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Introduccién

El presente manual tiene como finalidad mostrar el funcionamiento completo del médulo
de Permisos, donde las empresas que asi lo requieran, pueden realizar la solicitud de
permisos temporales de ingreso al puerto para su personal, prestadores de servicio,
proveedores, entre otros. Las personas que reciben el permiso podran ingresar al puerto
dentro del periodo de tiempo establecido en el documento.

Para hacer uso del sistema Puerto Inteligente Seguro (PIS), el usuario debe estar dado de
alta previamente por la autoridad correspondiente.



Menu principal Empresa

Al ingresar al moédulo de permisos se visualizara el siguiente menu de opciones, desde
donde el usuario podra crear y administrar permisos de acceso, ademas de poder realizar
busquedas de los permisos registrados en el sistema.

Tramites Gobiemo Q

M inico  EEPanel & Cambiar puerto ~

o Mis permisos recientes o Nuevo permiso ° Buscar permiso

n Mis permisos recientes
Al dar clic muestra la pantalla Mis permisos recientes, donde se podré visualizar el listado
de los ultimos permisos creados recientemente.

Nuevo permiso
Al dar clic se mostrara el formulario de captura para la solicitud de un_nuevo
permiso.

Buscar permiso
Al dar clic muestra los campos de filtrado con los que el usuario puede_buscar
permisos dentro de los registros del sistema.



Mis permisos recientes

Al ingresar en la opcién Mis permisos recientes, se mostrara el listado de las solicitudes
de permisos creadas por la empresa. En esta ventana se podra consultar la informacion
del permiso, verificar el estatus del proceso de validacion en que se encuentra, generar
los documentos de permiso, entre otras funciones que se describen a continuacion:

% mEXico

Mlnico EPanel  # Cambiar puerto -

Mis solicitudes recientes de permisos

NO. SOLICITUD ENTIDAD FECHA INICIO *  FECHA FINALIZA TIPO DE PERMISO PERMISO ESTATUS

28M/2021 29Mm/201 Entrada/Salida Personal Permiso vencido

22122021 2212/2021 Entrada/Salida Personal

20012/2021 21h2/20200 Entrada/Salida Grupal Permiso autorizado

16/12/2021 16/12/2021 Entrada Personal Permiso vencido

07/12/2021 09/12/2021 Entrada/Salida Grupal Permiso vencido

07/12/2021 08/12/202 EntradafSalida Personal Permiso vencido

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

2]

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar el permiso seleccionado.

El estatus de validacién del permiso dependera de la respuesta dada por las autoridades
involucradas en su revision que consta de las siguientes etapas:

1. Revision de Aduana, quienes se encargaran de validar la documentacion de los
equipos, herramientas y/o materiales que se requiere ingresar.

2.Revision administracion de ASIPONA validara que toda la informacion y
documentos se encuentren en orden y vigentes, después dara el visto bueno para
el ingreso al puerto.

Si la administracion de ASIPONA decide rechazar el permiso, no se podra generar el
documento para el ingreso, ain a pesar de que la solicitud haya sido validada por las
otras autoridades.



Mostrar permiso autorizado

Al dar clic en el botén "Mostrar" de un permiso autorizado, se mostrara una pantalla como
la siguiente, en ella podemos consultar la informacion capturada en cada una de las
secciones de la solicitud, crear una copia exacta del permiso en una nueva solicitud o
generar el documento de permiso que serd mostrado al ingresar al puerto.

Tmitss  Gobiemo @

#inico  IEPanel  #* Cambiar puerto -

: 3.0 & =
DATOS GENERALES ERSONAL ™ EQUIPO/HERRAMIENTA T MATERIAL AGRANEL ™ VEHICULOS

Curp titular

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Datos generales

DATOS GENERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
PERSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.



Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresarda al puerto.

Copiar este permiso

Dar clic en este botdn para copiar toda la informacién e imagenes cargadas en
este permiso a una nueva solicitud.

Generar documento de permiso

‘ = Cenerar documento de permiso

Dar clic en este boton para generar el documento de permiso que debera ser
mostrado en el acceso del puerto. Se mostrara la siguiente ventana:

GENERAR DOCUMENTO DE PERMISO

Indique para quién desea generar el permiso ‘ GENERAR CON TODOS LOS VISITANTES v‘

8 Generar documento

o
a
o

Desplegar el listado para seleccionar si el permiso de generara para todas las
personas agregadas o para una en especifico.

Dar clic en el botén para generar el permiso. Se abrir4 una nueva
pestafia en el explorador desde donde se podra imprimir o guardar el documento
gue se cred en formato PDF que se vera como el siguiente ejemplo:
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GOBIERNO DE
MEXICO MARINA

Permiso Provisional de Acceso a Recinto Portuario

FECHA DE EXPEDICHIN FECHA PERMISCD
36 nfzfzoA 212202

Para gue |a PEr=0na Y SOuIpD Que 5E enlista a continusacidn realice

Iabores refscionadas con [a actividad comercial de b empres
ADUANA TONA HORTE ENTRADA PEATOMAL, codmif
cumplir con o 3

PERSOMAS
CURP HOBBRE PURESTD

TEL CEL

MOTIVG:

VEHICULOS QUE INCRESAMN

HO. SERIE PLACAS MARCA M ODELD
ALIDE ] 2020

EQUIPCYHERRAMIENTA

TIPC DE EQUIPD MO, SERME EDDELD
145EY H

MATERIAL A GRAMEL
CANTIDAD UNIDALD: D MEDIDA DESCRIDCION
Hikas arara

0 Mutros olbioe e

F Prara

El documento generado tendra validez durante el periodo de tiempo indicado en él y
debera ser mostrado en el acceso del puerto cada vez que se ingrese para que el
personal del puerto pueda escanear el codigo QR para llevar el control de accesos.



Mostrar permiso rechazado

Al consultar un permiso rechazado, dando clic en el botén "Mostrar", se abrira la siguiente
pantalla donde podremos consultar cada una de las secciones de la solicitud de permisoy
la informacion contenida en ellas, se mostrara también dentro de los datos generales del
permiso, el mensaje enviado por las autoridades validadoras en el cual se indicara el
motivo por el cual el permiso no pudo ser autorizado.

Tamites  Gobieme Q4

#Minico IEPanel & Cambiar puerio -

2 D....Q (5 5
DATOS GENERALES ERSONAL T EQUIPO/HERRAMIENTANMATERIAL A GRANEL T WEHICULOS

No. de solicitud Curp titular

Inicio

#& [nicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

Datos generales

DATOS GEMERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
p

RSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.

11



Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresara al puerto.

Motivo del rechazo
Motivo del rechazo [ ASIPONA]

En este apartado se mostrara entre corchetes el nombre de la autoridad que
realizo la revision de la solicitud y el mensaje con el motivo por el cual el permiso
no pudo ser validado.

©

Corregir y enviar de nuevo

‘ [# Carregir v enviar de nuevo

Dar clic en este boton para editar la solicitud y enviarla nuevamente para su
revision. Se re direccionara a la pantalla_Ingreso de vehiculos con la informacion
capturada previamente precargada y disponible para su edicion.




Nuevo permiso

Al ingresar a la opcion "Nuevo permiso" se iniciard con el proceso de solicitud que
comprende cinco secciones, el usuario puede capturar informacion en todas o solo
aquellas que sean necesarias segun el tipo de permiso que se esté solicitando.

La primera seccién corresponde a los datos generales del permiso donde se indicara el
motivo de ingreso, el area que se visitara, la temporalidad de este, entre otros datos que
se describen a continuacion:

Trémites  Gobiemo  Q

finido = Panel ¥ Cambiar puerto ~

° Entidad Referencia
o Tipo de permiso . o Actividad a realizar .
°' Cliente, entidad u oficina a visitar |
e *Vigencia v ° Cantidad de dias
°-=e:-:d; nicio: [ ga/mmiasas A o'Fs:ha:\et@ﬁl"-: Ad/rm/aaas
o Motivo del ingreso
“
e Enviar Migracion e Permiso grupal e CURP titular del permiso
# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Entidad

Este campo de solo lectura muestra el nombre de la empresa que captura el
permiso.

©

Tipo de permiso

b

Desplegar para seleccionar el tipo de permiso que se esta solicitando.

Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:

13



Debe indicar el tipo de permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cliente, entidad u oficina a visitar

Desplegar para seleccionar el area u oficina a la que se visitara.

Vigencia

Desplegar para seleccionar la vigencia del permiso.

Nota 1: Al seleccionar la opcién por Evento el sistema deshabilitara el campo
cantidad de dias.

Nota 2: Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la vigencia del permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Fechade inicio
dd/mm/aaaa |
Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de inicio del permiso.

Referencia

Este campo de solo lectura contiene el nimero de contrato o acuerdo de servicio
de la empresa que solicita el permiso.

Actividad

b

Desplegar para seleccionar el tipo de actividad que llevaran a cabo las personas
gue ingresaran.

14



Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la actividad a realizar ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cantidad de dias

Capturar en este campo el numero de dias por el que se expedira el permiso.

©

Fecha de término
dd/mmm/aaaa

Este campo de solo lectura se autocompletara de acuerdo a la informacién
ingresada en vigencia y cantidad de dias.

Nota 1: Si se selecciona Evento como vigencia, el sistema usara la misma fecha
ingresada en la fecha de inicio.

Nota 2: Si se selecciona Por dias, el sistema calcular4 este campo sumando la
cantidad de dias a la fecha de inicio.

©

Motivo del ingreso

/
Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que se extiende el permiso
y el motivo por el cual se salicita.

=

Enviar Migracion

Seleccionar para enviar una copia de la solicitud a los agentes de migracion para
su validacion.

&

Permiso grupal

Seleccionar cuando el permiso es solicitado para mas de una persona.

15
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&

CURP titular permiso

Capturar la CURP de la persona que serd el titular del permiso.

Nota: Este campo se habilita Gnicamente al crear un permiso grupal.

Guardar y continuar

| Guardar y continuar M

Dar clic en este boton al finalizar la captura para guardar la informaciéon y
continuar con el siguiente paso de solicitud de permiso.

Una vez capturados los datos generales se continuard con el proceso de captura
avanzando a la seccion Ingreso de vehiculos.




Ingreso de vehiculos

Si el personal para el que se solicita el permiso requiere el uso de vehiculos propios o
pertenecientes a la empresa, tendran que ser incluidos en esta seccion. El sistema
mostrara la siguiente pantalla desde donde se podra realizar la busqueda de vehiculos
gue cuenten con un registro previo o Empadronar un nuevo vehiculo cuando se vaya a

ingresar al puerto por primera vez. La funcionalidad de esta pantalla se describe a
continuacion:

Trimites  Gobiema =~ Q

Anicoc = Panel & Cambiar puerto ~

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion

Periodo de fecha: 21/12/2021 - 21h2/2021

Agregar vehiculo

Nota : 56l0 pusde agregar vehiculos registrados en el padron del PIS, de lo contrario debe empadronarios

o No. de placa del vehiculo arr-; 2Qar vehiculo

Vehiculos que ingresaran

9‘&":&:{:'& nuevo vehiculo PWCB\‘:?E‘_\GN‘ME‘ solicitud PN‘:‘ equiero ingreso de vehiculos W

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

No. de placa del vehiculo

Capturar el numero de placa del vehiculo que cuente con registro previo que se
desea agregar.

Agregar vehiculo
Iy Agregar vehiculo

Dar clic en este boton una vez capturada la placa para agregar el vehiculo.
Nota 1: El vehiculo debe de haber sido registrado previamente en el sistema.

Nota 2: Si el nimero capturado no coincide con la longitud requerida, se mostrara
el siguiente mensaje de error:

17
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El no. de placa debe tener al menos 6 digitos ...
Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nota 3: De no encontrar registros que coincidan con el nimero de placas
capturado se mostrara el siguiente mensaje de error:

El vehiculo con ese no. de placas no esta registrade, favor de

empadronarlo come nuevo vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y empadronar el vehiculo.

Empadronar nuevo vehiculo

‘ M Ermpadronar nuevo vehiculo

Dar clic en este boton para registrar un nuevo vehiculo. La ventana Empadronar
nuevo vehiculo sera mostrada.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ I Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Est segura de eliminar esta solicitud ?

‘ M Eliminar

Dar clic en el botén |°*"" | para confirmar.

No requiero ingreso de vehiculos

‘ Mo requierc ingreso de vehiculos M

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccién Ingreso de personas sin
registrar ningun vehiculo.

Los vehiculos agregados en el pase apareceran en el listado de vehiculos que ingresaran
como se muestra a continuacion:
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Vehiculos que ingresaran

| 8 Empadronar nuevo vehiculo | | W Cancelar y eliminar salicitud ‘ Continuar al siguiente pasc W

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Si la poliza de seguro del vehiculo a ingresar se encuentra vencida tendra que ser
reemplazada dando clic en el boton gue enviara a la pantalla Empadronar
nuevo vehiculo desde donde la nueva péliza podra ser cargada.

Dar clic en el boton | =" | yna vez agregados los vehiculos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de personas.




Empadronar nuevo vehiculo

Cuando requiera ingresar vehiculos de terceras personas que no hayan sido registrados
previamente en el sistema u otra solicitud de permiso, este deberd ser dado de alta. El
sistema mostrara la siguiente pantalla donde se capturara toda la informacion referente al
vehiculo, asi como las fotografias que ayudardn a su identificaciobn entre otra
documentacién que se describe a continuacion:

EMPADRONAR NUEVO VEHICULO

° * No. de serie ° “Tipo de vehiculo -
e “ Marca - ° * Modelo

° “Ano ° * Color “
° “ Mo.de placas °Nc de motor

& subir péliza de seguro & subir tarjeta de circulacion

" Documentos necesarios
- 9 & subir foto de frente ‘ ¢ & subir foto lateral | Q & subir foto de placas

14
[B Guardar datos del vehiculo

15

No. de serie

Capturar en este campo el nimero de serie del vehiculo.

Marca
W

Desplegar para seleccionar la marca a la que pertenece el vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar la marca del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Ao

Capturar en este campo el afio de lanzamiento del vehiculo.

20



No. de placas

Capturar en este campo el numero de placas del vehiculo.

Tipo de vehiculo

Desplegar para seleccionar el tipo de vehiculo.

Modelo

Capturar en este campo el modelo del vehiculo.

Color

Desplegar para seleccionar el color del vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el color del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de motor

Capturar en este campo el nimero de serie del motor.

Subir foto de frente

& Subir foto de frente

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del frente del vehiculo. Se mostrara
la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE FRENTE DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

r b |
1 1
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
! imagen/documento !
1 o de click en Seleccionar imagen i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton  ==oremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el botén | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de frente del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Subir foto lateral

Subir foto lateral

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del lateral del vehiculo. Se
mostraréa la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO LATERAL DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Subir foto de placas

Subir foto de placas

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de las placas del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE LAS PLACAS

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aquila
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton ~ ==oremees para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la placa debe tener las siguientes caracteristicas para ser
valida:

1. Verificar que el tamafio de la placa abarque todo el espacio de la foto.

2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.

3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

DT
-—

0 o o I

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |2 foto de las placas del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Subir péliza de seguro

& Subir poliza de seguro

Dar clic en este boton para cargar la poliza de seguro del vehiculo. Se habilitaran
los siguientes campos para capturar toda la informacion referente a la pdliza.
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Tipo de péliza: v
Compafiia de seguro:
* Tipo de pago:

No. de pdliza :

Fecha expedicién : Fecha vencimiento :

dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa ]

1. Tipo de pdliza - Desplegar para seleccionar de la lista el tipo de
cobertura de la pdliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de poliza ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

2.Compairiia de seguro - Desplegar para seleccionar de la lista la
empresa aseguradora.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la compariia de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

3.Tipo de pago - Desplegar para seleccionar el periodo de pago.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de pago de poliza ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

4.No. de poliza - Capturar en este campo el numero de pdéliza.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el no. de poliza ..

Dar clic en aceptar para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

5.Fecha de expedicion - Desplegar para seleccionar del calendario la
fecha en que fue expedida la poliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:
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Debe indicar la fecha en que se expide la poliza ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

6. Fecha vencimiento - Desplegar para seleccionar del calendario la fecha
en que vence.

Dar clic en el boton ~ ==erermees para cargar la imagen o documento desde el
directorio donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro

verde. El sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.
SUBIR POLIZA DE SEGURO

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Subir tarjeta de circulacion

& Subir tarjeta de circulacién

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la tarjeta de circulacion. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR TARJETA DE CIRCULACION

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la tarjeta de circulacion debe tener las siguientes
caracteristicas para ser valida:
1. Verificar que el tamafio de la tarjeta abarque todo el espacio de la foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png 0 jpeg).
5. El peso méximo del archivo es de 6 MB.

JeﬁMxm mm

-—n-uu.—- Ranin Sl y RA.C,

Veniculs (marca y bnea) ok, Nimars do motsr

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el botdn . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir la poliza de seguro ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Guardar datos del vehiculo
B Guardar datos del vehiculo

Dar clic al terminar la captura y carga de las imagenes y documentos requeridos,
para guardar el registro en el sistema.
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Cancelar

Cance

A1}

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
vehiculos.

Los documentos e imagenes cargados pueden ser reemplazados dando clic en el boton
correspondiente al archivo que se requiera modificar, el cual ahora se debe mostrar como
en la siguiente imagen, indicando que ya contiene un archivo cargado.

‘ C Cambiar foto de frente ‘ ‘ Cambiar foto lateral ‘ ‘ Camnbiar foto de placas ‘

C Cambiar documento de poliza ‘ ‘ C Cambiar tarjeta de circulacion ‘

El vehiculo empadronado no se agregara a los vehiculos propios de la empresa, sin
embargo quedard almacenado en la base de datos y podra ser agregado en futuros
premisos usando el nimero de placas en el campo de busqueda de la ventana Ingreso de
vehiculos.
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Ingreso de personas

En la siguiente seccion de la solicitud corresponde al ingreso de personas, en esta
pantalla se agregaran al permiso todas las personas que requieren ingresar al puerto para
llevar a cabo la actividad que se pretende realizar. La funcionalidad de esta pantalla se
describe a continuacion:

S MEXICO Trémites  Gobiemo Q@

3 finido EPanel ¥ Cambiar puerto -

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion

Periodo de fecha: 2112/2021 - 2112/2021

Listado de personas que ingresaran

q 4 Regresar a vehiculos ?\jiawce ar y eliminar solicitud P::c-r:m.-a »

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar persona

| T Agregar persona

Dar clic en este boton para agregar una nueva persona al permiso.

