajos.xIsm

Tras rellenar la plantilla con las altas de trabajos el siguiente paso es anadirlos al sistema de

forma automatizada. Guarde los cambios realizados.

Para incorporar en el sistema las altas contenidas en la plantilla se debe pulsar sobre el botén

. Altas con plantilla
ubicado en el listado de Trabajos de la aplicacion.

Una vez pulsado este botdn se abrird una ventana para localizar la plantilla de trabajos que

se desea incorporar.
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llustracion 22. Ventana de localizacion de la plantilla Plantilla_Trabajos.xIsm

Una vez seleccionada la plantilla, el sistema importara el documento y se actualizara con todas

las altas existentes en la plantilla.
Al finalizar la operacion se emitira un mensaje de advertencia, en el caso de que exista alguna

fila del documento que contiene errores de importacion.

5.1.4. ORDENACION Y FILTRADO DEL LISTADO DE TRABAJOS

La parte superior del listado incluye un panel de filtros y ordenaciones aplicables a cada columna.

'V Filtros aplicables al listado de trabajos

A~
. . .

. . *
v v [ dd/mm/azaa O N dd/mm/aasa =]
B aa
-] a2

llustracion 23. Sistema de filtros

El usuario puede:
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e Filtrar por el estado del trabajo.

e Filtrar por el tipo de trabajo.

e Filtrar por el nombre del barco.

e Filtrar por el puerto e instalacién al que pertenece el trabajo.
e Filtrar por fechas de inicio y fin de los trabajos.

e Filtrar por numero de factura (codigo de la factura).

e Filtrar por la base imponible de la factura.

e Filtrar por el estado de la factura.

e Filtrar por condiciones especificas (subcontratado, garantia, TPA).

Para aplicar los filtros se debe pulsar el botén Busca. u Para eliminar todos los filtros
activos se debe pulsar Limpia filtros.

El listado de trabajos se muestra ordenado por el estado del trabajo de forma predeterminada.
Se puede aplicar cualquier otra ordenacién pulsando sobre el nombre de la columna,
intercambiando el orden en sentido ascendente o descendente.

e Para ordenar ascendentemente por cualquier campo se debe hacer click con el ratén sobre
el nombre del campo, en la cabecera. La aplicacién mostrara el icono 'S 3 la derecha del
campo, indicando que la tabla esta ordenada ascendentemente por ese campo:

M Subconiratado por otra empresa? © NiFen

llustracion 24. Ordenacion ascendente del listado de trabajos
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e Para ordenar descendentemente, basta con hacer click nuevamente sobre un campo que

previamente se haya seleccionado. La aplicacion mostrara el icono A a la derecha del
campo, indicando que el listado de resultados estd ordenado descendentemente por ese
campo.

llustracion 25. Ordenacion descendente del listado de trabajos

5.1.5. SUBIR MULTIPLES FACTURAS

Subida multiple de facturas mediante fichero ZIP

La funcionalidad “Subir muiltiples facturas” permite al usuario actualizar de forma masiva las
facturas asociadas a trabajos ya existentes en el sistema, realizando la carga de todos los

documentos en un Unico proceso. Esta opcidn simplifica la gestién documental, evitando la carga
individual de cada factura y reduciendo tiempos operativos.

1. Objetivo de la funcionalidad

Esta herramienta esta disefiada para:
e Importar multiples facturas en una sola operacion.
e Asociar automaticamente cada factura a su trabajo correspondiente.
e Validar formato, tamafio y nomenclatura de los archivos.

e Generar un informe detallado con el resultado del proceso de importacién.
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2. Acceso a la funcionalidad

El usuario puede acceder a esta opcién desde el mdédulo de gestién de trabajos, seleccionando la

accion “Subir multiples facturas”.

+ Nuevaalta . Altas con plantilla & Descargar plantila para afias [ ¢ Subir milfiples facturas BB Exportar listado

llustracion 26. Botdn para subir multiples facturas.

Al activarla, se mostrara una ventana modal informativa con las condiciones técnicas y requisitos
necesarios antes de proceder con la carga.

Subir mdltiples facturas X

Esta funcionalidad le permite actualizar las facturas de sus trabajos existentes en un solo paso. De esta manera, usted podrd subir maltiples facturas mediante un solo fichero comprimido.

Formato del fichero comprimido

El fichero contenedor debe haberse comprimido en formato 2IP, por lo que dicho fichero debe tener extension aip. Esta extension [a sugle definir automaticaments el programa compresor. Ejemplos: facturas.zip,
facturas.zlp, archiv_comprimido.zip, nombre empresa.zip

Tamafio maximo del fichero comprimido

El tamafio del fichero comprimido con las facturas no debe exceder los S0MB.

Formato de los ficheros de facturas

El archivo comprimido debe contener en su interior las facturas que desee importar al sistema SECOMED. Estos ficheras deben ser obligatoriamente de tipo PDF.
El sistema admite que ordene sus facturas en carpetas y subcarpetas. En el momento de [z Importacidn se omitird esta jerarquiz de archivos.