Nota 1: De no haber seleccionado la opcion permiso grupal en la ventana de
datos generales al iniciar la solicitud de nuevo permiso, el sistema no permitira
agregar a mas de una persona.

Nota 2: Todo permiso creado debe contar con al menos una persona agregada
para poder ser generado, de lo contrario se mostrara la siguiente pantalla de error:

Es necesario agregar al menos 1 personas ..

Dar clic en para cerrar la ventana y agregar a la persona que ingresara.

Regresar a vehiculos
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‘ # Regresar a vehiculos |

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de vehiculos.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ @ Cancelar y eliminar solicitud ‘

Dar clic en este botdn para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

Continuar

‘ Continuar M

Dar clic en este botdn para guardar y continuar con la siguiente seccién, Ingreso
de Equipo/Herramientas.

Los datos generales de la persona agregada apareceran en el listado de personas que
ingresaran tal y como se muestra en la imagen siguiente:

Listado de personas que ingresaran

curp NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO TELEFONO

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton [e] para borrarlo.

En caso de necesitar editar el registro, dar clic en el boton , Se mostrara la
ventana Agregar persona con la informacion de la persona precargada y habilitada para
su modificacion.
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Agregar persona

Al dar clic en el botén Agregar persona de la ventana Ingreso de personas, se mostrara el
siguiente formulario donde se capturara toda la informacion general de la persona que
ingresara, asi como su fotografia y la de la identificacion que utilizara para ingresar. Los
campos requeridos son descritos a continuacion:

AGREGAR PERSONA QUE INGRESA

° curp e Nombre
° Primer apellido o Segundo apellide
° Tipa de persona . ° Nacionalidad .
° RFC de Empresa ° Nombre de Empresa
° * Nimero de teléfono 0 Correo electronico
0 *Tipo de seguro . a Nimero de IMSS
@ Asequradora - °Tpme dentificacion o
G Nimero de pasaporte @Fftfa devencimiento: [ g oo o) e Marque si es chofer
. »
20
B Guardar datos de la persona
il
Cancelar
CURP

Capturar en este campo la CURP de la persona que se va a registrar.

Nota 1: El sistema autocompletara los campos nombre, primer apellido y segundo
apellido, al capturar este campo.

Nota 2: En el caso de personas extranjeras este campo puede ser omitido.

Nombre

Capturar en este campo el o los nombres de la persona que ingresara.

Primer apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.



Segundo apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregard al
permiso.

Tipo de persona

b

Desplegar para seleccionar el tipo de persona que ingresara al puerto.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de persona ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nacionalidad

v

Desplegar para seleccionar la nacionalidad de la persona que se esta registrando.

RFC de empresa

Capturar en este campo el RFC de la empresa a la que pertenece la persona.

Nombre de la empresa

Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que pertenece la persona
gue se esté registrando.

NUumero de teléfono

Capturar en este campo el nimero de teléfono de la persona que se esta
registrando.
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&

Correo electrénico

Capturar en este campo el correo electrénico perteneciente a la persona.

Tipo de seguro

b

Desplegar para seleccionar el tipo de seguro con el que cuenta la persona.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

NUumero

Capturar en este campo el nimero de seguro de la persona que se esta
registrando.

Aseguradora

'

Desplegar para seleccionar la empresa que presta los servicios de seguro a la
persona.

Nota: Este campo se habilitara solo si se selecciond Aseguradora en el Tipo de
seguro.

Tipo de identificacion

¥

Desplegar para seleccionar el tipo de identificacion oficial que la persona
registrada mostrara en el acceso.

Nota 1: El catdlogo de este campo se mostrara una vez que la nacionalidad haya
sido indicada.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:
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©

Debe indicar el tipo de identificacian ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

NUumero

Capturar en este campo el numero de la identificacion que la persona utilizara
para ingresar.

Fecha de vencimiento
dd/mm/azaa B

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de vencimiento de la
identificacion.
Chofer

Seleccionar si la persona que se esta registrando es el conductor del vehiculo que
va a ingresar al puerto.

Subir identificacién
| & Subir identificacion

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la identificacion que se registro
y serd usada en el acceso para poder ingresar. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTO/DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

Seleccionar imagen/documento

r 1
1 1
1 1
i i
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
1 . 1
! imagen/documento '
1 o de click en Seleccionar imagen
i i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton ~ ==coremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.
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Nota 1: La fotografia de la identificacion debe tener las siguientes caracteristicas
para ser vélida:
1. Verificar que el tamafio de la identificacion abarque todo el espacio de la
foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.
) oo BRI
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Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton = Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su identificacion ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Subir fotografia
| & Subir fotografia

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la persona que se esta
registrando. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTOGRAFIA DE LA PERSONA

Seleccionar imagen

o de click en Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la imagen :

Dar clic en el botdn EEEE I L para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia debe tener las siguientes caracteristicas para ser valida:
1. Rostro descubierto completamente (sin gorras, lentes de sol, etc.)
2. Verificar que la persona se encuentre centrada en el recuadro,
comenzando a la altura de los hombros y terminando a la altura de la
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cabeza.

3. Verificar que no haya mas de una persona dentro de la imagen.
4. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

5. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

6. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su fotografia ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

=

Guardar datos de la persona
Guardar datos de la persona

Dar clic en este boton una vez capturada toda la informaciéon para guardar el
registro de la persona.

Cancelar

Cancelar
Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
personas.

Si la persona ha sido registrada en permisos previos, al capturar la CURP el sistema
autocompletard el resto de los campos de acuerdo a la informacion capturada
anteriormente.

El sistema habilitard los botones para la visualizacién y cambio de las imagenes o
documentos cargados lo que permite al usuario confirmar que se han cargado
correctamente y que estos corresponden a la persona que se esté registrando.

&8 ver identificacion ” = Camkbiar identificacion &8 ver fotografia

| = Camkbiar fotografia




Todas las personas que ingresen sin excepcion tendran que ser agregadas al permiso y el
proceso de registro tendra que ser repetido para cada una de ellas.
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Ingreso de Equipo/Herramientas

En esta seccién se agregaran al permiso todos los equipos o herramientas que las
personas que ingresan necesitan para poder llevar a cabo sus actividades, como
computadoras, escaleras, cajas de herramienta o cualquier otro objeto que sea necesario
ingresar. La funcionalidad de esta ventana se describe a continuacion:

MEXICO Témites  Gobiema  Q

3 frnico EPanel  # Cambiar puerto -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion
Tipode permiso: Entrada/Salida Periodo de fecha:  21/12/2021 - 21/12/2021

Motivo de ingreso

q o Agregar Equipo/Herramienta

Listado de equipo o herramienta que ingresa

9 #Regresar a personas Pﬁ{aﬂ(aal;elmnar;(-lu:\ud P requiera ingreso de Equipo/Herramienta W

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar Equipo/Herramienta

‘ £ Agregar Equipo/Herramienta ‘

Dar clic en este boton para agregar un nuevo equipo o herramienta al permiso.

Regresar a personas

‘ # Regresar a personas ‘

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de personas.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ O Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:
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CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Ests seguro de eliminar est solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

a No requiero ingreso de Equipo/Herramienta

ro ingreso de Equipo/Herramienta M

|T_|.

‘ MO requi

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccion Ingreso de material a
granel sin registrar ningtn equipo o herramienta.

Los articulos agregados apareceran en el listado de equipo o herramienta que ingresaran
como se muestra a en la siguiente imagen:

Listado de equipo o herramienta que ingresa

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MARCA MODELO DESCRIPCION

Laptep HP 14AB3

‘ #Regresar a personas H 8 Cancelar y eliminar solicitud || Continuar W ‘

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Dar clic en el botén ~“” | una vez agregados todos los articulos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de material a granel.
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Agregar Equipo/Herramienta

Al dar clic en el boton Agregar Equipo/Herramienta el sistema mostrara la siguiente
ventana, donde se registraran los datos generales del equipo que se ingresard, asi como
la documentacion que sustenta su pertenencia y la persona que quedara en resguardo de
él, entre otra informacion que se detalla a continuacion:

AGREGAR EQUIPO/HERRAMIENTA

Q@ o . o de serie

o “Marca ° * Modelo

° *Tipo de documnento - o * Mo de factura
o Descripcicn

o * Resguardo a favor de v

* Documentos necesarios
g & Subir decumento de factura |

10
B Agregar equipo/herramienta

n
Cancelar

Tipo de equipo

Desplegar para seleccionar el tipo de equipo o herramienta que va a registrar.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de equipe ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de serie

Capturar en este campo en nimero de serie del equipo.

Marca

Capturar en este campo la marca del equipo.
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Modelo

Capturar en este campo el modelo del equipo.

Tipo de documento

b

Desplegar para seleccionar el tipo de documento que sustenta la pertenencia del
equipo.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de documento ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de factura

Capturar el numero de la factura o carta factura del equipo que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion detallada del equipo que se esta
registrando.

©

Resguardo a favor de

~

Desplegar para seleccionar a la persona que quedara en resguardo del equipo.

Nota: Se mostraran en el listado todas las personas que hayan sido agregadas en
el paso anterior.

Subir documento de factura

Subir documento de factura

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura o carta factura que se
registrd. Se mostrara la siguiente pantalla:



SUBIR DOCUMENTO DE FACTURA

Seleccionar imagen

H H
H S H
V Arrastre y suelte aqui la imagen de}
i click en Seleccionar imagen i

| ‘ Agregar documento ‘

Dar clic en el boton  ==ommees para cargar el archivo desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Cerrar

Dar clic en el boton “====== para guardar la imagen.

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Nota 2: Se recomienda que en la imagen aparezca el articulo que se esta

agregando, acompafnado de la factura ya que el sistema solo admite una imagen
por registro.

Nota 3: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir el documenteo de factura ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Agregar equipo/herramienta

B Agregar equipo/herramienta
Dar clic una vez capturada toda la informacién para guardar el registro.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Equipo/Herramientas.
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Ingreso de Material a granel

En esta que es la dltima seccion del permiso, se debe registrar todo el material que
ingresard al puerto. Se detallara el tipo de material (Construccion, Ferretero, etc.), la
cantidad y se agregaran a manera de soporte, las facturas de compra. El funcionamiento
de esta pantalla se detalla a continuacion:

© mExico Témites  Gobiema  Q

3 Minido S Panel & Cambior puertn -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad: Capacitacion

Periodo de fecha: 21/12/2021 - 2112/2021

9 W Agregar material a grane Po Descargar plantilla de excel Pg mportar excel con datos Poa-, r documentoffactura

Listado de material a granel que ingresa

q #{Regresar a equipo/herramienta ?lﬁh:ar:e\a' y eliminar solicitud P;& Finalizar y enviar sclicitud a revisién

Motivo de ingreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este botdon para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

Agregar material a granel

‘ ™ Agregar material a grane

Dar clic en este boton para agregar manualmente un nuevo registro de material.

Nota: Con esta opcion los materiales que se requieran agregar tendran que ser
registrados uno a la vez, por lo que se recomienda para listados que contengan
pocos articulos.

Descargar plantilla de Excel

‘ &3 Descargar plantilla de excel

Dar clic en este boton para descargar el documento plantilla donde se podran
capturar los materiales que van a ingresar.

Importar Excel con datos



‘ & Importar excel con datos

Dar clic para subir el archivo desde donde se importaré la lista de materiales que
se requieren ingresar.

Subir documento/factura

‘ & Subir documento/factura ‘

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura de compra del

material. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR DOCUMENTO/FACTURA

Descripcion del documento- | |

Seleccionar imagen

E Arrastre y suelte aqui la imagen
H o de click para elegir

Agregar documento ‘

Capturar en el campo Descripcion de documento el o los materiales que estan

siendo soportados con el documento, por ejemplo: "Factura de material de
construccion”

Dar clic en el boton =SB I para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Nota: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Dar clic en el boton “====  para guardar la imagen.

Regresar a equipo/herramienta

‘ # Regresar a equipo/herramienta

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de equipo/herramientas.

Cancelar y eliminar solicitud
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@ Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

‘ T Eliminar

Dar clic en el boton [227] para confirmar.

Finalizar y enviar solicitud a revision

‘ ol Finalizar v enviar soclicitud a revisian

Dar clic en este boton para guardar la solicitud y enviarla a revision a las
autoridades pertinentes, para su validacion.

Al terminar el llenado de la solicitud esta sera enviada a todas las autoridades implicadas
para que cada una de ellas revise la documentacion adjunta y la valide.

El estatus de validacion podra ser consultado desde la opcion Mis permisos recientes,

desde donde una vez aprobada por todas las autoridades se podra generar el documento
de permiso.
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Agregar material manualmente

El sistema cuenta con dos formas de agregar material a la solicitud, una de ellas es la
captura manual de cada uno de ellos que es la que se vera en esta seccion y la cual es
recomendada cuando la cantidad de articulos a registrar es pequefia. Cuando la lista de
articulos sea méas extensa se recomienda utilizar el segundo método para Importar el
material desde una plantilla y asi agilizar el proceso.

En la captura manual al dar clic en el boton Agregar material a granel, se mostrara la
siguiente pantalla donde se registrara la informacion del material como su tipo, cantidad,
medida, la persona que sera responsable su ingreso entre otros datos que se describen a
continuacion:

AGREGAR MATERIAL A GRANEL

° * Responsable . e * Tipo de material -
e *Tipo de medida o o “Cantidad :
° * Descripcion

6
B Agregar material
7
Cancelar

Responsable

b

Desplegar para seleccionar a la persona que sera responsable del ingreso del
material al puerto.

Tipo de material

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Tipo de medida

b

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Cantidad



47

Capturar en este campo la cantidad total de material que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion del material que se esta registrando

Agregar material

Bl Agregar material

Dar clic en este boton para guardar el registro y regresar a la pantalla anterior
Ingreso de Material a granel.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Material a granel.




Importar material desde plantilla

Para poder realizar la importacion del material desde la plantilla de Excel, es necesario
haber descargado el documento. Este documento debe ser guardado con el nhombre que
se ha predeterminado para asegurar que el sistema pueda leerlo correctamente. Al abrirlo
se mostrara una tabla como la que se puede ver en la imagen, en la que cada fila
corresponde a un articulo. La forma en que cada una de las columnas debe ser capturada
se describe a continuacion:

m
Dl <
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Tipo de material

TIPFO DE MATERIAL

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATD INCORRECTOD >

@ DEBES INTRODUCIR UM VALOR DE LA LISTA DESPLEGAELE.

Cancel Help

Dar clic en el botébn ~ Retyy  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.

Tipo de medida

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATO INCORRECTO *

9 DEBES INTRODUCIR UN VALOR DE LA LISTA DESPLEGABLE.

Cancel Help

Dar clic en el boton  Rety  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.
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Cantidad
| CANTIDAD |

Capturar en esta columna la cantidad total de material que ingresara.

Nota: La cantidad debe ser expresada en forma numérica.

Descripcion
Capturar en esta columna una breve descripcion del material que se esta
registrando.

Al terminar la captura de todos los materiales el usuario guardara los cambios en el
documento y se dirigird nuevamente a la ventana Ingreso de Material a granel para hacer
la importacion del documento.

mportar excel con datos ‘

Dar clic en el boton _°
mostrara la siguiente pantalla

IMPORTAR DATOS DE DOCUMENTO EXCEL

Responsable: v

para cargar el documento en el sistema. Se

Seleccionar el documento Excel

EArrastre y suelte aqui el documentoi
H o de click para elegir

Procesar documento ‘

Desplegar el listado para seleccionar la persona que sera responsable del ingreso de
material.

Dar clic en el boton  ====cen=reicecemene=e=l narg cargar el archivo desde el directorio donde
se encuentre o arrastrelo directamente en el recuadro verde.

Dar clic en el boton 7= ““"*"* " para cargar y procesar el archivo.

Al finalizar el procesamiento del archivo el sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacién:

Es importante comprobar que el total de lineas importadas coincida con el de las lineas
capturadas en el documento y que no sé hayan generado errores.



Los materiales importados apareceran en el listado de material que ingresard como se

muestra en la siguiente imagen:

Listado de material a granel que ingresara

TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION
Farretero 20 Metros ciibicos
Construccion 100 Kilos
x Kilos
2 fetro: ico
Construccion 1000 Kilos

Desechos inarganicos no valorizables 20 Kilos

RESPONSABLE

50
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Buscar permiso

Esta opcidn permite realizar consultar estructuradas mediante diferentes tipos de criterios,
lo cual permite encontrar todos los permisos que coincidan con los filtros aplicados. Desde
esta seccion, podran ser consultados los datos de los permisos que se encuentren en
espera de validacién por parte de las autoridades involucradas, los permisos que han sido
rechazados, aceptados o incluso los que ya vencieron.

Tramites  Gooiemo Q

fAlnico  ZPanel & Cambiar puerto -

Q - .

[ -

. e Cliente U oficina que visita
° Estatus del permiso -

dd/mm/aaza 0 — dd/mm/zaza (]

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

=

Folio del permiso

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con un nimero
de folio especifico.

Tipo de permiso

W

Al desplegar este campo y seleccionar una opcion de la lista, podemos buscar los
permisos que coincidan con el tipo seleccionado.

Entidad que solicita

Mediante este campo podemos buscar los permisos por el nombre de la Linea
naviera o entidad que creé la solicitud.

©

Periodo de fecha



dd/mm/aaza B | ~— | dd/mm/zaaa |
Mediante este campo podemos buscar todos los permisos que se encuentren
dentro del rango indicado en la fecha de inicio y la fecha final.