Nomendatura de las facturas

El nombre del fichero de Iz facturz debe colncdir con &l ndmero de la factura seguido de [z extznsién pdf. 5 recomendznle que reemplace los caracteres no &lfanuméricos por el signo _ (S no los reemplazs, &l
sistzma los reemplazard por usted).

Ejemplos:

N° de la factura Nombre del archivo

2022/0001 2022_0001.paf

2022.03#1001 2022_03_10_01.pdf

#1001 _10_01.pdf

Resultado de la importacion

Una vez finzlizada la importacidn, &l sistema emitird un documento con informacion del resultado de la importadidn.
Est documento se descargard en su equipo automdticamente y en &l podrd ravisar toda |z Informacion detallzda del resultado de 13 operacldn.

(ancela Seleccionar archivo

llustracion 27. Ventana informativa para subir multiples facturas.

3. Requisitos del fichero comprimido
3.1. Formato del fichero contenedor

e El archivo debe estar comprimido en formato ZIP.
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e La extension debe ser obligatoriamente .zip.

¢ La extension es asignada automaticamente por el programa compresor utilizado.
Ejemplos validos:

e facturas.zip

e archivo_comprimido.zip

e nombre_empresa.zip

No se admitirdn otros formatos como .rar, .7z u otros formatos de compresién.

3.2. Tamafio maximo permitido
e Elfichero ZIP no debe superar los 50 MB.

¢ Siel tamafio excede este limite, el sistema bloqueara la importacidon y mostrard un mensaje

de error.

4. Requisitos de las facturas contenidas en el ZIP
4.1. Formato de los documentos
e Todas las facturas deben estar en formato PDF.
¢ No se admiten otros formatos (Word, Excel, imdgenes, etc.).

o Si el ZIP contiene archivos distintos de PDF, estos seran rechazados durante el proceso de
validacioén.

4.2. Estructura de carpetas

El sistema permite que las facturas estén organizadas en carpetas y subcarpetas dentro del archivo
ZIP.

Sin embargo:
e Lajerarquia de carpetas sera ignorada durante la importacién.

e Elsistema procesard todos los PDF contenidos en el ZIP independientemente de su ubicacién

interna.
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5. Nomenclatura obligatoria de los archivos

Para que el sistema pueda asociar correctamente cada factura a su trabajo correspondiente, el
nombre del archivo debe cumplir la siguiente regla:

El nombre del fichero debe coincidir exactamente con el nimero de la factura, seguido de la
extension .pdf.

5.1. Tratamiento de caracteres especiales
e Serecomienda sustituir caracteres no alfanuméricos por el caracter _.

e Sino se realiza esta sustitucién manualmente, el sistema reemplazara automaticamente los
caracteres no validos por _.

5.2. Ejemplos de nomenclatura

N2 de factura Nombre de archivo vélido
2022/0001 2022_0001.pdf
2022.03#10 01 2022_03_10_01.pdf
#1001 _10_01.pdf

i. Si el nombre del archivo no coincide con el niumero de factura existente en el sistema, la factura
no podra ser asociada y aparecera como error en el informe final.

6. Proceso de carga

1. Elusuario pulsa el botdn “Seleccionar archivo”.
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Subir miltiples facturas X

Estz funcionalicad le permite aciuzlizar [as faciuras de sus trabzjos existentes en un solo paso. De esta manera, ustad podré subir multiples facturas mediante un solo fichero comprimido.

Formato del fichero comprimido

El fichero contznedor debe habersa comprimido en formato ZIP, por lo que dicho fichero debe tener extensidn 2ip. Estz extensidn |3 susle definir autométicamente el programa comprasor. Elemplos: Acturss.2ip,
lacturas.zip, archivo_comprimido.zip, nombre empresa.zip

Tamafio maximo del fichero comprimido

El tamafio del fichero comprimido con las facturas no debe exceder los SOMB.

Formato de los ficheros de facturas

El archivo comprimido debe contener en su interior as facturas que desee importar al sistema SECOMEL. Estos ficheros deben ser obligatoriamente de tipo PDF.

El sistzma admite que ordens sus facturas en carpetas y subcarpetas. En el momento de |3 importacidn se omitird esta jerarqulz de archivas.,

Nomenclatura de las facturas

El nombre delfichero de [z factura debe coincidir con 2! ndmero de 3 factura sezuido de |3 extensidn Jpdf. Es recomendable que reemplace los caracteres no afanuméricos por el signo _ (51 no los reemplaza, &
sistema los reemplazard por usted).

Ejemplos:

N° de la factura Nombre del archivo
2022/0001 2022_0001.pdf
2022.03#1001 2022_03_10_01.pdf
#1001 _10_01.pdf

Resultado de la importacién
Una vez finalizada |2 impertacidn, el sistema emitird un documento con informacin del resultado de |z importadian.
Este documento s descargars en su equipo automaticamenta y en £ podré ravisar toda |2 Informacion detallzda del resultado de 1z operacidn.

(€NCER ( # Seleccionar archivo
i

llustracion 28. Seleccion de archivo comprimido ZIP.