©

Actividad a realizar

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al tipo de
actividad que se llevara a cabo.

Cliente u oficina que visita

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con el nombre
del cliente u oficina de destino indicado.

Motivo de ingreso

Mediante este campo podemos filtrar los permisos por el motivo de su creacion.

Estatus del permiso

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al estatus y la
autoridad que lo autoriza o rechaza.

©

Realizar consulta

‘ &% Realizar consulta

Dar clic en este boton para realizar la busqueda de los registros que coincida con

los filtros aplicados, la informacion resultante se mostrara en la pantalla Permisos

encontrados.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la busqueda el
sistema mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario indicar su consulta ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar al menos un
campo.
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Permisos encontrados

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la busqueda sera
mostrada. En el listado se mostraran los permisos que coincidan con los filtros aplicados.

Mhidc SPanel <+ Cambiar puerto -

TIPG DE PERMISO | PERMISO ESTATUS

ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MANZANILLO S.A. DE C\

Entraday

Inicio

# [NICIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del moédulo.

=

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar toda la informacién referente al permiso, se
mostrara la pantalla Mostrar mi solicitud de permiso.
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Mostrar mi solicitud de permiso

Al dar clic en el botén "Mostrar" en la pantalla de Permisos encontrados se mostraran los
datos generales del permiso y una serie de pestafias con cada una de las secciones que
lo integran y toda la informacion capturada en ellas. Si el permiso consultado fue
autorizado se podra crear el documento de permiso 0 hacer una copia exacta de €l en una

nueva solicitud en caso de que se encuentre vencido. Para permisos que fueron
rechazados solo se permitira la consulta de los datos.

£ MEXICO

#inico EPanel & Cambiar puerto -

: 5 .0 ) ()
DATOS GENERALES PERSONAL QUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL 'VEHICULOS

Curp titular :

Actividad : Capacitacion
Vigencia: P Cantidad de dias: 2

Tipode permiso: Entrada/s

Periodo de fecha :  30/12/2021 - 31/12/202

ngreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

&

Datos generales

DATOS GENERALES

Al seleccionar esta pestafia se mostraran los datos generales del permiso. El

motivo de la solicitud, la actividad que se llevara a cabo, la linea naviera o entidad
gue lo cred entre otros datos.

©

Personal
PERSOMNAL

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de personas agregadas al
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de personas que ingresaran

NOMERE

NACIONALIDAD TELEFONO

Mexicana
par clie en el boton del registro de la persona para consultar sus datos
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generales, su fotografia y la identificacién con la que accedera al puerto:

DATOS DE LA PERSONA QUE INGRESA

CURP NOMBRE
TIPO DE PERSONA: Visitante MNACIONALIDAD: Mexicana
NO. DE TELEFONO : E-MAIL
NUMERO DE IMSS : ASECURADORA

TIPO IDENTIFIC N: INE CLAVE DE ELECTOR
VENCIMIENTO ID:  08/01/2022 ESCHOFER: NO
dentificacion

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de equipos o herramientas
necesarias para llevar a cabo la actividad, que han sido reportadas en el permiso
como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A CRANEL VEHICULOS

Listado de equipo/herramienta que ingresara

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MODELO MARCA DESCRIPCION

Computadaras HP

Dar clic en el botén del registro que se desea consultar. Se mostrara una
ventana con los datos del equipo/herramienta, asi como la fotografia de la factura

o carta factura que sustenta su pertenencia:
DATOS DE EQUIPO/HERRAMIENTA QUE INGRESA

TIPO DE EQUIPC: Computadoras NO. DE SERIE :

MODELC MARCA: HP

TIPO DOCUMENTO: Factura NO. DE FACTURA:

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.

Material a granel
MATERIAL A GRANEL
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Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado material que ha sido reportadas
en el permiso y la(s) factura(s) de compra del mismo, como se muestra en la
siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de material a granel que ingresara
TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ferretero 2 Pieza MARTILLOS METALICOS

Construccidon 0 Metros AREMA FINA PARA CONSTRUCCION

Documentos de comprobacién

FACTURA DE LOS MARTILLOS

Vehiculos
VEHICULOS

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de vehiculos en los que las
personas o material ingresara al puerto y que la entidad solicitante agregado en el
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de vehiculos que ingresaran
NO.SERIE PLACAS MARCA MODELO ARO coLon

NISSAN SENTRA 2001 Amarillo

PICK UP 1997 Azul

Dar clic en el boton del registro que se desea consultar. Se mostrara una ventana

con los datos del vehiculo, asi como las fotografias adjuntas para su identificacion:
DATOS DEL VEHICULO QUE INGRESA

NO. DE SERIE NO. DE PLACAS :
MODELO: SENTRA MARCA: NISSAMN
ANO- 2001 COLOR: Amarillo

TIPO DEVEHICULO: Automovi

ASEGURADORA VENCIMIENTO SEGURC :  2021-12-31

Lateral del vehiculo TG
: Placas del vehiculo e b

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.
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Menu principal Linea naviera

Al ingresar al moédulo de permisos se visualizara el siguiente menu de opciones, desde
donde el usuario podra crear y administrar permisos de acceso, ademas de poder realizar
busquedas de los permisos registrados en el sistema.

Tramites Gobiemo Q

M inico  EEPanel & Cambiar puerto ~

o Mis permisos recientes o Nuevo permiso ° Buscar permiso

n Mis permisos recientes
Al dar clic muestra la pantalla Mis permisos recientes, donde se podré visualizar el listado
de los ultimos permisos creados recientemente.

Nuevo permiso
Al dar clic se mostrara el formulario de captura para la solicitud de un_nuevo
permiso.

Buscar permiso
Al dar clic muestra los campos de filtrado con los que el usuario puede_buscar
permisos dentro de los registros del sistema.



Mis permisos recientes

Al ingresar en la opcién Mis permisos recientes, se mostrara el listado de las solicitudes
de permisos creadas por la Linea naviera. En esta ventana se podrd consultar la
informacion del permiso, verificar el estatus del proceso de validacion en que se
encuentra, generar los documentos de permiso, entre otras funciones que se describen a
continuacion:

2 mExico Trémites  Gobierno

S fMinido EPanel Cambiar puerto -

Mis solicitudes recientes de permisos

NO. SOLICITUD ENTIDAD FECHA INICIO ™ FECHA FINALIZA

28/nf2021 29/mf2021 Entrada/Salida Personal Permiso vencido

21h2/20271 Entrada/Salida Grupal Permiso autorizado

16/12/2021 Entrada Personal Permiso vencido

Permiso vencido

Permiso vencido

Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

2

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar el permiso seleccionado.

El estatus de validacion del permiso dependera de la respuesta dada por las autoridades
involucradas en su revisién que consta de tres etapas:

1. La oficina de migracion sera la primera en realizar la revision, siempre y cuando
al menos una de las personas que ingresaran sea extranjera. Ellos se aseguraran
que los documentos de la persona sean validos y se encuentren vigentes.

2. El siguiente paso es la revision de Aduana, quienes se encargaran de validar la
documentacion de los equipos, herramientas y/o materiales que se requiere
ingresar.

3. Finalmente, la administracion de ASIPONA validara que toda la informacién y
documentos se encuentren en orden y vigentes y dara el visto bueno para el
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ingreso al puerto.

Si la administracion de ASIPONA decide rechazar el permiso, no se podra generar el
documento para el ingreso aun a pesar de que la solicitud haya sido validada por las otras
autoridades.
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Mostrar permiso autorizado

Al dar clic en el botén "Mostrar" de un permiso autorizado, se mostrara una pantalla como
la siguiente, en ella podemos consultar la informacion capturada en cada una de las
secciones de las solicitudes, crear una copia exacta del permiso en una nueva solicitud o
generar el documento de permiso que serd mostrado al ingresar al puerto.

Tmitss  Gobiemo @

#inico  IEPanel  #* Cambiar puerto -

: 3.0 & =
DATOS GENERALES ERSONAL ™ EQUIPO/HERRAMIENTA T MATERIAL AGRANEL ™ VEHICULOS

Curp titular

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Datos generales

DATOS GENERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
PERSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresaréa al puerto.

Copiar este permiso

Dar clic en este botdn para copiar toda la informacién e imagenes cargadas en
este permiso a una nueva solicitud.

Generar documento de permiso

‘ = Cenerar documento de permiso

Dar clic en este boton para generar el documento de permiso que debera ser
mostrado en el acceso del puerto. Se mostrara la siguiente ventana:

GENERAR DOCUMENTO DE PERMISO

Indique para quién desea generar el permiso ‘ GENERAR CON TODOS LOS VISITANTES v‘

8 Generar documento

o
a
o

Desplegar el listado para seleccionar si el permiso de generara para todas las
personas agregadas o para una en especifico.

Dar clic en el botén para generar el permiso. Se abrir4 una nueva
pestafia en el explorador desde donde se podra imprimir o guardar el documento
gue se cred en formato PDF que se vera como el siguiente ejemplo:
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GOBIERNO DE
MEXICO MARINA

Permiso Provisional de Acceso a Recinto Portuario

FECHA DE EXPEDICHIN FECHA PERMISCD
36 nfzfzoA 212202

Para gue |a PEr=0na Y SOuIpD Que 5E enlista a continusacidn realice

Iabores refscionadas con [a actividad comercial de b empres
ADUANA TONA HORTE ENTRADA PEATOMAL, codmif
cumplir con o 3

PERSOMAS
CURP HOBBRE PURESTD

TEL CEL

MOTIVG:

VEHICULOS QUE INCRESAMN

HO. SERIE PLACAS MARCA M ODELD
ALIDE ] 2020

EQUIPCYHERRAMIENTA

TIPC DE EQUIPD MO, SERME EDDELD
145EY H

MATERIAL A GRAMEL
CANTIDAD UNIDALD: D MEDIDA DESCRIDCION
Hikas arara

0 Mutros olbioe e

F Prara

El documento generado tendra validez durante el periodo de tiempo indicado en él y
debera ser mostrado en el acceso del puerto cada vez que se ingrese para que el
personal del puerto pueda escanear el codigo QR para llevar el control de accesos.



Mostrar permiso rechazado

Al consultar un permiso rechazado, dando clic en el botén "Mostrar", se abrira la siguiente
pantalla donde podremos consultar cada una de las secciones de la solicitud de permisoy
la informacion contenida en ellas, se mostrara también dentro de los datos generales del
permiso, el mensaje enviado por las autoridades validadoras en el cual se indicara el
motivo por el cual el permiso no pudo ser autorizado.

Tamites  Gobieme Q4

#Minico IEPanel & Cambiar puerio -

2 D....Q (5 5
DATOS GENERALES ERSONAL T EQUIPO/HERRAMIENTANMATERIAL A GRANEL T WEHICULOS

No. de solicitud Curp titular

Inicio

#& [nicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

Datos generales

DATOS GEMERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
p

RSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresara al puerto.

Motivo del rechazo
Motivo del rechazo [ ASIPONA]

En este apartado se mostrara entre corchetes el nombre de la autoridad que
realizo la revision de la solicitud y el mensaje con el motivo por el cual el permiso
no pudo ser validado.

©

Corregir y enviar de nuevo

‘ [# Carregir v enviar de nuevo

Dar clic en este boton para editar la solicitud y enviarla nuevamente para su
revision. Se re direccionara a la pantalla_Ingreso de vehiculos con la informacion
capturada previamente precargada y disponible para su edicion.




Nuevo permiso

Al ingresar a la opcion "Nuevo permiso" se iniciara con el proceso de solicitud que
comprende cinco secciones, el usuario puede capturar informacion en todas o solo
aquellas que sean necesarias segun el tipo de permiso que se esté solicitando.

La primera seccién corresponde a los datos generales del permiso donde se indicara el
motivo de ingreso, el area que se visitara, la temporalidad de este, entre otros datos que
se describen a continuacion:

Trémites  Gobiemo  Q

finido = Panel ¥ Cambiar puerto ~

° Entidad Referencia
o Tipo de permiso . o Actividad a realizar .
°' Cliente, entidad u oficina a visitar |
e *Vigencia v ° Cantidad de dias
°-=e:-:d; nicio: [ ga/mmiasas A o'Fs:ha:\et@ﬁl"-: Ad/rm/aaas
o Motivo del ingreso
“
e Enviar Migracion e Permiso grupal e CURP titular del permiso
# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Entidad

Este campo de solo lectura muestra el nombre de la linea naviera que solicita el
permiso.

©

Tipo de permiso

b

Desplegar para seleccionar el tipo de permiso que se esté solicitando.

Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:
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Debe indicar el tipo de permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cliente, entidad u oficina a visitar

Desplegar para seleccionar el area u oficina a la que se visitara.

Vigencia

Desplegar para seleccionar la vigencia del permiso.

Nota 1: Al seleccionar la opcién por Evento el sistema deshabilitara el campo
cantidad de dias.

Nota 2: Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la vigencia del permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Fechade inicio
dd/mm/aaaa |
Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de inicio del permiso.

Referencia

Este campo de solo lectura contiene el nimero de contrato o acuerdo de servicio
de la linea naviera que solicita el permiso.

Actividad

b

Desplegar para seleccionar el tipo de actividad que llevaran a cabo las personas
gue ingresaran.
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Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la actividad a realizar ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cantidad de dias

Capturar en este campo el numero de dias por el que se expedira el permiso.

©

Fecha de término
dd/mmm/aaaa

Este campo de solo lectura se autocompletara de acuerdo a la informacion
ingresada en vigencia y cantidad de dias.

Nota 1: Si se selecciona Evento como vigencia, el sistema usara la misma fecha
ingresada en la fecha de inicio.

Nota 2: Si se selecciona Por dias, el sistema calcular4 este campo sumando la
cantidad de dias a la fecha de inicio.

©

Motivo del ingreso

/
Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que se extiende el permiso
y el motivo por el cual se salicita.

=

Enviar Migracion

Seleccionar para enviar una copia de la solicitud a los agentes de migracién para
su validacion.

&

Permiso grupal

Seleccionar cuando el permiso es solicitado para mas de una persona.
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&

CURP titular permiso

Capturar la CURP de la persona que serd el titular del permiso.

Nota: Este campo se habilita Gnicamente al crear un permiso grupal.

Guardar y continuar

| Guardar y continuar M

Dar clic en este boton al finalizar la captura para guardar la informaciéon y
continuar con el siguiente paso de solicitud de permiso.

Una vez capturados los datos generales se continuard con el proceso de captura
avanzando a la seccion Ingreso de vehiculos.




Ingreso de vehiculos

Si el personal para el que se solicita el permiso requiere el uso de vehiculos propios o
pertenecientes a la linea naviera, tendran que ser incluidos en esta seccion. El sistema
mostrara la siguiente pantalla desde donde se podra realizar la busqueda de vehiculos
gue cuenten con un registro previo o Empadronar un nuevo vehiculo cuando se vaya a

ingresar al puerto por primera vez. La funcionalidad de esta pantalla se describe a
continuacion:

Trimites  Gobiema =~ Q
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Anicoc = Panel & Cambiar puerto ~

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion

Periodo de fecha: 21/12/2021 - 21h2/2021

Agregar vehiculo

Nota : 56l0 pusde agregar vehiculos registrados en el padron del PIS, de lo contrario debe empadronarios

o No. de placa del vehiculo arr-; 2Qar vehiculo

Vehiculos que ingresaran

9‘&":&:{:'& nuevo vehiculo PWCB\‘:?E‘_\GN‘ME‘ solicitud PN‘:‘ equiero ingreso de vehiculos W

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

No. de placa del vehiculo

Capturar el numero de placa del vehiculo que cuente con registro previo que se
desea agregar.

Agregar vehiculo
Iy Agregar vehiculo

Dar clic en este boton una vez capturada la placa para agregar el vehiculo.
Nota 1: El vehiculo debe de haber sido registrado previamente en el sistema.

Nota 2: Si el nimero capturado no coincide con la longitud requerida, se mostrara
el siguiente mensaje de error:
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El no. de placa debe tener al menos 6 digitos ...
Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nota 3: De no encontrar registros que coincidan con el nimero de placas
capturado se mostrara el siguiente mensaje de error:

El vehiculo con ese no. de placas no esta registrade, favor de

empadronarlo come nuevo vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y empadronar el vehiculo.

Empadronar nuevo vehiculo

‘ M Ermpadronar nuevo vehiculo

Dar clic en este boton para registrar un nuevo vehiculo. La ventana Empadronar
nuevo vehiculo sera mostrada.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ I Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Est segura de eliminar esta solicitud ?

‘ M Eliminar

Dar clic en el botén |°*"" | para confirmar.

No requiero ingreso de vehiculos

‘ Mo requierc ingreso de vehiculos M

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccién Ingreso de personas sin
registrar ningun vehiculo.

Los vehiculos agregados en el pase apareceran en el listado de vehiculos que ingresaran
como se muestra a continuacion:
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Vehiculos que ingresaran

| 8 Empadronar nuevo vehiculo | | W Cancelar y eliminar salicitud ‘ Continuar al siguiente pasc W

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Si la poliza de seguro del vehiculo a ingresar se encuentra vencida tendra que ser
reemplazada dando clic en el boton gue enviara a la pantalla Empadronar
nuevo vehiculo desde donde la nueva péliza podra ser cargada.

Dar clic en el boton | =" | yna vez agregados los vehiculos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de personas.




Empadronar nuevo vehiculo

Cuando requiera ingresar vehiculos de terceras personas que no hayan sido registrados
previamente en otra solicitud de permiso, este deberd ser dado de alta. El sistema
mostrara la siguiente pantalla donde se capturar4 toda la informaciéon referente al
vehiculo, asi como las fotografias que ayudaran a su identificacion entre otra
documentacién que se describe a continuacion:

EMPADRONAR NUEVO VEHICULO

° * No. de serie ° “Tipo de vehiculo -
e “ Marca - ° * Modelo

° “Ano ° * Color “
° “ Mo.de placas °Nc de motor

& subir péliza de seguro & subir tarjeta de circulacion

" Documentos necesarios
- 9 & subir foto de frente ‘ ¢ & subir foto lateral | Q & subir foto de placas

14
[B Guardar datos del vehiculo

15

No. de serie

Capturar en este campo el nimero de serie del vehiculo.