2. Se abre el explorador de archivos del sistema.
3. Elusuario debe seleccionar el fichero .zip correspondiente.
4. Elsistema valida:
o Formato del archivo.
o Tamafho maximo permitido.
o Tipo de archivos contenidos.
o Nomenclatura de los PDF.
5. Sila validacién es correcta, comienza el proceso de importacion.

6. El sistema asociara cada factura con su trabajo correspondiente.

7. Resultado de la importacién
Una vez finalizado el proceso:

¢ El sistema genera automaticamente un documento de resultados.
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e Este documento se descarga en el equipo del usuario.
e Incluye informacién detallada sobre:
o Facturas importadas correctamente.
o Facturas rechazadas.
o Motivos de error (formato incorrecto, nUmero inexistente, duplicidad, etc.).
o Incidencias detectadas durante el proceso.

Este informe permite al usuario corregir los errores detectados y volver a realizar la carga si fuera
necesario.

8. Validaciones y posibles errores
Durante la importacion pueden producirse los siguientes escenarios:
e X Archivo no es formato ZIP.
o X Tamafio superior a 50 MB.
. x Archivos internos no son PDF.
e X Nombre de archivo no coincide con nimero de factura existente.

o X Factura ya existente en el sistema (segun reglas de negocio).

En todos los casos, el sistema notificard el resultado en el informe generado.

9. Beneficios de la funcionalidad
¢ Ahorro significativo de tiempo en la gestién documental.
e Reduccion de errores manuales.
e Proceso estandarizado y validado automaticamente.

e Trazabilidad completa mediante informe de importacién.

5.1.6. OPCIONES EN EL LISTADO DE TRABAJOS

Cada fila del listado contiene cuatro areas distinguibles:
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02/05/2021 04/09/2021

llustracion 29. Areas distinguibles por fila de trabajos
5.1.6.1. Estados

Esta area contiene iconos indicando cada uno de los posibles estados en el que se puede
encontrar el trabajo. Debajo del icono del trabajo se muestra el estado de validacion de la
factura (solo cuando el trabajo estd marcado como Subcontratista). Posicionando el ratén
sobre el icono se mostrard una leyenda con informacién adicional acerca del estado del alta.
A continuacién, se detallan los posibles estados de un alta de trabajo:

5.1.6.1.1 Edicion

El registro de Trabajo se encuentra en el estado Edicion inmediatamente después de
su creacién. En este estado es posible acceder a la edicion de sus campos.

El icono de este estado es y puede aparecer en diferentes colores, los cuales
tienen los siguientes significados:

° : Trabajo finalizado y pendiente de envio con plazo de envio no caducado.

° @ : Trabajo finalizado y pendiente de envio con plazo de envio caducado (los
envios caducan a los 30 dias).

5.1.6.1.2. En revision &

La APB puede marcar el registro del Trabajo en estado En Revisidn cuando esta
gestionando un trabajo o cuando esta en proceso de comunicacién con la empresa,
a la espera de contestacion de aclaraciones y/o correcciones. En este estado es
posible la modificacion de los datos.

El icono de este estado es &

5.1.6.2. Estado de la factura
Cuando el trabajo es realizado por una empresa subcontratada, la empresa contratista debe

validar (o rechazar) la vinculacién de la factura del subcontratista con uno de sus trabajos.
Esta validacidn se refleja en este campo, pudiendo estar en alguno de los siguientes estados:
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Pendiente de validacion por el contratista, validada por el contratista, repercutida al
subcontratista o rechazada.

5.1.6.2.1 Pendiente de validacion por el contratista

La factura se encuentra en el estado Pendiente de validacion por el contratista
inmediatamente después de su confirmacidn por parte de la empresa subcontratista.
Se le envia al contratista un correo de notificacién indicando que tiene facturas
repercutidas, por empresas que ha subcontratado, pendientes de validar. En este
caso; el trabajo quedara a la espera de la validacién y no podra ser procesado por
parte de la APB hasta que se valide.

5.1.6.2.2. Validada por el contratista

El contratista ha validado la solicitud de validacion de la factura del subcontratista y
la ha vinculado con uno de sus trabajos. En este caso; el trabajo pasara a ser valido
para su procesamiento por parte de la APB.

5.1.6.2.3. Repercutida al subcontratista

La APB puede marcar el registro del Trabajo como Repercutida al subcontratista
cuando la empresa subcontratada no corrija el trabajo o porque el contratista ha
rechazado la factura multiples veces. En este caso; el trabajo pasard a ser valido para
su procesamiento por parte de la APB.

5.1.6.2.3. Rechazada

El contratista ha rechazado la solicitud de validacion de la factura del subcontratista.
Se especificara obligatoriamente la causa del rechazo. En el momento en que el
contratista rechaza la factura, el trabajo pasara automaticamente al estado En
Revision para que el subcontratista pueda realizar las correcciones oportunas. En este
caso; el trabajo quedara a la espera de su correccién y no podra ser procesado por
parte de la APB hasta que se valide.