Marca
W

Desplegar para seleccionar la marca a la que pertenece el vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar la marca del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Ao

Capturar en este campo el afio de lanzamiento del vehiculo.
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No. de placas

Capturar en este campo el numero de placas del vehiculo.

Tipo de vehiculo

Desplegar para seleccionar el tipo de vehiculo.

Modelo

Capturar en este campo el modelo del vehiculo.

Color

Desplegar para seleccionar el color del vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el color del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de motor

Capturar en este campo el nimero de serie del motor.

Subir foto de frente

& Subir foto de frente

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del frente del vehiculo. Se mostrara
la siguiente pantalla:



©

SUBIR FOTO DE FRENTE DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

r b |
1 1
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
! imagen/documento !
1 o de click en Seleccionar imagen i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton  ==oremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el botén | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de frente del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Subir foto lateral

Subir foto lateral

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del lateral del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO LATERAL DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Subir foto de placas

Subir foto de placas

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de las placas del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE LAS PLACAS

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aquila
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton ~ ==oremees para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la placa debe tener las siguientes caracteristicas para ser
valida:

1. Verificar que el tamafio de la placa abarque todo el espacio de la foto.

2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.

3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

DT
-—

0 o o I

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |2 foto de las placas del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Subir péliza de seguro

& Subir poliza de seguro

Dar clic en este boton para cargar la poliza de seguro del vehiculo. Se habilitaran
los siguientes campos para capturar toda la informacion referente a la pdliza.
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Tipo de péliza: v
Compafiia de seguro:
* Tipo de pago:

No. de pdliza :

Fecha expedicién : Fecha vencimiento :

dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa ]

1. Tipo de pdliza - Desplegar para seleccionar de la lista el tipo de
cobertura de la pdliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de poliza ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

2.Compairiia de seguro - Desplegar para seleccionar de la lista la
empresa aseguradora.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la compariia de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

3.Tipo de pago - Desplegar para seleccionar el periodo de pago.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de pago de poliza ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

4.No. de poliza - Capturar en este campo el numero de pdéliza.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el no. de poliza ..

Dar clic en aceptar para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

5.Fecha de expedicion - Desplegar para seleccionar del calendario la
fecha en que fue expedida la poliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:
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Debe indicar la fecha en que se expide la poliza ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

6. Fecha vencimiento - Desplegar para seleccionar del calendario la fecha
en que vence.

Dar clic en el boton ~ ==erermees para cargar la imagen o documento desde el
directorio donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro

verde. El sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.
SUBIR POLIZA DE SEGURO

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Subir tarjeta de circulacion

& Subir tarjeta de circulacién

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la tarjeta de circulaciéon. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR TARJETA DE CIRCULACION

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la tarjeta de circulacion debe tener las siguientes
caracteristicas para ser valida:
1. Verificar que el tamafio de la tarjeta abarque todo el espacio de la foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso méximo del archivo es de 6 MB.

JeﬁMxm mm

-—n-uu.—- Ranin Sl y RA.C,

Veniculs (marca y bnea) ok, Nimars do motsr

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el botdn . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir la poliza de seguro ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Guardar datos del vehiculo
B Guardar datos del vehiculo

Dar clic al terminar la captura y carga de las imagenes y documentos requeridos,
para guardar el registro en el sistema.
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Cancelar

Cance

A1}

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
vehiculos.

Los documentos e imagenes cargados pueden ser reemplazados dando clic en el boton
correspondiente al archivo que se requiera modificar, el cual ahora se debe mostrar como
en la siguiente imagen, indicando que ya contiene un archivo cargado.

‘ C Cambiar foto de frente ‘ ‘ Cambiar foto lateral ‘ ‘ Camnbiar foto de placas ‘

C Cambiar documento de poliza ‘ ‘ C Cambiar tarjeta de circulacion ‘

El vehiculo empadronado no se agregara a los vehiculos propios de la empresa, sin
embargo quedard almacenado en la base de datos y podra ser agregado en futuros
premisos usando el nimero de placas en el campo de busqueda de la ventana Ingreso de
vehiculos.
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Ingreso de personas

En la siguiente seccion de la solicitud corresponde al ingreso de personas, en esta
pantalla se agregaran al permiso todas las personas que requieren ingresar al puerto para
llevar a cabo la actividad que se pretende realizar. La funcionalidad de esta pantalla se
describe a continuacion:

S MEXICO Trémites  Gobiemo Q@

3 finido EPanel ¥ Cambiar puerto -

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion

Periodo de fecha: 2112/2021 - 2112/2021

Listado de personas que ingresaran

q 4 Regresar a vehiculos ?\jiawce ar y eliminar solicitud P::c-r:m.-a »

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar persona

| T Agregar persona

Dar clic en este boton para agregar una nueva persona al permiso.

Nota 1: De no haber seleccionado la opcion permiso grupal en la ventana de
datos generales al iniciar la solicitud de nuevo permiso, el sistema no permitira
agregar a mas de una persona.

Nota 2: Todo permiso creado debe contar con al menos una persona agregada
para poder ser generado, de lo contrario se mostrara la siguiente pantalla de error:

Es necesario agregar al menos 1 personas ..

Dar clic en para cerrar la ventana y agregar a la persona que ingresara.

Regresar a vehiculos
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‘ # Regresar a vehiculos |

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de vehiculos.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ @ Cancelar y eliminar solicitud ‘

Dar clic en este botdn para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

Continuar

‘ Continuar M

Dar clic en este botdn para guardar y continuar con la siguiente seccién, Ingreso
de Equipo/Herramientas.

Los datos generales de la persona agregada apareceran en el listado de personas que
ingresaran tal y como se muestra en la imagen siguiente:

Listado de personas que ingresaran

curp NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO TELEFONO

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton [e] para borrarlo.

En caso de necesitar editar el registro, dar clic en el boton , Se mostrara la
ventana Agregar persona con la informacion de la persona precargada y habilitada para
su modificacion.
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Agregar persona

Al dar clic en el botén Agregar persona de la ventana Ingreso de personas, se mostrara el
siguiente formulario donde se capturara toda la informacion general de la persona que
ingresara, asi como su fotografia y la de la identificacion que utilizara para ingresar. Los
campos requeridos son descritos a continuacion:

AGREGAR PERSONA QUE INGRESA

° curp e Nombre
° Primer apellido o Segundo apellide
° Tipa de persona . ° Nacionalidad .
° RFC de Empresa ° Nombre de Empresa
° * Nimero de teléfono 0 Correo electronico
0 *Tipo de seguro . a Nimero de IMSS
@ Asequradora - °Tpme dentificacion o
G Nimero de pasaporte @Fftfa devencimiento: [ g oo o) e Marque si es chofer
. »
20
B Guardar datos de la persona
il
Cancelar
CURP

Capturar en este campo la CURP de la persona que se va a registrar.

Nota 1: El sistema autocompletara los campos nombre, primer apellido y segundo
apellido, al capturar este campo.

Nota 2: En el caso de personas extranjeras este campo puede ser omitido.

Nombre

Capturar en este campo el o los nombres de la persona que ingresara.

Primer apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.



Segundo apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.

Tipo de persona

b

Desplegar para seleccionar el tipo de persona que ingresara al puerto.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de persona ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nacionalidad

v

Desplegar para seleccionar la nacionalidad de la persona que se esta registrando.

RFC de empresa

Capturar en este campo el RFC de la empresa a la que pertenece la persona.

Nombre de la empresa

Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que pertenece la persona
gue se esté registrando.

NUumero de teléfono

Capturar en este campo el nimero de teléfono de la persona que se esta
registrando
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Correo electrénico

Capturar en este campo el correo electrénico perteneciente a la persona.

Tipo de seguro

b

Desplegar para seleccionar el tipo de seguro con el que cuenta la persona.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

NUumero

Capturar en este campo el nimero de seguro de la persona que se esta
registrando.

Aseguradora

'

Desplegar para seleccionar la empresa que presta los servicios de seguro a la
persona.

Nota: Este campo se habilitara solo si se selecciond Aseguradora en el Tipo de
seguro.

Tipo de identificacion

¥

Desplegar para seleccionar el tipo de identificacion oficial que la persona
registrada mostrara en el acceso.

Nota 1: El catdlogo de este campo se mostrara una vez que la nacionalidad haya
sido indicada.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:
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Debe indicar el tipo de identificacian ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

NUumero

Capturar en este campo el numero de la identificacion que la persona utilizara
para ingresar.

Fecha de vencimiento
dd/mm/azaa B

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de vencimiento de la
identificacion.
Chofer

Seleccionar si la persona que se esta registrando es el conductor del vehiculo que
va a ingresar al puerto.

Subir identificacién
| & Subir identificacion

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la identificacion que se registro
y serd usada en el acceso para poder ingresar. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTO/DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

Seleccionar imagen/documento

r 1
1 1
1 1
i i
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
1 . 1
! imagen/documento '
1 o de click en Seleccionar imagen
i i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton ~ ==coremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.
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Nota 1: La fotografia de la identificacion debe tener las siguientes caracteristicas
para ser vélida:
1. Verificar que el tamafio de la identificacion abarque todo el espacio de la
foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeq).
5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.
) oo BRI

SEXOM

GOME
ELAZQUE
VIADUC LMo, 10
€0 L TEPEPAN ALCAL
SATAAR C rio10, CbAD DE HEXCO
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Mossaste- oovmmvusmcmm 2008 0
aga
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05/07/1980 0001 2019-2029 \(

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton = Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su identificacion ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Subir fotografia
| & Subir fotografia

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la persona que se esta
registrando. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTOGRAFIA DE LA PERSONA

Seleccionar imagen

o de click en Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la imagen :

Dar clic en el botdn EEEE I L para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia debe tener las siguientes caracteristicas para ser valida:
1. Rostro descubierto completamente (sin gorras, lentes de sol, etc.)
2. Verificar que la persona se encuentre centrada en el recuadro,
comenzando a la altura de los hombros y terminando a la altura de la
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cabeza.

3. Verificar que no haya mas de una persona dentro de la imagen.
4. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

5. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

6. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su fotografia ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

=

Guardar datos de la persona
Guardar datos de la persona

Dar clic en este boton una vez capturada toda la informaciéon para guardar el
registro de la persona.

Cancelar

Cancelar
Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
personas.

Si la persona ha sido registrada en permisos previos, al capturar la CURP el sistema
autocompletard el resto de los campos de acuerdo a la informacion capturada
anteriormente.

El sistema habilitard los botones para la visualizacién y cambio de las imagenes o
documentos cargados lo que permite al usuario confirmar que se han cargado
correctamente y que estos corresponden a la persona que se esté registrando.

&8 ver identificacion ” = Camkbiar identificacion &8 ver fotografia

| = Camkbiar fotografia




Todas las personas que ingresen sin excepcion tendran que ser agregadas al permiso y el
proceso de registro tendra que ser repetido para cada una de ellas.
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Ingreso de Equipo/Herramientas

En esta seccién se agregaran al permiso todos los equipos o herramientas que las
personas que ingresan necesitan para poder llevar a cabo sus actividades, como
computadoras, escaleras, cajas de herramienta o cualquier otro objeto que sea necesario
ingresar. La funcionalidad de esta ventana se describe a continuacion:

MEXICO Témites  Gobiema  Q

3 frnico EPanel  # Cambiar puerto -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion
Tipode permiso: Entrada/Salida Periodo de fecha:  21/12/2021 - 21/12/2021

Motivo de ingreso

q o Agregar Equipo/Herramienta

Listado de equipo o herramienta que ingresa

9 #Regresar a personas Pﬁ{aﬂ(aal;elmnar;(-lu:\ud P requiera ingreso de Equipo/Herramienta W

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar Equipo/Herramienta

‘ £ Agregar Equipo/Herramienta ‘

Dar clic en este boton para agregar un nuevo equipo o herramienta al permiso.

Regresar a personas

‘ # Regresar a personas ‘

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de personas.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ O Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:
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CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Ests seguro de eliminar est solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

a No requiero ingreso de Equipo/Herramienta

ro ingreso de Equipo/Herramienta M

|T_|.

‘ MO requi

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccion Ingreso de material a
granel sin registrar ningtn equipo o herramienta.

Los articulos agregados apareceran en el listado de equipo o herramienta que ingresaran
como se muestra a en la siguiente imagen:

Listado de equipo o herramienta que ingresa

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MARCA MODELO DESCRIPCION

Laptep HP 14AB3

‘ #Regresar a personas H 8 Cancelar y eliminar solicitud || Continuar W ‘

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Dar clic en el botén ~“” | una vez agregados todos los articulos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de material a granel.




Agregar Equipo/Herramienta

Al dar clic en el boton Agregar Equipo/Herramienta el sistema mostrara la siguiente
ventana, donde se registraran los datos generales del equipo que se ingresard, asi como

la documentacion que sustenta su pertenencia y la persona que quedara en resguardo del
entre otra informacion que se detalla a continuacion:

AGREGAR EQUIPO/HERRAMIENTA

Q@ o . o de serie

o “Marca ° * Modelo

° *Tipo de documnento - o * Mo de factura
o Descripcicn

o * Resguardo a favor de

* Documentos necesarios
g & Subir decumento de factura |

10
B Agregar equipo/herramienta

n
Cancelar

Tipo de equipo

Desplegar para seleccionar el tipo de equipo o herramienta que va a registrar.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de equipe ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de serie

Capturar en este campo en nimero de serie del equipo.

Marca

Capturar en este campo la marca del equipo.
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Modelo

Capturar en este campo el modelo del equipo.

Tipo de documento

b

Desplegar para seleccionar el tipo de documento que sustenta la pertenencia del
equipo.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de documento ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de factura

Capturar el numero de la factura o carta factura del equipo que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion detallada del equipo que se esta
registrando.

©

Resguardo a favor de

~

Desplegar para seleccionar a la persona que quedara en resguardo del equipo.

Nota: Se mostraran en el listado todas las personas que hayan sido agregadas en
el paso anterior.

Subir documento de factura

Subir documento de factura

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura o carta factura que se
registrd. Se mostrara la siguiente pantalla:



SUBIR DOCUMENTO DE FACTURA

Seleccionar imagen

H H
H S H
V Arrastre y suelte aqui la imagen de}
i click en Seleccionar imagen i

| ‘ Agregar documento ‘

Dar clic en el boton  ==ommees para cargar el archivo desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Cerrar

Dar clic en el boton “====== para guardar la imagen.

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Nota 2: Se recomienda que en la imagen aparezca el articulo que se esta

agregando, acompafnado de la factura ya que el sistema solo admite una imagen
por registro.

Nota 3: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir el documenteo de factura ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Agregar equipo/herramienta

B Agregar equipo/herramienta
Dar clic una vez capturada toda la informacién para guardar el registro.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Equipo/Herramientas.

94



95

Ingreso de Material a granel

En esta que es la dltima seccion del permiso, se debe registrar todo el material que
ingresard al puerto. Se detallara el tipo de material (Construccion, Ferretero, etc.), la
cantidad y se agregaran a manera de soporte, las facturas de compra. El funcionamiento
de esta pantalla se detalla a continuacion:

© mExico Témites  Gobiema  Q

3 Minido S Panel & Cambior puertn -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad: Capacitacion

Periodo de fecha: 21/12/2021 - 2112/2021

9 W Agregar material a grane Po Descargar plantilla de excel Pg mportar excel con datos Poa-, r documentoffactura

Listado de material a granel que ingresa

q #{Regresar a equipo/herramienta ?lﬁh:ar:e\a' y eliminar solicitud P;& Finalizar y enviar sclicitud a revisién

Motivo de ingreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar material a granel

‘ ™ Agregar material a grane

Dar clic en este boton para agregar manualmente un nuevo registro de material.

Nota: Con esta opcion los materiales que se requieran agregar tendran que ser
registrados uno a la vez, por lo que se recomienda para listados que contengan
pocos articulos.

Descargar plantilla de Excel

‘ &3 Descargar plantilla de excel

Dar clic en este boton para descargar el documento plantilla donde se podran
capturar los materiales que van a ingresar.

Importar Excel con datos



‘ & Importar excel con datos

Dar clic para subir el archivo desde donde se importaré la lista de materiales que
se requieren ingresar.

Subir documento/factura

‘ & Subir documento/factura ‘

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura de compra del

material. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR DOCUMENTO/FACTURA

Descripcion del documento- | |

Seleccionar imagen

E Arrastre y suelte aqui la imagen
H o de click para elegir

Agregar documento ‘

Capturar en el campo Descripcion de documento el o los materiales que estan

siendo soportados con el documento, por ejemplo: "Factura de material de
construccion”

Dar clic en el boton =SB I para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Nota: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Dar clic en el boton “====  para guardar la imagen.

Regresar a equipo/herramienta

‘ # Regresar a equipo/herramienta

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de equipo/herramientas.

Cancelar y eliminar solicitud
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@ Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

‘ T Eliminar

Dar clic en el boton [227] para confirmar.

Finalizar y enviar solicitud a revision

‘ ol Finalizar v enviar soclicitud a revisian

Dar clic en este boton para guardar la solicitud y enviarla a revision a las
autoridades pertinentes, para su validacion.

Al terminar el llenado de la solicitud esta sera enviada a todas las autoridades implicadas
para que cada una de ellas revise la documentacion adjunta y la valide.

El estatus de validacion podra ser consultado desde la opcion Mis permisos recientes,

desde donde una vez aprobada por todas las autoridades se podra generar el documento
de permiso.
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Agregar material manualmente

El sistema cuenta con dos formas de agregar material a la solicitud, una de ellas es la
captura manual de cada uno de ellos que es la que se vera en esta seccion y la cual es
recomendada cuando la cantidad de articulos a registrar es pequefia. Cuando la lista de
articulos sea méas extensa se recomienda utilizar el segundo método para Importar el
material desde una plantilla y asi agilizar el proceso.