5.1.6.3. Contenido

En esta drea se muestra un resumen con la informacidon del alta. El contenido de estos
atributos ya ha sido explicado anteriormente

5.1.6.4. Comentarios y ficheros

Esta drea contiene dos botones (comentarios y ficheros) para acceder a cada una de estas
propiedades. A cada uno de estos botones lo sucede un digito que indica el nimero de
comentarios/ficheros.
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llustracion 30. Botones de acceso a Comentarios y ficheros

Cada una de estas propiedades se describen a continuacién:

5.1.7. COMENTARIOS

Pulsando sobre el icono — se accede al listado de comentarios de un trabajo. Los
comentarios sirven para comunicarse con la APB de forma féacil, agil y segura. El sistema guarda
el historial de todos los comentarios realizados y las repuestas reportadas por la APB.

1 comentarios

Fecha NIF Comentario Respuesta
17092021 53111974 Buenos dias, ;Serfa posible que me fadilitasen informacidn acerc del Buenos ;olias, Estz alta se encuetra CONFIRMADA en &l sistema. Muchas gradas

estado de esta alta?. Muchas gracias

CIERRA

llustracion 31. Ventana del listado de comentarios.

_ _ B -+ Nuevo comentario
Para agregar un nuevo comentario se debe hacer click sobre el botén

y, a continuacion, afadir el contenido del comentario en el drea definida para ello.
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5.1.8. FICHEROS

El sistema ofrece la posibilidad de afiadir dos ficheros al trabajo:
e La factura en formato digitalizado (PDF).
e El registro de direccién de obra (PDF).

Ficheros

Factura

| Ningiin archive seleccionado Arrastre un fichero 2 esta drea para adjuntarlo. |

Registro de direccién de obra

thive sefeccionado Arrastre un ficher a esta drea para adjuntarlo. |

llustracion 32. Ventana de ficheros incorporados al trabajo

Se permite arrastrar y soltar los ficheros dentro del drea marcada con un recuadro para
facilitar su carga y gestion, evitando la necesidad de seleccionarlos manualmente desde el
explorador de archivos.

5.1.6.5. Botones de accion

Por cada fila en el listado de trabajos, se muestran unos botones de accidn, que se describen
a continuacion:
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llustracion 33. Botones de accion
e Edicion: Este botdn abre la ventana de edicién de un trabajo.

e Borrado: Mediante este botén se permite el borrado de un trabajo. Si se borra un trabajo,
dicho trabajo se mostrara en el listado “Historial” en estado Borrado y no se podra
modificar nuevamente.

e Confirmacidn: Con este botdn se confirman los datos introducidos en el alta de trabajos.
Una vez pulsado este botdn no se podrd modificar nuevamente y pasara a ser procesado
por la APB.

5.2. Historial de trabajos (confirmados, procesados y borrados)

En este listado se muestran los trabajos no editables por la empresa, que son los trabajos en
estados Confirmados, Procesados y/o Borrados.

5.2.1. VISUALIZACION DEL LISTADO DE HISTORIAL

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicion estd en la

seccidén 5.1.1. Visualizacion del listado de trabajos y aplica perfectamente para este apartado.

Listado de trabajos en Historial (Diferencias con el listado de trabajos)

En este listado se reemplazan los botones de Comentarios y Ficheros por la informacién de la

liquidacion del trabajo (si aplica). Cuando un trabajo es procesado por la APB se le asigna una remesa
de liquidacion para el cobro de las tasas.

5.2.2. ORDENACION Y FILTRADO DEL LISTADO DE HISTORIAL

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicion estd en la

seccidon 5.1.4. Ordenacion y filtrado del listado de trabajos y aplica perfectamente para este

apartado.
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Diferencias con el listado de trabajos
El usuario puede:
e Filtrar por la Remesa de Liquidacién del trabajo.

5.2.3. OPCIONES EN EL LISTADO DE HISTORIAL

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicidn esta en la

seccion 5.1.6. Opciones en el listado de trabajos y aplica perfectamente para este apartado.

Diferencias con el listado de trabajos

Cada fila del listado contiene tres areas distinguibles:

—
LUSH PRLWA Marings y muelles 9/10/2020 06/11/2020 T898/SERV o
C 25% Bd76€ REVISION MATERIAL DE
SEGURIDAD ]

llustracion 34. Areas distinguibles en el Historial

Los estados de los trabajos en este apartado son:

5.2.3.1. Confirmado v/
El trabajo se encuentra en estado Confirmado cuando se pulsa el botdn confirmar

2,

Este estado indica que la empresa confirma que la informacion es correcta y que el
sistema ha validado los datos introducidos.
En este estado no es posible la modificacion de los datos.
e Encasode serun trabajo de subcontratista: Se informara a la empresa contratista
para que valide (o rechace) la informacién de la factura
e En caso de no ser un trabajo de subcontratista: El trabajo estara listo para ser
procesado por la APB.

El icono de este estado es \/ .

5.2.3.2. Procesado —
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El trabajo se encuentra en estado Procesado cuando la APB ha autorizado vy
confirmado el registro. El trabajo se afiadird a una remesa de liquidacién para su tratamiento

y repercusion de tasas.
En este estado no es posible la modificacion de los datos.

El icono de este estado es — .