En la captura manual al dar clic en el boton Agregar material a granel, se mostrara la
siguiente pantalla donde se registrara la informacion del material como su tipo, cantidad,
medida, la persona que sera responsable su ingreso entre otros datos que se describen a
continuacion:

AGREGAR MATERIAL A GRANEL

° * Responsable . e * Tipo de material -
e *Tipo de medida o o “Cantidad :
° * Descripcion

6
B Agregar material
7
Cancelar

Responsable

b

Desplegar para seleccionar a la persona que sera responsable del ingreso del
material al puerto.

Tipo de material

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Tipo de medida

b

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Cantidad
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Capturar en este campo la cantidad total de material que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion del material que se esta registrando

Agregar material

Bl Agregar material

Dar clic en este boton para guardar el registro y regresar a la pantalla anterior
Ingreso de Material a granel.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Material a granel.
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Importar material desde plantilla

Para poder realizar la importacion del material desde la plantilla de Excel, es necesario
haber descargado el documento. Este documento debe ser guardado con el nombre que
se ha predeterminado para asegurar que el sistema pueda leerlo correctamente. Al abrirlo
se mostrara una tabla como la que se puede ver en la imagen, en la que cada fila
corresponde a un articulo. La forma en que cada una de las columnas debe ser capturada
se describe a continuacion:

m
Dl <

Tipo de material

TIPFO DE MATERIAL

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATD INCORRECTOD >

@ DEBES INTRODUCIR UM VALOR DE LA LISTA DESPLEGAELE.

Cancel Help

Dar clic en el botébn ~ Retyy  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.

Tipo de medida

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATO INCORRECTO *

9 DEBES INTRODUCIR UN VALOR DE LA LISTA DESPLEGABLE.

Cancel Help

Dar clic en el boton  Rety  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.
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Cantidad
| CANTIDAD |

Capturar en esta columna la cantidad total de material que ingresara.

Nota: La cantidad debe ser expresada en forma numérica.

Descripcion
Capturar en esta columna una breve descripcion del material que se esta
registrando.

Al terminar la captura de todos los materiales el usuario guardara los cambios en el
documento y se dirigird nuevamente a la ventana Ingreso de Material a granel para hacer
la importacion del documento.

mportar excel con datos ‘

Dar clic en el boton _°
mostrara la siguiente pantalla

IMPORTAR DATOS DE DOCUMENTO EXCEL

Responsable: v

para cargar el documento en el sistema. Se

Seleccionar el documento Excel

EArrastre y suelte aqui el documentoi
H o de click para elegir

Procesar documento ‘

Desplegar el listado para seleccionar la persona que serd responsable del ingreso de
material.

Dar clic en el boton  ====cen=reicecemene=e=l narg cargar el archivo desde el directorio donde
se encuentre o arrastrelo directamente en el recuadro verde.

Dar clic en el boton 7= ““"*"* " para cargar y procesar el archivo.

Al finalizar el procesamiento del archivo el sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacién:

Es importante comprobar que el total de lineas importadas coincida con el de las lineas
capturadas en el documento y que no sé hayan generado errores.
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Los materiales importados apareceran en el listado de material que ingresard como se

muestra en la siguiente imagen:

Listado de material a granel que ingresara

TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION
Farretero 20 Metros ciibicos
Construccion 100 Kilos
x Kilos
2 fetro: ico
Construccion 1000 Kilos

Desechos inarganicos no valorizables 20 Kilos

RESPONSABLE
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Buscar permiso

Esta opcién permite realizar consultar estructuradas mediante diferentes tipos de criterios,
lo cual permite encontrar todos los permisos que coincidan con los filtros aplicados. Desde
esta seccion, podran ser consultados los datos de los permisos que se encuentren en
espera de validacién por parte de las autoridades involucradas, los permisos que han sido
rechazados, aceptados o incluso los que ya vencieron.

Tramites  Gooiemo Q

fAlnico  ZPanel & Cambiar puerto -

Q - .

[ -

. e Cliente U oficina que visita
° Estatus del permiso -

dd/mm/aaza 0 — dd/mm/zaza (]

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

=

Folio del permiso

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con un nimero
de folio especifico.

Tipo de permiso

W

Al desplegar este campo y seleccionar una opcion de la lista, podemos buscar los
permisos que coincidan con el tipo seleccionado.

Entidad que solicita

Mediante este campo podemos buscar los permisos por el nombre de la Linea
naviera o entidad que creé la solicitud.

©

Periodo de fecha
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dd/mm/aaza B | ~— | dd/mm/zaaa |
Mediante este campo podemos buscar todos los permisos que se encuentren
dentro del rango indicado en la fecha de inicio y la fecha final.

©

Actividad a realizar

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al tipo de
actividad que se llevara a cabo.

Cliente u oficina que visita

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con el nombre
del cliente u oficina de destino indicado.

Motivo de ingreso

Mediante este campo podemos filtrar los permisos por el motivo de su creacion.

Estatus del permiso

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al estatus y la
autoridad que lo autoriza o rechaza.

©

Realizar consulta

‘ &% Realizar consulta

Dar clic en este boton para realizar la busqueda de los registros que coincida con
los filtros aplicados, la informacion resultante se mostrara en la pantalla Permisos
encontrados.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la busqueda el
sistema mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario indicar su consulta ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar al menos un
campo.
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Permisos encontrados

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la busqueda sera
mostrada. En el listado se mostraran los permisos que coincidan con los filtros aplicados.

Mhidc SPanel <+ Cambiar puerto -

TIPG DE PERMISO | PERMISO ESTATUS

ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MANZANILLO S.A. DE C\

Entraday

Inicio

# [NICIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del moédulo.

=

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar toda la informacién referente al permiso, se
mostrara la pantalla Mostrar mi solicitud de permiso.
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Mostrar mi solicitud de permiso

Al dar clic en el botén "Mostrar" en la pantalla de Permisos encontrados se mostraran los
datos generales del permiso y una serie de pestafias con cada una de las secciones que
lo integran y toda la informacion capturada en ellas. Si el permiso consultado fue
autorizado se podra crear el documento de permiso 0 hacer una copia exacta de €l en una

nueva solicitud en caso de que se encuentre vencido. Para permisos que fueron
rechazados solo se permitira la consulta de los datos.

£ MEXICO

#inico EPanel & Cambiar puerto -

: 5 .0 ) ()
DATOS GENERALES PERSONAL QUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL 'VEHICULOS

Curp titular :

Actividad : Capacitacion
Vigencia: P Cantidad de dias: 2

Tipode permiso: Entrada/s

Periodo de fecha :  30/12/2021 - 31/12/202

ngreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

&

Datos generales

DATOS GENERALES

Al seleccionar esta pestafia se mostraran los datos generales del permiso. El

motivo de la solicitud, la actividad que se llevara a cabo, la linea naviera o entidad
gue lo cred entre otros datos.

©

Personal
PERSOMNAL

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de personas agregadas al
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de personas que ingresaran

NOMERE

NACIONALIDAD TELEFONO

Mexicana
par clie en el boton del registro de la persona para consultar sus datos
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generales, su fotografia y la identificacién con la que accedera al puerto:

DATOS DE LA PERSONA QUE INGRESA

CURP NOMBRE
TIPO DE PERSONA: Visitante MNACIONALIDAD: Mexicana
NO. DE TELEFONO : E-MAIL
NUMERO DE IMSS : ASECURADORA

TIPO IDENTIFIC N: INE CLAVE DE ELECTOR
VENCIMIENTO ID:  08/01/2022 ESCHOFER: NO
dentificacion

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de equipos o herramientas
necesarias para llevar a cabo la actividad, que han sido reportadas en el permiso
como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A CRANEL VEHICULOS

Listado de equipo/herramienta que ingresara

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MODELO MARCA DESCRIPCION

Computadaras HP

Dar clic en el botén del registro que se desea consultar. Se mostrara una
ventana con los datos del equipo/herramienta, asi como la fotografia de la factura

o carta factura que sustenta su pertenencia:
DATOS DE EQUIPO/HERRAMIENTA QUE INGRESA

TIPO DE EQUIPC: Computadoras NO. DE SERIE :

MODELC MARCA: HP

TIPO DOCUMENTO: Factura NO. DE FACTURA:

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.

Material a granel
MATERIAL A GRANEL
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Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado material que ha sido reportadas
en el permiso y la(s) factura(s) de compra del mismo, como se muestra en la
siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de material a granel que ingresara
TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ferretero 2 Pieza MARTILLOS METALICOS

Construccidon 0 Metros AREMA FINA PARA CONSTRUCCION

Documentos de comprobacién

FACTURA DE LOS MARTILLOS

Vehiculos
VEHICULOS

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de vehiculos en los que las
personas o material ingresara al puerto y que la entidad solicitante agregado en el
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de vehiculos que ingresaran
NO.SERIE PLACAS MARCA MODELO ARO coLon

NISSAN SENTRA 2001 Amarillo

PICK UP 1997 Azul

Dar clic en el boton del registro que se desea consultar. Se mostrara una ventana

con los datos del vehiculo, asi como las fotografias adjuntas para su identificacion:
DATOS DEL VEHICULO QUE INGRESA

NO. DE SERIE NO. DE PLACAS :
MODELO: SENTRA MARCA: NISSAMN
ANO- 2001 COLOR: Amarillo

TIPO DEVEHICULO: Automovi

ASEGURADORA VENCIMIENTO SEGURC :  2021-12-31

Lateral del vehiculo TG
: Placas del vehiculo e b

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.
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Menu principal Migracion

Al ingresar al médulo de permisos se visualizara un menu de opciones para que el usuario
de la Agencia Migratoria pueda administrar las solicitudes de permisos que le han sido
enviadas para validacion, realizar busquedas en los registros del sistema e incluso crear
sus propias solicitudes de permiso. El menu de opciones se detalla a continuacion:

Téamites  Gobiemo

Mhido Panel & Cambiar puerto -

o Mis permisos recientes e Nueve permiso e Buscar permiso

o Autorizar solicitudes

Mis permisos recientes
Al dar clic muestra la pantalla Mis permisos recientes, donde se podré visualizar el listado
de los ultimos permisos creados recientemente.

Nuevo permiso
Al dar clic se mostrara el formulario de captura para la solicitud de un nuevo permiso.

Buscar permiso
Al dar clic muestra los campos de filtrado con los que el usuario puede buscar permisos
dentro de los registros del sistema.

H Autorizar solicitudes
Al dar clic muestra en la pantalla el listado de solicitudes de permiso pendientes de
autorizacion.
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Mis permisos recientes

Al ingresar en la opcién "Mis permisos recientes"”, se mostrara el listado de las solicitudes
de permisos creadas por la Agencia migratoria. En esta ventana se podra consultar la
informacion del permiso, verificar el estatus del proceso de validacion en que se
encuentra, generar los documentos de permiso, entre otras funciones que se describen a
continuacion:

2 mExico Trémites  Gobierno

S fMinido EPanel Cambiar puerto -

Mis solicitudes recientes de permisos

NO. SOLICITUD ENTIDAD FECHA INICIO ™ FECHA FINALIZA

28/nf2021 29/mf2021 Entrada/Salida Personal Permiso vencido

21h2/20271 Entrada/Salida Grupal Permiso autorizado

16/12/2021 Entrada Personal Permiso vencido

Permiso vencido

Permiso vencido

Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

2

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar el permiso seleccionado.

El estatus de validacién del permiso dependera de la respuesta dada por las autoridades
involucradas en su revisién. Las solicitudes de permiso creadas por Migracion seran
enviadas a Aduana, quienes se encargaran de validar la documentacion de los equipos,
herramientas y/o materiales que se requiere ingresar y a la administracion de ASIPONA
gue validara que toda la informacién y documentos se encuentren en orden y vigentes y
dard el visto bueno para el ingreso al puerto.

Si la administracion de ASIPONA decide rechazar el permiso, no se podra generar el
documento para el ingreso.
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Mostrar permiso autorizado

Al dar clic en el botén "Mostrar" de un permiso autorizado, se mostrara una pantalla como
la siguiente, en ella podemos consultar la informacion capturada en cada una de las
secciones de la solicitud, crear una copia exacta del permiso en una nueva solicitud o
generar el documento de permiso que sera mostrado al ingresar al puerto.

Tmitss  Gobiemo @

#inico  IEPanel  #* Cambiar puerto -

: 3.0 & =
DATOS GENERALES ERSONAL ™ EQUIPO/HERRAMIENTA T MATERIAL AGRANEL ™ VEHICULOS

Curp titular

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Datos generales

DATOS GENERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
PERSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresarda al puerto.

Copiar este permiso

Dar clic en este boton para copiar toda la informacion e imagenes cargadas en
este permiso a una nueva solicitud.

Generar documento de permiso

‘ = Cenerar documento de permiso

Dar clic en este boton para generar el documento de permiso que debera ser
mostrado en el acceso del puerto. Se mostrara la siguiente ventana:

GENERAR DOCUMENTO DE PERMISO

Indique para quién desea generar el permiso ‘ GENERAR CON TODOS LOS VISITANTES v‘

8 Generar documento

o
a
o

Desplegar el listado para seleccionar si el permiso de generara para todas las
personas agregadas o para una en especifico.

Dar clic en el botén para generar el permiso. Se abrir4 una nueva
pestafia en el explorador desde donde se podra imprimir o guardar el documento
gue se cred en formato PDF que se vera como el siguiente ejemplo:
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GOBIERNO DE
MEXICO MARINA

Permiso Provisional de Acceso a Recinto Portuario

FECHA DE EXPEDICHIN FECHA PERMISCD
36 nfzfzoA 212202

Para gue |a PEr=0na Y SOuIpD Que 5E enlista a continusacidn realice

Iabores refscionadas con [a actividad comercial de b empres
ADUANA TONA HORTE ENTRADA PEATOMAL, codmif
cumplir con o 3

PERSOMAS
CURP HOBBRE PURESTD

TEL CEL

MOTIVG:

VEHICULOS QUE INCRESAMN

HO. SERIE PLACAS MARCA M ODELD
ALIDE ] 2020

EQUIPCYHERRAMIENTA

TIPC DE EQUIPD MO, SERME EDDELD
145EY H

MATERIAL A GRAMEL
CANTIDAD UNIDALD: D MEDIDA DESCRIDCION
Hikas arara

0 Mutros olbioe e

F Prara

El documento generado tendra validez durante el periodo de tiempo indicado en él y
debera ser mostrado en el acceso del puerto cada vez que se ingrese para que el
personal del puerto pueda escanear el codigo QR para llevar el control de accesos.
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Mostrar permiso rechazado

Al consultar un permiso rechazado, dando clic en el botén "Mostrar", se abrira la siguiente
pantalla donde podremos consultar cada una de las secciones de la solicitud de permisoy
la informacion contenida en ellas, se mostrara también dentro de los datos generales del
permiso, el mensaje enviado por las autoridades validadoras en el cual se indicara el
motivo por el cual el permiso no pudo ser autorizado.

Tamites  Gobieme Q4

#Minico IEPanel & Cambiar puerio -

2 D....Q (5 5
DATOS GENERALES ERSONAL T EQUIPO/HERRAMIENTANMATERIAL A GRANEL T WEHICULOS

No. de solicitud Curp titular

Inicio

#& [nicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

Datos generales

DATOS GEMERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
p

RSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresara al puerto.

Motivo del rechazo
Motivo del rechazo [ ASIPONA]

En este apartado se mostrara entre corchetes el nombre de la autoridad que
realizo la revision de la solicitud y el mensaje con el motivo por el cual el permiso
no pudo ser validado.

©

Corregir y enviar de nuevo

‘ [# Carregir v enviar de nuevo

Dar clic en este boton para editar la solicitud y enviarla nuevamente para su
revision. Se re direccionara a la pantalla_Ingreso de vehiculos con la informacion
capturada previamente precargada y disponible para su edicion.
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Nuevo permiso

Al seleccionar del menu principal la opcién Nuevo permiso, se iniciard con el proceso de
solicitud que consta de cinco secciones, el usuario puede capturar informacion en todas o
solo aquellas que sean necesarias segun el tipo de permiso que se esté solicitando.

La primera seccién corresponde a los datos generales del permiso donde se indicara el

motivo de ingreso, el area que se visitara, la temporalidad de este, entre otros datos que
se describen a continuacion:

Trémites  Gobiemo  Q

finido = Panel ¥ Cambiar puerto ~

° Entidad Referencia
o Tipo de permiso . o Actividad a realizar .
°' Cliente, entidad u oficina a visitar |
e *Vigencia v ° Cantidad de dias
°-=e:-:d; nicio: [ ga/mmiasas A o'Fs:ha:\et@ﬁl"-: Ad/rm/aaas
o Motivo del ingreso
“
e Permiso grupal e CURP titular del permiso
# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Entidad

Este campo de solo lectura muestra el nombre de la entidad que solicita el
permiso.

©

Tipo de permiso

b

Desplegar para seleccionar el tipo de permiso que se esté solicitando.

Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:
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Debe indicar el tipo de permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cliente, entidad u oficina a visitar

Desplegar para seleccionar el area u oficina que se visitara.

Vigencia

Desplegar para seleccionar la vigencia del permiso.

Nota 1: Al seleccionar la opcién por Evento el sistema deshabilitara el campo
cantidad de dias.

Nota 2: Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la vigencia del permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Fechade inicio
dd/mm/aaaa |
Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de inicio del permiso.

Referencia

Este campo de solo lectura contiene el nimero de contrato o acuerdo de servicio
de la entidad que solicita el permiso.

Actividad

b

Desplegar para seleccionar el tipo de actividad que llevaran a cabo las personas
gue ingresaran.
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Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la actividad a realizar ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cantidad de dias

Capturar en este campo el numero de dias por el que se expedira el permiso.

©

Fecha de término
dd/mmm/aaaa

Este campo de solo lectura se autocompletara de acuerdo a la informacién
ingresada en vigencia y cantidad de dias.

Nota 1: Si se selecciona Evento como vigencia, el sistema usara la misma fecha
ingresada en la fecha de inicio.

Nota 2: Si se selecciona Por dias, el sistema calcular4 este campo sumando la
cantidad de dias a la fecha de inicio.