5.2.3.3. Borrado .@

El trabajo se encuentra en estado Borrado cuando se pulsa el botén . Los
trabajos con este estado no tienen repercusion administrativa y su almacenamiento es

meramente informativo.
En este estado no es posible la modificacion de los datos.

El icono de este estado es @- .

5.2.3.4. Liquidado O
El trabajo se encuentra en estado Liquidado cuando la APB ha emitido la liquidacion

de un trabajo procesado.
En este estado no es posible la modificacion de los datos.

El icono de este estado es O

5.2.4. COMENTARIOS

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicion estd en la

seccion 5.1.7. Comentarios y aplica perfectamente para este apartado.

5.2.3. FICHEROS

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicion estd en la

seccidon 5.1.8. Ficheros y aplica perfectamente para este apartado.
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Diferencias con el listado de trabajos

Los ficheros no se pueden modificar debido al estado del trabajo. La finalidad de este apartado es permitir la
consulta y descarga de los documentos adjuntos.

5.3. Trabajos repercutidos por subcontratistas

Este listado muestra los trabajos cuya empresa seleccionada ha sido indicada como
Subcontratista. La empresa contratista debe validar la factura repercutida, vinculandola con uno de
sus trabajos.

Desde este listado se puede:

e Ver el histdrico de todos los trabajos en los que la empresa seleccionada aparece
como subcontratista.

e Validar un trabajo de un subcontratista
e Rechazar un trabajo de un subcontratista, en cuyo caso debera poner el motivo

En este listado se muestran los trabajos no editables por la empresa, que son los trabajos en
estados Confirmados, Procesados y/o Borrados.

5.3.1. VISUALIZACION DEL LISTADO DE TRABAJOS REPERCUTIDOS

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicidn esta en la

seccion 5.1.1. Visualizacion del listado de trabajos y aplica perfectamente para este apartado.

Listado de trabajos en Historial (Diferencias con el listado de trabajos)

En este listado se reemplazan los botones de Comentarios y Ficheros por la informacion de la

empresa subcontratista (NIF y nombre).

5.3.2. ORDENACION Y FILTRADO DEL LISTADO DE TRABAJOS REPERCUTIDOS

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicion estd en la

secciéon 5.1.4. Ordenacion y filtrado del listado de trabajos y aplica perfectamente para este

apartado.
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Diferencias con el listado de trabajos
El usuario puede:

e Filtrar por el NIF de la empresa subcontratista.

5.3.3. OPCIONES EN EL LISTADO DE TRABAJOS REPERCUTIDOS

Cada fila del listado contiene cuatro areas distinguibles:

Confirmado Trabaigs g STWAEGAN PALMA STP (Veradero Muelles Comercizles)  12/10/2026 3071172026 F191-26 T
S31TIGY BS7997041 MARINE DESIGH SERV
. Factura Pendiente MALLORGAS,

llustracion 35. Areas distinguibles por trabajo repercutido

Este listado es similar al listado de 5.2. Historial de trabajos. Su estructura y definicidén esta en la
seccién 5.2.3. Opciones en el listado de Historial y aplica perfectamente para este apartado.

Botones de accion

Por cada fila en el listado, se muestran unos botones de accion, que se describen a
continuacion:

e \Validar: Este botén permite validar y vincular la factura repercutida con un trabajo del
contratista. Esta accidon abre una ventana que facilita la vinculacién con el trabajo del
contratista.

o PASO 1: Esta accion confirma que los datos del trabajo repercutido son correctos,
que el trabajo de la empresa contratista queda asociado a la factura del
subcontratista, que la liquidacion correrd a cargo de la empresa contratista y que
los importes de las tasas de gravamen pueden ser tratados para su repercusion.
Se debe revisar especialmente el NIF del subcontratista, el periodo, la factura, el
importe de la tasa y la relacion con otros trabajos antes de continuar.
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-
@ Validar y vincular trabajo repercutido por el subcontratista

nlmpam 2 Vinculadon 3 Resultado

A Validacitn con efecto econdimico .

Al validar este trabajo se repercutird Ia liquidacion del gravdmen a la empresa contratista. J—

Compruebe que el frabajo pertenece a la
empresa subcontratista correctay que no falta

informacion relevante para la liquidacin.

& B ©

Empresa contratista Liquidaciones Trazabilidad

& = o

Vinculaci6n con otros trabajos Repercusién econdmica ‘Seguimiento posterior

7= Comprobaciones recomendadas

2 su factura).

- Confirmary continuar
. 4

llustracion 36. Validacion y vinculacion de trabajos repercutides

o PASO 2: En este paso, la empresa contratista debe seleccionar uno de sus trabajos
vdlidos para la vinculacion con la factura repercutida. Para facilitar la seleccion
del trabajo, la aplicacion muestra un listado de los trabajos, permitiendo filtrar
los resultados. El sistema verificard la validez del trabajo seleccionado.
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© Validar y vincular trabajo repercutido por el subcontratista x

Proceso pare lavinculacény velidacin de a empresa contratisa

n Impacto a Vinculadon 3 Resultado

() Factura repercutida por el subcontratista @3 Informacion del trabajo seleccionado
& e & wew & nEm & wo Empresa ACME o
Trabajos en General PALMA.-STP (Varadero Muelles Comerciales) STMAEGH Informacidn del trabajo seleccionado para vincular la validacidn y repercutir la liquidacién
correspondiente.
& o B maw € WRORTERCURA MPORTE PARATHSH »
12/10/2026 - 0/11/2026 FI91-%5 1053065 1040720€ & wew & wo
Trabajosen General UI0-MARIN
8 anaha]nrs d? la empresa contratista vélidos para vincular s 10 e e e < limpiar & wE ISTACEN
Al PALMA STP (Varadero Muelles Comeriales)
TRABHO 1 BRD P ) T NSTAAGON 1 FEROD FACTURA TONPORE ;BT p— e —
~ PAMA v | SP(eradnMulesC v | im0 dfoman O v 03/08/2026- 04/08/202%
- © BmWo B
STP (Varadero Muslies
UNO-MARIN PALMA et 034082026 04/08/2026 20260804 00000€  Confimado I Eo EEL
(Comerciales)
€ IMPORTE FACTURA @© IMPORTE PARATASA
20.00000¢ 2000000€
Trabajos e General (varadero Mugles
e berers ELEN PALMA m"j“i““ PH072026 T7A7/20%6 26018 66576 Confimado
= Comergales) % T @ MPORTETISA
15% 30000€
Trabajg | (Varaders Mugles i
fakgsn Generd ELEN PALMA LR 70712026 7772026 26019234 66576 Confimado © e Om
Comercales)
v
imera nterio 9 ok Ui B osEo
Piimera  Anterio; 1743 Siguiente | Ultima o

fnaICTA NG ToADAIN

& Vinaular y validar

llustracion 37. Seleccion de Trabajo vinculado

o PASO 3: El sistema informard del resultado de la vinculacion, indicando:
= En el caso de no ser vdlido: el motivo

= En el caso de ser vdlido: el resultado satisfactorio de la vinculacion.
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© Validar y vincular trabajo repercutido por el subcontratista =

° Impacto o Vinculacion o Resultado

Operacion finalizada correctamente

L2 validacidn se ha realizado satisfactoriamente. La factura del subconts inculada al trabajo seleccionado y listo para repercutir en las liquidaciones
B Factra repercutida & Trabajo seleccionado
a
G EwREsA £ o S 0 £3 BAROO
B57997041 MARINE DESIGN SERV MALLORCA SL SYMAEGAN Trabajos en General UXIO-MARIN
& PUEI0 INSTALACION & PEn NSTALACON
PALMA STP (Varadero Muelles Comerciales) PALMA STP (Varadero Muelles Comerciales)
£y peRoD0 [E] #cTuRa &y Frob0 E] Fauma
2026-10-12 - 2026-11-30 F191-26 03/08/2026 - 04/08/2026 20260804
€ IMPORTE © IMPORTEPARATASA € IMPORTE © IMPORTE PARATASA
10.530,65 10.407,20€ 20.000,00 € 20.000,00€
v

 (ermar

llustracion 38. Informacion del resultado de la operacion

e Rechazar: Mediante este botdn se permite el rechazar el trabajo repercutido por el
subcontratista. Para esta accidon se deberd introducir obligatoriamente el motivo de
rechazo. La factura se rechazara y no quedarad vinculada a ningun trabajo del contratista.
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‘m Recharar el trabajo del subcontratista X

Indique el motivo del rechazo

llustracion 39. Rechazar el trabajo del subcontratista

e \Ver: Permite abrir el trabajo del subcontratista para consultar la informacién registrada.

5.3.4. COMENTARIOS

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicidn estd en la

seccion 5.1.7. Comentarios y aplica perfectamente para este apartado.

5.3.5. FICHEROS

Este listado es similar al listado de 5.1. Trabajos en curso. Su estructura y definicidn estd en la

seccidon 5.1.8. Ficheros y aplica perfectamente para este apartado.

Diferencias con el listado de trabajos

Los ficheros no se pueden modificar desde esta seccidn. La finalidad de este apartado es permitir
la consulta y descarga de los documentos adjuntos.
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6. Liquidaciones

El apartado Liquidaciones permite consultar las liquidaciones generadas a partir de los
trabajos declarados por la empresa en un periodo determinado (comunmente se utiliza el semestre).

Cada liquidacién agrupa los trabajos incluidos en un periodo de referencia (por ejemplo, semestre
natural) y muestra el importe acumulado de la tasa correspondiente.

Este mddulo es exclusivamente de consulta y exportacion; no permite modificar datos.

f:‘ Liquidaciones de trabajos

3y 1 Liquidadiones. Mostrama:

c

Segundo semestre del afio 2025 30/06/2026 2 33B,72€ E

Ko < Ameior  Pigna| 1 v Sguiewe > Final 3

llustracion 40. Listado de liquidaciones.
Se accede desde el menu principal superior, seleccionando: Liquidaciones

Al entrar en el médulo, se muestra un listado con todas las liquidaciones asociadas a la empresa
activa.