©

Motivo del ingreso

/
Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que se extiende el permiso
y el motivo por el cual se salicita.

=

Permiso grupal

Seleccionar cuando el permiso es solicitado para més de una persona.

&

CURRP titular permiso

Capturar la CURP de la persona que sera el titular del permiso.
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Nota: Este campo se habilita Gnicamente al crear un permiso grupal.

&

Guardar y continuar

| Guardar y continuar M

Dar clic en este boton al finalizar la captura para guardar la informacion y
continuar con el siguiente paso de solicitud de permiso.

Una vez capturados los datos generales se continuard con el proceso de captura
avanzando a la seccion Ingreso de vehiculos.
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Ingreso de vehiculos

Si el personal para el que se solicita el permiso requiere el uso de vehiculos, estos
tendran que ser incluidos en el permiso. El sistema mostrara la siguiente pantalla desde
donde se podra realizar la busqueda de vehiculos que cuenten con un registro previo o
Empadronar un nuevo vehiculo cuando se vaya a ingresar al puerto por primera vez. La
funcionalidad de esta pantalla se describe a continuacion:

£ méxico Trémites  Gobiemo @

#inico EPanel & Cambiar puerto ~

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion
Tipode permiso- Entrada/Salida Periodo de fecha:  21/12/2021 - 2112/2021
Motivo de ingreso

Agregar vehiculo

Nota : S6lo puede agregar vehiculos registrados en el padron del PIS, de lo contrario debe empadronarlos.

Vehiculos que ingresaran

9 # Empadronar nuevo vehiculo Pm:jar:; ar y eliminar solicitud PM; equiero ingreso de vehiculos B

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

=

No. de placa del vehiculo

Capturar el numero de placa del vehiculo que cuente con registro previo que se
desea agregar.

©

Agregar vehiculo
Iy 2gregar vehiculo

Dar clic en este boton una vez capturada la placa para agregar el vehiculo.
Nota 1: El vehiculo debe de haber sido registrado previamente en el sistema.

Nota 2: Si el nimero capturado no coincide con la longitud requerida, se mostrara
el siguiente mensaje de error:
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El no. de placa debe tener al menos 6 digitos ...
Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nota 3: De no encontrar registros que coincidan con el nimero de placas
capturado se mostrard el siguiente mensaje de error:

El vehiculo con ese no. de placas no esta registrade, favor de

empadronarlo come nuevo vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y empadronar el vehiculo.

Empadronar nuevo vehiculo

‘ M Ermpadronar nuevo vehiculo

Dar clic en este boton para registrar un nuevo vehiculo. La ventana Empadronar
nuevo vehiculo sera mostrada.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ I Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Est segura de eliminar esta solicitud ?

‘ M Eliminar

Dar clic en el botén |°*"" | para confirmar.

No requiero ingreso de vehiculos

‘ Mo requierc ingreso de vehiculos M

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccion Ingreso de personas sin
registrar ningun vehiculo.

Los vehiculos agregados en el pase apareceran en el listado de vehiculos que ingresaran
como se muestra a continuacion:
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Vehiculos que ingresaran

| 8 Empadronar nuevo vehiculo | | W Cancelar y eliminar salicitud ‘ Continuar al siguiente pasc W

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Si la poliza de seguro del vehiculo a ingresar se encuentra vencida tendra que ser
reemplazada dando clic en el boton gue enviara a la pantalla Empadronar
nuevo vehiculo desde donde la nueva péliza podra ser cargada.

Dar clic en el boton | =" | yna vez agregados los vehiculos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de personas.
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Empadronar nuevo vehiculo

Cuando requiera ingresar vehiculos de terceras personas que no hayan sido registrados
previamente en otra solicitud de permiso, este deberd ser dado de alta. El sistema
mostrara la siguiente pantalla donde se capturara toda la informacion referente al
vehiculo, asi como las fotografias que ayudaran a su identificacion entre otra
documentacion que se describe a continuacion:

EMPADRONAR NUEVO VEHICULO

° * No. de serie ° “Tipo de vehiculo -
e “ Marca - ° * Modelo

° “Ano ° * Color “
° “ Mo.de placas °Nc de motor

& subir péliza de seguro & subir tarjeta de circulacion

" Documentos necesarios
- 9 & subir foto de frente ‘ ¢ & subir foto lateral | Q & subir foto de placas

14
[B Guardar datos del vehiculo

15

No. de serie

Capturar en este campo el nimero de serie del vehiculo.

Marca
W

Desplegar para seleccionar la marca a la que pertenece el vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar la marca del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Ao

Capturar en este campo el afio de lanzamiento del vehiculo.



No. de placas

Capturar en este campo el numero de placas del vehiculo.

Tipo de vehiculo

Desplegar para seleccionar el tipo de vehiculo.

Modelo

Capturar en este campo el modelo del vehiculo.

Color

Desplegar para seleccionar el color del vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el color del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de motor

Capturar en este campo el nimero de serie del motor.

Subir foto de frente

& Subir foto de frente

124

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del frente del vehiculo. Se mostrara

la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE FRENTE DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

r b |
1 1
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
! imagen/documento !
1 o de click en Seleccionar imagen i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton  ==oremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de frente del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

©

Subir foto lateral

Subir foto lateral

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del lateral del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO LATERAL DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

©

Subir foto de placas

Subir foto de placas

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de las placas del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE LAS PLACAS

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aquila
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton ~ ==oremees para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la placa debe tener las siguientes caracteristicas para ser
valida:

1. Verificar que el tamafio de la placa abarque todo el espacio de la foto.

2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.

3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

DT
-—

0 o o I

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |2 foto de las placas del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

=

Subir péliza de seguro

& Subir poliza de seguro

Dar clic en este boton para cargar la poliza de seguro del vehiculo. Se habilitaran
los siguientes campos para capturar toda la informacion referente a la pdliza.
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Tipo de péliza: v
Compafiia de seguro:
* Tipo de pago:

No. de pdliza :

Fecha expedicién : Fecha vencimiento :

dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa ]

1. Tipo de pdliza - Desplegar para seleccionar de la lista el tipo de
cobertura de la pdliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de poliza ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

2.Compairiia de seguro - Desplegar para seleccionar de la lista la
empresa aseguradora.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la compariia de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

3.Tipo de pago - Desplegar para seleccionar el periodo de pago.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de pago de poliza ...
Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

4.No. de poliza - Capturar en este campo el numero de pdéliza.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el no. de poliza ..

Dar clic en aceptar para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

5.Fecha de expedicion - Desplegar para seleccionar del calendario la
fecha en que fue expedida la poliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:
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Debe indicar la fecha en que se expide la poliza ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

6. Fecha vencimiento - Desplegar para seleccionar del calendario la fecha
en que vence.

Dar clic en el boton ~ ==erermees para cargar la imagen o documento desde el
directorio donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro

verde. El sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.
SUBIR POLIZA DE SEGURO

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

&

Subir tarjeta de circulacion

& Subir tarjeta de circulacién

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la tarjeta de circulacion. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR TARJETA DE CIRCULACION

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la tarjeta de circulacion debe tener las siguientes
caracteristicas para ser valida:
1. Verificar que el tamafio de la tarjeta abarque todo el espacio de la foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso méximo del archivo es de 6 MB.

JeﬁMxm mm

-—n-uu.—- Ranin Sl y RA.C,

Veniculs (marca y bnea) ok, Nimars do motsr

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el botdn . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir la poliza de seguro ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Guardar datos del vehiculo
B Guardar datos del vehiculo

Dar clic al terminar la captura y carga de las imagenes y documentos requeridos,
para guardar el registro en el sistema.
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15

Cancelar

Cance

A1}

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
vehiculos.

Los documentos e imagenes cargados pueden ser reemplazados dando clic en el boton
correspondiente al archivo que se requiera modificar, el cual ahora se debe mostrar como
en la siguiente imagen, indicando que ya contiene un archivo cargado.

C Cambiar foto de frente ‘ ‘ Cambiar foto lateral ‘ ‘ Camnbiar foto de placas

C Cambiar documento de poliza ‘ ‘ C Cambiar tarjeta de circulacion ‘

El vehiculo empadronado quedara almacenado en la base de datos y podra ser agregado
en futuros premisos usando el numero de placas en el campo de busqueda de la ventana

Ingreso de vehiculos.
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Ingreso de personas

En la siguiente seccion de la solicitud corresponde al ingreso de personas, en esta
pantalla se agregaran al permiso todas las personas que requieren ingresar al puerto para
llevar a cabo la actividad que se pretende realizar. La funcionalidad de esta pantalla se
describe a continuacion:

S MEXICO Trémites  Gobiemo Q@

3 finido EPanel ¥ Cambiar puerto -

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion

Periodo de fecha: 2112/2021 - 2112/2021

Listado de personas que ingresaran

q 4 Regresar a vehiculos ?\jiawce ar y eliminar solicitud P::c-r:m.-a »

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar persona

| T Agregar persona

Dar clic en este boton para agregar una nueva persona al permiso.

Nota 1: De no haber seleccionado la opcion permiso grupal en la ventana de
datos generales al iniciar la solicitud de nuevo permiso, el sistema no permitira
agregar a mas de una persona.

Nota 2: Todo permiso creado debe contar con al menos una persona agregada
para poder ser generado, de lo contrario se mostrara la siguiente pantalla de error:

Es necesario agregar al menos 1 personas ...

Dar clic en para cerrar la ventana y agregar a la persona que ingresara.

Regresar a vehiculos
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‘ # Regresar a vehiculos |

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de vehiculos.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ @ Cancelar y eliminar solicitud ‘

Dar clic en este botdn para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

Continuar

‘ Continuar M

Dar clic en este botdn para guardar y continuar con la siguiente seccién, Ingreso
de Equipo/Herramientas.

Los datos generales de la persona agregada apareceran en el listado de personas que
ingresaran tal y como se muestra en la imagen siguiente:

Listado de personas que ingresaran

curp NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO TELEFONO

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton [e] para borrarlo.

En caso de necesitar editar el registro, dar clic en el boton , Se mostrara la
ventana Agregar persona con la informacion de la persona precargada y habilitada para
su modificacion.




134

Agregar persona

Al dar clic en el botén Agregar persona de la ventana Ingreso de personas, se mostrara el
siguiente formulario donde se capturara toda la informacion general de la persona que
ingresara, asi como su fotografia y la de la identificacion que utilizara para ingresar. Los
campos requeridos son descritos a continuacion:

AGREGAR PERSONA QUE INGRESA

° curp e Nombre
° Primer apellido o Segundo apellide
° Tipa de persona . ° Nacionalidad .
° RFC de Empresa ° Nombre de Empresa
° * Nimero de teléfono 0 Correo electronico
0 *Tipo de seguro . a Nimero de IMSS
@ Asequradora - °Tpme dentificacion o
G Nimero de pasaporte @Fftfa devencimiento: [ g oo o) e Marque si es chofer
. »
20
B Guardar datos de la persona
il
Cancelar
CURP

Capturar en este campo la CURP de la persona que se va a registrar.

Nota 1: El sistema autocompletara los campos nombre, primer apellido y segundo
apellido, al capturar este campo.

Nota 2: En el caso de personas extranjeras este campo puede ser omitido.

Nombre

Capturar en este campo el o los nombres de la persona que ingresara.

Primer apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.
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Segundo apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.

Tipo de persona

b

Desplegar para seleccionar el tipo de persona que ingresara al puerto.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de persona ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nacionalidad

v

Desplegar para seleccionar la nacionalidad de la persona que se esta registrando.

RFC de empresa

Capturar en este campo el RFC de la empresa a la que pertenece la persona.

Nombre de la empresa

Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que pertenece la persona
gue se esté registrando.

NUumero de teléfono

Capturar en este campo el nimero de teléfono de la persona que se esta
registrando.
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Correo electrénico

Capturar en este campo el correo electrénico de la persona.

Tipo de seguro

b

Desplegar para seleccionar el tipo de seguro con el que cuenta la persona.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

NUumero

Capturar en este campo el nimero de seguro de la persona que se esta
registrando.

Aseguradora

'

Desplegar para seleccionar la empresa que presta los servicios de seguro a la
persona.

Nota: Este campo se habilitara solo si se seleccion6 Aseguradora en el Tipo de
seguro.

Tipo de identificacion

¥

Desplegar para seleccionar el tipo de identificacion oficial que la persona
registrada mostrara en el acceso.

Nota 1: El catdlogo de este campo se mostrara una vez que la nacionalidad haya
sido indicada.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:
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Debe indicar el tipo de identificacian ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

©

NUumero

Capturar en este campo el numero de la identificacion que la persona utilizara
para ingresar.

©

Fecha de vencimiento
dd/mm/azaa B

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de vencimiento de la
identificacion.

@

Chofer

Seleccionar si la persona que se esta registrando es el conductor del vehiculo que
va a ingresar al puerto.

©

Subir identificacién
| & Subir identificacion

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la identificacion que se registro
y serd usada en el acceso para poder ingresar. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTO/DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

Seleccionar imagen/documento

r 1
1 1
1 1
i i
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
1 . 1
! imagen/documento '
1 o de click en Seleccionar imagen
i i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton ~ ==coremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.
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Nota 1: La fotografia de la identificacion debe tener las siguientes caracteristicas
para ser vélida:
1. Verificar que el tamafio de la identificacion abarque todo el espacio de la
foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.
) oo BRI
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Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton = Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su identificacion ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Subir fotografia
| & Subir fotografia

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la persona que se esta
registrando. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTOGRAFIA DE LA PERSONA

Seleccionar imagen

o de click en Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la imagen :

Dar clic en el botdn EEEE I L para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia debe tener las siguientes caracteristicas para ser valida:
1. Rostro descubierto completamente (sin gorras, lentes de sol, etc.)
2. Verificar que la persona se encuentre centrada en el recuadro,
comenzando a la altura de los hombros y terminando a la altura de la
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cabeza.

3. Verificar que no haya mas de una persona dentro de la imagen.
4. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

5. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

6. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su fotografia ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

=

Guardar datos de la persona
Guardar datos de la persona

Dar clic en este boton una vez capturada toda la informaciéon para guardar el
registro de la persona.

Cancelar

Cancelar
Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
personas.

Si la persona ha sido registrada en permisos previos, al capturar la CURP el sistema
autocompletard el resto de los campos de acuerdo a la informacion capturada
anteriormente.

El sistema habilitard los botones para la visualizacién y cambio de las imagenes o
documentos cargados lo que permite al usuario confirmar que se han cargado
correctamente y que estos corresponden a la persona que se esté registrando.

&8 ver identificacion ” = Camkbiar identificacion &8 ver fotografia

| = Camkbiar fotografia
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Todas las personas que ingresen sin excepcion tendran que ser agregadas al permiso y el
proceso de registro tendra que ser repetido para cada una de ellas.
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Ingreso de Equipo/Herramientas

En esta seccién se agregaran al permiso todos los equipos o herramientas que las
personas que ingresan necesitan para poder llevar a cabo sus actividades, como
computadoras, escaleras, cajas de herramienta o cualquier otro objeto que sea necesario
ingresar. La funcionalidad de esta ventana se describe a continuacion:

MEXICO Témites  Gobiema  Q

3 frnico EPanel  # Cambiar puerto -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion
Tipode permiso: Entrada/Salida Periodo de fecha:  21/12/2021 - 21/12/2021

Motivo de ingreso

q o Agregar Equipo/Herramienta

Listado de equipo o herramienta que ingresa

9 #Regresar a personas Pﬁ{aﬂ(aal;elmnar;(-lu:\ud P requiera ingreso de Equipo/Herramienta W

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

Agregar Equipo/Herramienta

‘ £ Agregar Equipo/Herramienta ‘

Dar clic en este boton para agregar un nuevo equipo o herramienta al permiso.

Regresar a personas

‘ # Regresar a personas ‘

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de personas.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ O Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:
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CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Ests seguro de eliminar est solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

a No requiero ingreso de Equipo/Herramienta

ro ingreso de Equipo/Herramienta M

|T_|.

‘ MO requi

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccion Ingreso de material a
granel sin registrar ningtn equipo o herramienta.

Los articulos agregados apareceran en el listado de equipo o herramienta que ingresaran
como se muestra a en la siguiente imagen:

Listado de equipo o herramienta que ingresa

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MARCA MODELO DESCRIPCION

Laptep HP 14AB3

‘ #Regresar a personas H 8 Cancelar y eliminar solicitud || Continuar W ‘

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Dar clic en el botén ~“” | una vez agregados todos los articulos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de material a granel.
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Agregar Equipo/Herramienta

Al dar clic en el boton Agregar Equipo/Herramienta el sistema mostrara la siguiente
ventana, donde se registraran los datos generales del equipo que se ingresard, asi como

la documentacion que sustenta su pertenencia y la persona que quedara en resguardo del
entre otra informacion que se detalla a continuacion:

AGREGAR EQUIPO/HERRAMIENTA

Q@ o . o de serie

o “Marca ° * Modelo

° *Tipo de documnento - o * Mo de factura
o Descripcicn

o * Resguardo a favor de

* Documentos necesarios
g & Subir decumento de factura |

10
B Agregar equipo/herramienta

n
Cancelar

Tipo de equipo

Desplegar para seleccionar el tipo de equipo o herramienta que va a registrar.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de equipe ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de serie

Capturar en este campo en nimero de serie del equipo.

Marca

Capturar en este campo la marca del equipo.
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Modelo

Capturar en este campo el modelo del equipo.

Tipo de documento

b

Desplegar para seleccionar el tipo de documento que sustenta la pertenencia del
equipo.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de documento ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de factura

Capturar el numero de la factura o carta factura del equipo que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion detallada del equipo que se esta
registrando.

©

Resguardo a favor de

~

Desplegar para seleccionar a la persona que quedara en resguardo del equipo.

Nota: Se mostraran en el listado todas las personas que hayan sido agregadas en
el paso anterior.

Subir documento de factura

Subir documento de factura

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura o carta factura que se
registrd. Se mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR DOCUMENTO DE FACTURA

Seleccionar imagen

H H
H S H
V Arrastre y suelte aqui la imagen de}
i click en Seleccionar imagen i

| ‘ Agregar documento ‘

Dar clic en el boton  ==ommees para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Cerrar

Dar clic en el boton “====== para guardar la imagen.

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Nota 2: Se recomienda que en la imagen aparezca el articulo que se esta
agregando, acompafnado de la factura ya que el sistema solo admite una imagen
por registro.

Nota 3: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir el documenteo de factura ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Agregar equipo/herramienta

B Agregar equipo/herramienta
Dar clic una vez capturada toda la informacién para guardar el registro.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Equipo/Herramientas.
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Ingreso de Material a granel

En esta que es la ultima seccion del permiso, se debe registrar la lista del material que
ingresard al puerto. Se detallara el tipo de material (Construccion, Ferretero, etc.), la
cantidad y se agregaran a manera de soporte, las facturas de compra. El funcionamiento
de esta pantalla se detalla a continuacion:

© mExico Témites  Gobiema  Q

3 Minido S Panel & Cambior puertn -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad: Capacitacion

Periodo de fecha: 21/12/2021 - 2112/2021

9 W Agregar material a grane Po Descargar plantilla de excel Pg mportar excel con datos Poa-, r documentoffactura

Listado de material a granel que ingresa

q #{Regresar a equipo/herramienta ?lﬁh:ar:e\a' y eliminar solicitud P;& Finalizar y enviar sclicitud a revisién

Motivo de ingreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

Agregar material a granel

‘ ™ Agregar material a grane

Dar clic en este boton para agregar manualmente un nuevo registro de material.

Nota: Con esta opcion los materiales que se requieran agregar tendran que ser
registrados uno a la vez, por lo que se recomienda para listados que contengan
pocos articulos.

Descargar plantilla de Excel

‘ &3 Descargar plantilla de excel

Dar clic en este boton para descargar el documento plantilla donde se podran
capturar los materiales que van a ingresar.

Importar Excel con datos
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‘ & Importar excel con datos

Dar clic para subir el archivo desde donde se importaré la lista de materiales que
se requieren ingresar.

Subir documento/factura

‘ & Subir documento/factura ‘

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura de compra del

material. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR DOCUMENTO/FACTURA

Descripcion del documento- | |

Seleccionar imagen

E Arrastre y suelte aqui la imagen
H o de click para elegir

Agregar documento ‘

Capturar en el campo Descripcion de documento el o los materiales que estan

siendo soportados con el documento, por ejemplo: "Factura de material de
construccion”

Dar clic en el boton =SB I para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Nota: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Dar clic en el boton “====  para guardar la imagen.

Regresar a equipo/herramienta

‘ # Regresar a equipo/herramienta

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de equipo/herramientas.

Cancelar y eliminar solicitud



@ Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

‘ T Eliminar

Dar clic en el boton [227] para confirmar.

Finalizar y enviar solicitud a revision

EVISIO

‘ ol Finalizar v enviar soclicitud a revisian

Dar clic en este boton para guardar la solicitud y enviarla a revision a las
autoridades pertinentes, para su validacion.

Al terminar el llenado de la solicitud esta serd enviada a la Agencia aduanal y la
administracion de ASIPONA para que realicen la revisibn de la informacion y los
documentos adjuntos y decidan si autorizar o rechazar la solicitud.

El estatus de validacion podra ser consultado desde la opcién Mis permisos recientes,
desde donde una vez aprobada se podra generar el documento de permiso.

148
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Agregar material manualmente

El sistema cuenta con dos formas de agregar material a la solicitud, una de ellas es la
captura manual de cada uno de ellos que es la que se vera en esta seccion y la cual es
recomendada cuando la cantidad de articulos a registrar es pequefia. Cuando la lista de
articulos sea mas extensa se recomienda utilizar el segundo método para Importar el
material desde una plantilla y asi agilizar el proceso.

En la captura manual al dar clic en el boton Agregar material a granel, se mostrara la
siguiente pantalla donde se registrara la informacion del material como su tipo, cantidad,
medida, la persona que sera responsable su ingreso entre otros datos que se describen a
continuacion:

AGREGAR MATERIAL A GRANEL

° * Responsable . e * Tipo de material -
e *Tipo de medida o o “Cantidad :
° * Descripcion

6
B Agregar material
7
Cancelar

Responsable

b

Desplegar para seleccionar a la persona que sera responsable del ingreso del
material al puerto.

Tipo de material

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Tipo de medida

b

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Cantidad
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Capturar en este campo la cantidad total de material que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion del material que se esta registrando

Agregar material

Bl Agregar material

Dar clic en este boton para guardar el registro y regresar a la pantalla anterior
Ingreso de Material a granel.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Material a granel.
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Importar material desde plantilla

Para poder realizar la importacion del material desde la plantilla de Excel, es necesario
haber descargado el documento. Este documento debe ser guardado con el nombre que
se ha predeterminado para asegurar que el sistema pueda leerlo correctamente. Al abrirlo
se mostrara una tabla como la que se puede ver en la imagen, en la que cada fila
corresponde a un articulo. La forma en que cada una de las columnas debe ser capturada
se describe a continuacion:

m
Dl <

Tipo de material

TIPFO DE MATERIAL

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATD INCORRECTOD >

@ DEBES INTRODUCIR UM VALOR DE LA LISTA DESPLEGAELE.

Cancel Help

Dar clic en el botébn ~ Retyy  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.

Tipo de medida

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATO INCORRECTO *

9 DEBES INTRODUCIR UN VALOR DE LA LISTA DESPLEGABLE.

Cancel Help

Dar clic en el boton  Rety  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.
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Cantidad
| CANTIDAD |

Capturar en esta columna la cantidad total de material que ingresara.

Nota: La cantidad debe ser expresada en forma numérica.

Descripcion
Capturar en esta columna una breve descripcion del material que se esta
registrando.

Al terminar la captura de todos los materiales el usuario guardara los cambios en el
documento y se dirigird nuevamente a la ventana Ingreso de Material a granel para hacer
la importacion del documento.

mportar excel con datos ‘

Dar clic en el boton _°
mostrara la siguiente pantalla

IMPORTAR DATOS DE DOCUMENTO EXCEL

Responsable: v

para cargar el documento en el sistema. Se

Seleccionar el documento Excel

EArrastre y suelte aqui el documentoi
H o de click para elegir

Procesar documento ‘

Desplegar el listado para seleccionar la persona que serd responsable del ingreso de
material.

Dar clic en el boton  ====cen=reicecemene=e=l narg cargar el archivo desde el directorio donde
se encuentre o arrastrelo directamente en el recuadro verde.

Dar clic en el boton 7*== "> para cargar y procesar el archivo.

Al finalizar el procesamiento del archivo el sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacién:

Es importante comprobar que el total de lineas importadas coincida con el de las lineas
capturadas en el documento y que no sé hayan generado errores.
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Los materiales importados apareceran en el listado de material que ingresard como se

muestra en la siguiente imagen:

Listado de material a granel que ingresara

TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION
Farretero 20 Metros ciibicos
Construccion 100 Kilos
x Kilos
2 fetro: ico
Construccion 1000 Kilos

Desechos inarganicos no valorizables 20 Kilos

RESPONSABLE
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Buscar permiso

Esta opcién permite realizar consultar estructuradas mediante diferentes tipos de criterios,
lo cual permite encontrar todos los permisos que coincidan con los filtros aplicados. Desde
esta seccion, podran ser consultados los datos de los permisos que se encuentren en
espera de validacién por parte de las autoridades involucradas, los permisos que han sido
rechazados, aceptados o incluso los que ya vencieron.

Tramites  Gooiemo Q

fAlnico  ZPanel & Cambiar puerto -

Q - .

[ -

. e Cliente U oficina que visita
° Estatus del permiso -

dd/mm/aaza 0 — dd/mm/zaza (]

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Folio del permiso

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con un nimero
de folio especifico.

Tipo de permiso

W

Al desplegar este campo y seleccionar una opcion de la lista, podemos buscar los
permisos que coincidan con el tipo seleccionado.

Entidad que solicita

Mediante este campo podemos buscar los permisos por el nombre de la Linea
naviera o entidad que creé la solicitud.

©

Periodo de fecha
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dd/mm/aaza B | ~— | dd/mm/zaaa |
Mediante este campo podemos buscar todos los permisos que se encuentren
dentro del rango indicado en la fecha de inicio y la fecha final.

©

Actividad a realizar

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al tipo de
actividad que se llevara a cabo.

Cliente u oficina que visita

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con el nombre
del cliente u oficina de destino indicado.

Motivo de ingreso

Mediante este campo podemos filtrar los permisos por el motivo de su creacion.

Estatus del permiso

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al estatus y la
autoridad que lo autoriza o rechaza.

©

Realizar consulta

‘ &% Realizar consulta

Dar clic en este boton para realizar la busqueda de los registros que coincida con
los filtros aplicados, la informacion resultante se mostrara en la pantalla Permisos
encontrados.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la busqueda el
sistema mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario indicar su consulta ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar al menos un
campo.
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Permisos encontrados

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la bausqueda sera
mostrada. En el listado se mostraran los permisos que coincidan con los filtros aplicados.

Mhidc SPanel <+ Cambiar puerto -

TIPG DE PERMISO | PERMISO ESTATUS

ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MANZANILLO S.A. DE C\

Entraday

Inicio

# [NICIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del moédulo.

=

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar toda la informacién referente al permiso, se
mostrara la pantalla Mostrar mi solicitud de permiso.
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Mostrar mi solicitud de permiso

Al dar clic en el botén "Mostrar" en la pantalla de Permisos encontrados se mostraran los
datos generales del permiso y una serie de pestafias con cada una de las secciones que
lo integran y toda la informacion capturada en ellas. Si el permiso consultado fue
autorizado se podra crear el documento de permiso 0 hacer una copia exacta de €l en una

nueva solicitud en caso de que se encuentre vencido. Para permisos que fueron
rechazados solo se permitira la consulta de los datos.

£ MEXICO

#inico EPanel & Cambiar puerto -

: 5 .0 ) ()
DATOS GENERALES PERSONAL QUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL 'VEHICULOS

Curp titular :

Actividad : Capacitacion

Vigencia: P Cantidad de dias: 2

Tipode permiso: Entrada/s Periodo de fecha :  30/12/2021 - 31/12/202

ngreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

&

Datos generales

DATOS GENERALES

Al seleccionar esta pestafia se mostraran los datos generales del permiso. El

motivo de la solicitud, la actividad que se llevara a cabo, la linea naviera o entidad
gue lo cred entre otros datos.

©

Personal
PERSOMNAL

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de personas agregadas al
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de personas que ingresaran

NOMERE NACIONALIDAD TELEFONO

Mexicana
Dar clic en el botén -_ del registro de la persona para consultar sus datos
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generales, su fotografia y la identificacién con la que accedera al puerto:

DATOS DE LA PERSONA QUE INGRESA

CURP NOMBRE
TIPO DE PERSONA: Visitante MNACIONALIDAD: Mexicana
NO. DE TELEFONO : E-MAIL
NUMERO DE IMSS : ASECURADORA

TIPO IDENTIFIC N: INE CLAVE DE ELECTOR
VENCIMIENTO ID:  08/01/2022 ESCHOFER: NO
dentificacion

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de equipos o herramientas
necesarias para llevar a cabo la actividad, que han sido reportadas en el permiso
como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A CRANEL VEHICULOS

Listado de equipo/herramienta que ingresara

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MODELO MARCA DESCRIPCION

Computadaras HP

Dar clic en el botén del registro que se desea consultar. Se mostrard una
ventana con los datos del equipo/herramienta, asi como la fotografia de la factura

o carta factura que sustenta su pertenencia:
DATOS DE EQUIPO/HERRAMIENTA QUE INGRESA

TIPO DE EQUIPC: Computadoras NO. DE SERIE :

MODELC MARCA: HP

TIPO DOCUMENTO: Factura NO. DE FACTURA:

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.

Material a granel
MATERIAL A GRANEL
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Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado material que ha sido reportadas
en el permiso y la(s) factura(s) de compra del mismo, como se muestra en la
siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de material a granel que ingresara
TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ferretero 2 Pieza MARTILLOS METALICOS

Construccidon 0 Metros AREMA FINA PARA CONSTRUCCION

Documentos de comprobacién

FACTURA DE LOS MARTILLOS

Vehiculos
VEHICULOS

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de vehiculos en los que las
personas o material ingresara al puerto y que la entidad solicitante agregado en el
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de vehiculos que ingresaran
NO.SERIE PLACAS MARCA MODELO ARO coLon

NISSAN SENTRA 2001 Amarillo

PICK UP 1997 Azul

Dar clic en el boton del registro que se desea consultar. Se mostrara una ventana

con los datos del vehiculo, asi como las fotografias adjuntas para su identificacion:
DATOS DEL VEHICULO QUE INGRESA

NO. DE SERIE NO. DE PLACAS :
MODELO: SENTRA MARCA: NISSAMN
ANO- 2001 COLOR: Amarillo

TIPO DEVEHICULO: Automovi

ASEGURADORA VENCIMIENTO SEGURC :  2021-12-31

Lateral del vehiculo TG
: Placas del vehiculo e b

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.
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Autorizar solicitudes

En esta opcion se podra visualizar el listado de solicitudes de permiso que han sido
enviadas para la validacion. Consultar cada una de ellas para hacer la revision de la
informacion y documentos capturados y definir si el permiso sera autorizado o rechazado.

#inido EEPanel  # Cambiar puerto -

Listado de solicitudes

NO. SOLICITUD ENTIDAD ECHAINICIO | FECHA FINALIZA PO DEPERMISO | PERMISO ESTATUS
38 21272021 21/12/2021 trad idla Personal t b

Inicio

# [nIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del moédulo.

=

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar la solicitud de permiso seleccionada.
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Consultar solicitud pendiente

Al dar clic en el botén "Mostrar" en la solicitud de permiso a visualizar, se mostrara en
pantalla la informacion capturada por la entidad solicitante. Entre la informacion mostrada
podemos ver el tipo de permiso solicitado, el motivo por el que se creé la solicitud, el tipo
de actividad que se pretende realizar y toda la informacién relacionada con las personas,
vehiculos y articulos que se pretenden ingresar.

Témtes  Gobemo Q@

finido  ZrPanel & Cambiar puerto -

2 s T & =
DATOS GENERALES ERSONAL T EQUIPO/HERRAMIENTASMATERIAL A GRANELT ™ VEHICULOS

Curp titular

) ADUANA ZONA NORTE ENTRADA PEATONAL

Inicio

# [NICIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Datos generales

DATOS GEMERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal

PERSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.



162

Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresarda al puerto.

Rechazar solicitud

‘ & Rechazar solicitud ‘

Dar clic en este boton para rechazar la solicitud. Se mostrara la pantalla Rechazar
solicitud de permiso, donde se debera escribir de manera breve y concisa los
motivos que causaron el rechazo de la solicitud.

RECHAZAR SOLICITUD DE PERMISO

MOTIVO DEL RECHAZO :

Dar clic en el botdn para guardar el mensaje y enviarlo de vuelta
a la entidad solicitante.

Aceptar solicitud

‘ & Aceptar solicitud ‘

Dar clic en este boton para aceptar la solicitud. Se mostrara el siguiente mensaje
de confirmacion:

ACEPTAR SOLICITUD DE PERMISO

£ Esta saguro de aceptar esta solicitud ?

« Siaceptar

Dar clic en el botén para confirmar y validar la solicitud.

Una vez verificada la informacion aportada por el solicitante y validados todos los
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documentos adjuntos se determinara si se acepta la solicitud y se continGia con el proceso
o si esta es rechazada.

Al finalizar la evaluacion y determinar la respuesta, la solicitud ser4 enviada a la
Administracion de ASIPONA, que realizara nuevamente la revision de la informacion y
documentos para dar respuesta a la solicitud.
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Menu principal Aduana

Al ingresar al médulo de permisos se visualizara un menu de opciones para que el usuario
de la Agencia aduanal pueda administrar las solicitudes de permisos que le han sido
enviadas para validacion, realizar busquedas en los registros del sistema e incluso crear
sus propias solicitudes de permiso. El menu de opciones se detalla a continuacion:

Téamites  Gobiemo

Mhido Panel & Cambiar puerto -

[¢] el

o Mis permisos recientes ° Nueve permiso ° Buscar permiso

o Autorizar solicitudes

Mis permisos recientes
Al dar clic muestra la pantalla Mis permisos recientes, donde se podréa visualizar el listado
de los ultimos permisos creados recientemente.

Nuevo permiso
Al dar clic se mostrara el formulario de captura para la solicitud de un nuevo permiso.

Buscar permiso
Al dar clic muestra los campos de filtrado con los que el usuario puede buscar permisos
dentro de los registros del sistema.

H Autorizar solicitudes
Al dar clic muestra en la pantalla el listado de solicitudes de permiso pendientes de
autorizacion.
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Mis permisos recientes

Al ingresar en la opcion "Mis permisos recientes”, se mostrarara el listado de las
solicitudes de permisos creadas por Aduana. En esta ventana se podra consultar la
informacion del permiso, verificar el estatus del proceso de validacion en que se
encuentra, generar los documentos de permiso, entre otras funciones que se describen a
continuacion:

2 mExico Trémites  Gobierno

S fMinido EPanel Cambiar puerto -

Mis solicitudes recientes de permisos

NO. SOLICITUD ENTIDAD FECHA INICIO ™ FECHA FINALIZA

28/nf2021 29/mf2021 Entrada/Salida Personal Permiso vencido

21h2/20271 Entrada/Salida Grupal Permiso autorizado

16/12/2021 Entrada Personal Permiso vencido

Permiso vencido

Permiso vencido

Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

2

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar el permiso seleccionado.

El estatus de validacién del permiso dependera de la respuesta dada por las autoridades
involucradas en su revision. Las solicitudes de permiso creadas Aduana se enviaran a la
administracion de ASIPONA que validara que toda la informacién y documentos se
encuentren en orden y vigentes y dara el visto bueno para el ingreso al puerto.