Informacion mostrada en el listado
Cada fila de la tabla corresponde a una liquidacidn e incluye la siguiente informacion:
¢ Nombre de la liquidacién (Ejemplo: Segundo semestre del afio 2026).
e Fecha de cierre (Fecha en la que se cerré el periodo de liquidacion).
e Numero de trabajos incluidos (Total de trabajos que forman parte de dicha liquidacion).

¢ Importe (Importe total de la tasa calculada para los trabajos incluidos en el periodo).

Acciones disponibles por liquidacion
En la ultima columna de cada fila se encuentran los botones de accién asociados a la liquidacion.
Actualmente, las acciones disponibles son:
¢ Exportar el resumen de la liquidacion
Este botdn genera un documento descargable que contiene:
¢ Identificacion de la empresa.

e Periodo de liquidacién.
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e Numero total de trabajos.

e Importe acumulado de la tasa.

e Desglose resumido de importes.

¢ Distincion por puerto
Este documento sirve como justificante informativo del calculo realizado para el periodo.
¢ Exportar el listado de trabajos de la liquidacion

Este botdn genera un archivo descargable que incluye el detalle completo de todos los trabajos que
forman parte de la liquidacion.

El fichero contiene, entre otros datos:
¢ Identificacidn del trabajo.
e Fechas.
e Importes declarados.
e Base imponible.
e Tasa aplicada.
e Importe resultante.
Esta exportacién permite:
e Revisar el detalle de los trabajos incluidos.
e Realizar comprobaciones internas.

e Conservar registro documental del periodo liquidado.

Paginacidon

Cuando existen multiples liquidaciones, el sistema divide el listado en paginas.

< Inico < Anterior 3égira:j5vi Siguiente > Final 3

llustracion 41. Paginacion del listado de liquidaciones.
El usuario puede:
e Acceder a la primera pagina.
o Navegar a la pagina anterior o siguiente.

e Seleccionar directamente una pagina concreta.
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e Acceder a la ultima pégina.

Consideraciones importantes
¢ Solo se muestran las liquidaciones correspondientes a la empresa con autorizacidn en vigor.
e No es posible modificar una liquidacion desde este mddulo.

e Los trabajos incluidos en una liquidacién cerrada ya no forman parte del listado de trabajos
en curso.

e Las exportaciones respetan los datos consolidados en el momento del cierre del periodo.

El mddulo de Liquidaciones proporciona una visién consolidada de los trabajos declarados y su
impacto econémico en cada periodo, facilitando el control y la trazabilidad de las obligaciones
asociadas a la tasa correspondiente.

7. Comentarios

El apartado Comentarios y comunicaciones permite gestionar el intercambio de mensajes
entre la empresa y la Administracion en relacion con los trabajos declarados.

> Comentarios en los trabajos realizados

Hay 39 Comentarios. Mosiramos del 1 hasta el 10.

~ W Filtros aplicables al listado de comentarios ~
Estado
] ale
Feda Grador Comentaro Respuesa Lekdo

13/02/2026 4B il 3 = B
13/01/2026 8 REALICE LOS CAMBIOS OPORTUNOS [J = B
13/01/2026 8 O ME CUADRAN LOS IMPORTES [ = B
10108 531119741 Me podian responder con brevedad, porfavor? O ]
12/01/2026 53111974¢ Muevo comentario 14 desde front Respuesta al comentario 14 de |a empresa por ﬂ

parte delaAPB

llustracion 42. Listado de Comentarios

A través de este apartado es posible:

e Consultar todos los comentarios asociados a trabajos.
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Este mdédulo centraliza las comunicaciones operativas vinculadas a los trabajos declarados.

Acceso al médulo

Se accede desde el menu principal seleccionando: Comentarios

Al entrar, se muestra un listado paginado con todos los comentarios asociados a los trabajos de la

empresa activa.

Estructura del listado
El listado se presenta en formato tabla con las siguientes columnas:
e Fecha: Fecha de creacion del comentario.
e Creador: Identifica quién ha generado el comentario:
e APB (Administracién)
e Empresa (usuario de la empresa)
e Comentario: Texto del mensaje original.
® Respuesta: Texto de la respuesta asociada, si existe.

e Leido: Indicador visual que muestra si el comentario ha sido leido.

Filtros disponibles

En la parte superior del listado se dispone de un panel de filtros. Actualmente puede filtrarse por:

e Estado
e Noleidos
e Leidos

Acciones disponibles en el panel de filtros:
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e Busca - Aplica los filtros seleccionados.

e Limpia filtros - Restablece el listado completo.

Acciones disponibles

En cada fila del listado se encuentran las siguientes acciones:

e Editar: Abre la ventana de gestién de comentarios, donde es posible:
e Visualizar el historial completo del comentario.
e Escribir una respuesta.

e Guardar la respuesta.

Comentarios

Fecha Creador ~ Comentario

Respuesta
13012026  APB NO ME CUADRAN LOS IMPORTES

01-12-2025  APB texto nuevo respuesta

CIERRA

llustracion 43. Ventana de edicién / consulta de comentarios.

El sistema marca automaticamente como leido el comentario cuando se responde al comentario.

® Consultar trabajo: Abre la ficha del trabajo relacionado en modo consulta. Desde esta pantalla se
puede:

e Revisar los datos declarados.
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e Consultar importes.
e \Ver estado del trabajo.

e Acceder a toda la informacion administrativa asociada.

Ventana de gestion de comentarios
Al seleccionar Edita, se abre una ventana emergente con:
e Historial completo de comentarios.
e Campo de texto para introducir una nueva respuesta.
e Botones:
o Guarda - Registra la respuesta.
o Cancela - Cierra sin guardar.

o Cierra = Finaliza la consulta.

Estados de lectura
El sistema distingue entre:
e Comentario leido
e Comentario no leido
Un comentario puede estar:
e Pendiente de lectura por la empresa.

e Pendiente de lectura por la Administracion.

Paginacidon

Cuando el numero de comentarios es elevado, el sistema divide el listado en paginas.
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& Inicio € Anterior 3égira:i5 v Siguiente > Final >

llustracion 44. Paginacion del listado de comentarios.

El usuario puede navegar mediante:

e Acceder a la primera pégina.
o Navegar a la pagina anterior o siguiente.
e Seleccionar directamente una pdagina concreta.

e Acceder ala ultima pagina.

Consideraciones importantes
e Cada comentario esta siempre vinculado a un trabajo concreto.
e No es posible eliminar comentarios.
e Todas las comunicaciones quedan registradas como histérico.

e Se recomienda revisar periddicamente los comentarios no leidos para evitar retrasos en la

tramitacidn de los trabajos.

Este mddulo garantiza la trazabilidad de las comunicaciones entre empresa y Administracion,
permitiendo una gestién agil y documentada de cualquier incidencia relacionada con los trabajos

declarados.

8. Contacto

El apartado Contacto permite a las empresas comunicarse directamente con la Autoridad
Portuaria de Baleares para realizar consultas, notificar incidencias o solicitar informacién relacionada
con el funcionamiento de la aplicacién SECOMED o con la gestién de los trabajos declarados.

Este moédulo facilita un canal de comunicacién estructurado, centralizado y accesible desde la propia

plataforma.
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@ Formulario de contacto

Ports de Balears
NS

Autoritat Portuaria de Balears

Nombre

Correo &lectrdnico
SECOMED
Autoridad Portuaria de Baleares

Asunto

Informacidn de contacto

ell, 3-5

Mensaje

E-mail:  secomed.avisos@portsdebalears.com e

serveiscomerdals@portsdebalears.com

llustracion 45. Apartado de Contacto.

Informacion institucional

En la parte izquierda de la pantalla se muestra la informacién institucional de la Autoridad Portuaria
de Baleares (APB), incluyendo:

e Denominacién del organismo.

e Direccidn postal: Moll Vell, 3-5 07012 Palma (llles Balears)
e Teléfono de contacto: +34 971 228 150

o Direcciones de correo electronico:

o secomed.avisos@portsdebalears.com

o serveiscomercials@portsdebalears.com

También se visualiza:
e Version actual de la aplicacion.

e Usuario autenticado.
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e Empresa con autorizacién activa en ese momento.

Esta informacion permite al usuario verificar en todo momento el contexto de sesidon en el que esta

operando.

Formulario de contacto

En la parte derecha de la pantalla se encuentra el Formulario de contacto, disefiado con una interfaz
clara, moderna y accesible.

El formulario incluye los siguientes campos obligatorios:

¢ Nombre: Nombre de la persona que realiza la consulta.

e Correo electrénico: Direccion de correo electrénico para recibir la respuesta.
¢ Asunto: Breve descripcidon del motivo de la consulta.

® Mensaje: Texto detallado con la consulta, incidencia o solicitud.

Todos los campos son obligatorios para garantizar una correcta tramitacion.

Envio del mensaje
Una vez cumplimentados los campos, el usuario debe pulsar: Enviar mensaje
El sistema procesara la solicitud y mostrara los mensajes informativos correspondientes.
Se recomienda:
o Verificar que el correo electrénico introducido sea correcto.

e Incluir en el mensaje referencias claras (nUmero de trabajo, fechas, instalacidn, etc.) cuando
la consulta esté relacionada con un trabajo concreto.

Finalidad del médulo
El apartado Contacto estd orientado a:
e Consultas técnicas sobre el uso de SECOMED.

e Dudas sobre la cumplimentacién de trabajos.
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e Incidencias funcionales detectadas en la aplicacion.
e Consultas administrativas relacionadas con la tasa o la actividad declarada.

No sustituye los canales administrativos formales cuando estos sean exigidos por procedimiento.

Buenas practicas
Para agilizar la gestion de la consulta:
e Indique siempre el nimero de trabajo si aplica.
e Describa de forma clara el problema detectado.
¢ Adjunte la informacién relevante en el propio texto del mensaje.

e Evite enviar multiples consultas sobre el mismo asunto.

Este médulo refuerza la transparencia y la comunicacién directa entre las empresas y la Autoridad
Portuaria, contribuyendo a una gestidn mas eficiente y coordinada de las operaciones declaradas en
SECOMED.
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