Si la administracién de ASIPONA decide rechazar el permiso, no se podra generar el
documento para el ingreso.
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Mostrar permiso autorizado

Al dar clic en el botén "Mostrar" de un permiso autorizado, se mostrara una pantalla como
la siguiente, en ella podemos consultar la informacion capturada en cada una de las
secciones de la solicitud, crear una copia exacta del permiso en una nueva solicitud o
generar el documento de permiso que serd mostrado al ingresar al puerto.

Tmitss  Gobiemo @

#inico  IEPanel  #* Cambiar puerto -

: 3.0 & =
DATOS GENERALES ERSONAL ™ EQUIPO/HERRAMIENTA T MATERIAL AGRANEL ™ VEHICULOS

Curp titular

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

Datos generales

DATOS GENERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
PERSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresarda al puerto.

Copiar este permiso

Dar clic en este boton para copiar toda la informacion e imagenes cargadas en
este permiso a una nueva solicitud.

Generar documento de permiso

‘ = Cenerar documento de permiso

Dar clic en este boton para generar el documento de permiso que debera ser
mostrado en el acceso del puerto. Se mostrara la siguiente ventana:

GENERAR DOCUMENTO DE PERMISO

Indique para quién desea generar el permiso ‘ GENERAR CON TODOS LOS VISITANTES v‘

8 Generar documento

o
a
o

Desplegar el listado para seleccionar si el permiso de generara para todas las
personas agregadas o para una en especifico.

Dar clic en el botén para generar el permiso. Se abrir4 una nueva
pestafia en el explorador desde donde se podra imprimir o guardar el documento
gue se cred en formato PDF que se ver4 como el siguiente ejemplo:
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GOBIERNO DE
MEXICO MARINA

Permiso Provisional de Acceso a Recinto Portuario

FECHA DE EXPEDICHIN FECHA PERMISCD
36 nfzfzoA 212202

Para gue |a PEr=0na Y SOuIpD Que 5E enlista a continusacidn realice

Iabores refscionadas con [a actividad comercial de b empres
ADUANA TONA HORTE ENTRADA PEATOMAL, codmif
cumplir con o 3

PERSOMAS
CURP HOBBRE PURESTD

TEL CEL

MOTIVG:

VEHICULOS QUE INCRESAMN

HO. SERIE PLACAS MARCA M ODELD
ALIDE ] 2020

EQUIPCYHERRAMIENTA

TIPC DE EQUIPD MO, SERME EDDELD
145EY H

MATERIAL A GRAMEL
CANTIDAD UNIDALD: D MEDIDA DESCRIDCION
Hikas arara

0 Mutros olbioe e

F Prara

El documento generado tendra validez durante el periodo de tiempo indicado en él y
debera ser mostrado en el acceso del puerto cada vez que se ingrese para que el
personal del puerto pueda escanear el codigo QR para llevar el control de accesos.
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Mostrar permiso rechazado

Al consultar un permiso rechazado, dando clic en el botén "Mostrar", se abrira la siguiente
pantalla donde podremos consultar cada una de las secciones de la solicitud de permisoy
la informacion contenida en ellas, se mostrara también dentro de los datos generales del
permiso, el mensaje enviado por las autoridades validadoras en el cual se indicara el
motivo por el cual el permiso no pudo ser autorizado.

Tamites  Gobieme Q4

#Minico IEPanel & Cambiar puerio -

2 D....Q (5 5
DATOS GENERALES ERSONAL T EQUIPO/HERRAMIENTANMATERIAL A GRANEL T WEHICULOS

No. de solicitud Curp titular

Inicio

#& [nicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

Datos generales

DATOS GEMERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
p

RSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresara al puerto.

Motivo del rechazo
Motivo del rechazo [ ASIPONA]

En este apartado se mostrara entre corchetes el nombre de la autoridad que
realizo la revision de la solicitud y el mensaje con el motivo por el cual el permiso
no pudo ser validado.

©

Corregir y enviar de nuevo

‘ [# Carregir v enviar de nuevo

Dar clic en este boton para editar la solicitud y enviarla nuevamente para su
revision. Se re direccionara a la pantalla_Ingreso de vehiculos con la informacion
capturada previamente precargada y disponible para su edicion.
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La Agencia aduanal también podra crear solicitudes de permiso que tendran que ser
enviadas a la Administracion de ASIPONA para su validacion. Al seleccionar del menu
principal la opcién Nuevo permiso, se iniciara con el proceso de solicitud que consta de
cinco secciones, el usuario puede capturar informacion en todas o solo aquellas que sean
necesarias segun el tipo de permiso que se esté solicitando.
La primera seccion corresponde a los datos generales del permiso donde se indicara el
motivo de ingreso, el area que se visitara, la temporalidad de este, entre otros datos que

se describen a continuacion:

finido = Panel ¥ Cambiar puerto ~

o Entidad ° Referencia
o Tipo de permiso . o Actividad a realizar
°' Cliente, entidad u oficina a visitar |
e vigencia v o Cantidad de dias
" © dd/mm/azaz (m] o "Fechadetérmine: | yg/mm/aaaa
e Permiso grupal e CURP titular del permiso

G-Z uardar y continuar b

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Entidad

Este campo de solo lectura muestra el nombre de la entidad que solicita el

permiso.

Tipo de permiso

b

Desplegar para seleccionar el tipo de permiso que se esté solicitando.

Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de

error.
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Debe indicar el tipo de permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cliente, entidad u oficina a visitar

Desplegar para seleccionar el area u oficina que se visitara.

Vigencia

Desplegar para seleccionar la vigencia del permiso.

Nota 1: Al seleccionar la opcién por Evento el sistema deshabilitara el campo
cantidad de dias.

Nota 2: Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la vigencia del permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Fechade inicio
dd/mm/aaaa |
Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de inicio del permiso.

Referencia

Este campo de solo lectura contiene el nimero de contrato o acuerdo de servicio
de la entidad que solicita el permiso.

Actividad

b

Desplegar para seleccionar el tipo de actividad que llevaran a cabo las personas
gue ingresaran.
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Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la actividad a realizar ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cantidad de dias

Capturar en este campo el numero de dias por el que se expedira el permiso.

©

Fecha de término
dd/mmm/aaaa

Este campo de solo lectura se autocompletara de acuerdo a la informacion
ingresada en vigencia y cantidad de dias.

Nota 1: Si se selecciona Evento como vigencia, el sistema usara la misma fecha
ingresada en la fecha de inicio.

Nota 2: Si se selecciona Por dias, el sistema calcular4 este campo sumando la
cantidad de dias a la fecha de inicio.

©

Motivo del ingreso

/
Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que se extiende el permiso
y el motivo por el cual se salicita.

=

Permiso grupal

Seleccionar cuando el permiso es solicitado para més de una persona.

&

CURRP titular permiso

Capturar la CURP de la persona que sera el titular del permiso.
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Nota: Este campo se habilita Gnicamente al crear un permiso grupal.

&

Guardar y continuar

| Guardar y continuar M

Dar clic en este boton al finalizar la captura para guardar la informacion y
continuar con el siguiente paso de solicitud de permiso.

Una vez capturados los datos generales se continuard con el proceso de captura
avanzando a la seccion Ingreso de vehiculos.
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Ingreso de vehiculos

Si el personal para el que se solicita el permiso requiere el uso de vehiculos, estos
tendran que ser incluidos en el permiso. El sistema mostrara la siguiente pantalla desde
donde se podra realizar la busqueda de vehiculos que cuenten con un registro previo o
Empadronar un nuevo vehiculo cuando se vaya a ingresar al puerto por primera vez. La
funcionalidad de esta pantalla se describe a continuacion:

£ méxico Trémites  Gobiemo @

#inico EPanel & Cambiar puerto ~

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion
Tipode permiso- Entrada/Salida Periodo de fecha:  21/12/2021 - 2112/2021
Motivo de ingreso

Agregar vehiculo

Nota : S6lo puede agregar vehiculos registrados en el padron del PIS, de lo contrario debe empadronarlos.

Vehiculos que ingresaran

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

=

No. de placa del vehiculo

Capturar el numero de placa del vehiculo que cuente con registro previo que se
desea agregar.

©

Agregar vehiculo
Iy 2gregar vehiculo

Dar clic en este boton una vez capturada la placa para agregar el vehiculo.
Nota 1: El vehiculo debe de haber sido registrado previamente en el sistema.

Nota 2: Si el nimero capturado no coincide con la longitud requerida, se mostrara
el siguiente mensaje de error:
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El no. de placa debe tener al menos 6 digitos ...
Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nota 3: De no encontrar registros que coincidan con el nimero de placas
capturado se mostrara el siguiente mensaje de error:

El vehiculo con ese no. de placas no esta registrade, favor de

empadronarlo come nuevo vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y empadronar el vehiculo.

Empadronar nuevo vehiculo

‘ M Ermpadronar nuevo vehiculo

Dar clic en este boton para registrar un nuevo vehiculo. La ventana Empadronar
nuevo vehiculo sera mostrada.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ I Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Est segura de eliminar esta solicitud ?

‘ M Eliminar

Dar clic en el botén |°*"" | para confirmar.

No requiero ingreso de vehiculos

‘ Mo requierc ingreso de vehiculos M

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccion Ingreso de personas sin
registrar ningun vehiculo.

Los vehiculos agregados en el pase apareceran en el listado de vehiculos que ingresaran
como se muestra a continuacion:
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Vehiculos que ingresaran

| 8 Empadronar nuevo vehiculo | | W Cancelar y eliminar salicitud ‘ Continuar al siguiente pasc W

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Si la poliza de seguro del vehiculo a ingresar se encuentra vencida tendra que ser
reemplazada dando clic en el boton gue enviara a la pantalla Empadronar
nuevo vehiculo desde donde la nueva péliza podra ser cargada.

Dar clic en el boton | =" | yna vez agregados los vehiculos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de personas.
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Empadronar nuevo vehiculo

Cuando requiera ingresar vehiculos de terceras personas que no hayan sido registrados
previamente en otra solicitud de permiso, este deberd ser dado de alta. El sistema
mostrara la siguiente pantalla donde se capturar4 toda la informacion referente al
vehiculo, asi como las fotografias que ayudaran a su identificacion entre otra
documentacion que se describe a continuacion:

EMPADRONAR NUEVO VEHICULO

° * No. de serie ° “Tipo de vehiculo -
e “ Marca - ° * Modelo

° “Ano ° * Color “
° “ Mo.de placas °Nc de motor

& subir péliza de seguro & subir tarjeta de circulacion

" Documentos necesarios
- 9 & subir foto de frente ‘ ¢ & subir foto lateral | Q & subir foto de placas

14
[B Guardar datos del vehiculo

15

No. de serie

Capturar en este campo el nimero de serie del vehiculo.

Marca
W

Desplegar para seleccionar la marca a la que pertenece el vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar la marca del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Ao

Capturar en este campo el afio de lanzamiento del vehiculo.



No. de placas

Capturar en este campo el numero de placas del vehiculo.

Tipo de vehiculo

Desplegar para seleccionar el tipo de vehiculo.

Modelo

Capturar en este campo el modelo del vehiculo.

Color

Desplegar para seleccionar el color del vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el color del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de motor

Capturar en este campo el nimero de serie del motor.

Subir foto de frente

& Subir foto de frente
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Dar clic en este boton para cargar la fotografia del frente del vehiculo. Se mostrara

la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE FRENTE DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

r b |
1 1
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
! imagen/documento !
1 o de click en Seleccionar imagen i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton  ==oremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de frente del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

©

Subir foto lateral

Subir foto lateral

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del lateral del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO LATERAL DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

©

Subir foto de placas

Subir foto de placas

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de las placas del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE LAS PLACAS

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aquila
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton ~ ==oremees para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la placa debe tener las siguientes caracteristicas para ser
valida:

1. Verificar que el tamafio de la placa abarque todo el espacio de la foto.

2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.

3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

DT
-—

0 o o I

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |2 foto de las placas del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

=

Subir péliza de seguro

& Subir poliza de seguro

Dar clic en este boton para cargar la poliza de seguro del vehiculo. Se habilitaran
los siguientes campos para capturar toda la informacion referente a la pdliza.
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Tipo de péliza: v
Compafiia de seguro:
* Tipo de pago:

No. de pdliza :

Fecha expedicién : Fecha vencimiento :

dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa ]

1. Tipo de pdliza - Desplegar para seleccionar de la lista el tipo de
cobertura de la pdliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de poliza ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

2.Compairiia de seguro - Desplegar para seleccionar de la lista la
empresa aseguradora.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la compariia de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

3.Tipo de pago - Desplegar para seleccionar el periodo de pago.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de pago de poliza ...
Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

4.No. de poliza - Capturar en este campo el numero de pdéliza.
Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el no. de poliza ..

Dar clic en aceptar para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

5.Fecha de expedicion - Desplegar para seleccionar del calendario la
fecha en que fue expedida la poliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:
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Debe indicar la fecha en que se expide la poliza ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

6. Fecha vencimiento - Desplegar para seleccionar del calendario la fecha
en que vence.

Dar clic en el boton ~ ==erermees para cargar la imagen o documento desde el
directorio donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro

verde. El sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.
SUBIR POLIZA DE SEGURO

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

&

Subir tarjeta de circulacion

& Subir tarjeta de circulacién

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la tarjeta de circulacion. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR TARJETA DE CIRCULACION

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la tarjeta de circulacion debe tener las siguientes
caracteristicas para ser valida:
1. Verificar que el tamafio de la tarjeta abarque todo el espacio de la foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso méximo del archivo es de 6 MB.

JeﬁMxm mm

-—n-uu.—- Ranin Sl y RA.C,

Veniculs (marca y bnea) ok, Nimars do motsr

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el botdn . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir la poliza de seguro ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Guardar datos del vehiculo
B Guardar datos del vehiculo

Dar clic al terminar la captura y carga de las imagenes y documentos requeridos,
para guardar el registro en el sistema.
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15

Cancelar

Cance

A1}

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
vehiculos.

Los documentos e imagenes cargados pueden ser reemplazados dando clic en el boton
correspondiente al archivo que se requiera modificar, el cual ahora se debe mostrar como
en la siguiente imagen, indicando que ya contiene un archivo cargado.

C Cambiar foto de frente ‘ ‘ Cambiar foto lateral ‘ ‘ Camnbiar foto de placas

C Cambiar documento de poliza ‘ ‘ C Cambiar tarjeta de circulacion ‘

El vehiculo empadronado quedara almacenado en la base de datos y podra ser agregado
en futuros premisos usando el numero de placas en el campo de busqueda de la ventana

Ingreso de vehiculos.
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Ingreso de personas

En la siguiente seccion de la solicitud corresponde al ingreso de personas, en esta
pantalla se agregaran al permiso todas las personas que requieren ingresar al puerto para
llevar a cabo la actividad que se pretende realizar. La funcionalidad de esta pantalla se
describe a continuacion:

S MEXICO Trémites  Gobiemo Q@

3 finido EPanel ¥ Cambiar puerto -

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion

Periodo de fecha: 2112/2021 - 2112/2021

Listado de personas que ingresaran

q 4 Regresar a vehiculos ?\jiawce ar y eliminar solicitud P::c-r:m.-a »

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar persona

| T Agregar persona

Dar clic en este boton para agregar una nueva persona al permiso.

Nota 1: De no haber seleccionado la opcion permiso grupal en la ventana de
datos generales al iniciar la solicitud de nuevo permiso, el sistema no permitira
agregar a mas de una persona.

Nota 2: Todo permiso creado debe contar con al menos una persona agregada
para poder ser generado, de lo contrario se mostrara la siguiente pantalla de error:

Es necesario agregar al menos 1 personas ...

Dar clic en para cerrar la ventana y agregar a la persona que ingresara.

Regresar a vehiculos
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‘ # Regresar a vehiculos |

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de vehiculos.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ @ Cancelar y eliminar solicitud ‘

Dar clic en este botdn para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

‘ T Eliminar

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

Continuar

‘ Continuar M

Dar clic en este botdn para guardar y continuar con la siguiente seccién, Ingreso
de Equipo/Herramientas.

Los datos generales de la persona agregada apareceran en el listado de personas que
ingresaran tal y como se muestra en la imagen siguiente:

Listado de personas que ingresaran

curp NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO TELEFONO

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton [e] para borrarlo.

En caso de necesitar editar el registro, dar clic en el boton , Se mostrara la
ventana Agregar persona con la informacion de la persona precargada y habilitada para
su modificacion.
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Agregar persona

Al dar clic en el botén Agregar persona de la ventana Ingreso de personas, se mostrara el
siguiente formulario donde se capturara toda la informacion general de la persona que
ingresara, asi como su fotografia y la de la identificacion que utilizara para ingresar. Los
campos requeridos son descritos a continuacion:

AGREGAR PERSONA QUE INGRESA

° curp e Nombre
° Primer apellido o Segundo apellide
° Tipa de persona . ° Nacionalidad .
° RFC de Empresa ° Nombre de Empresa
° * Nimero de teléfono 0 Correo electronico
0 *Tipo de seguro . a Nimero de IMSS
@ Asequradora - °Tpme dentificacion o
G Nimero de pasaporte @Fftfa devencimiento: [ g oo o) e Marque si es chofer
. »
20
B Guardar datos de la persona
il
Cancelar
CURP

Capturar en este campo la CURP de la persona que se va a registrar.

Nota 1: El sistema autocompletara los campos nombre, primer apellido y segundo
apellido, al capturar este campo.

Nota 2: En el caso de personas extranjeras este campo puede ser omitido.

Nombre

Capturar en este campo el o los nombres de la persona que ingresara.

Primer apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.
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Segundo apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.

Tipo de persona

b

Desplegar para seleccionar el tipo de persona que ingresara al puerto.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de persona ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nacionalidad

v

Desplegar para seleccionar la nacionalidad de la persona que se esta registrando.

RFC de empresa

Capturar en este campo el RFC de la empresa a la que pertenece la persona.

Nombre de la empresa

Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que pertenece la persona
gue se esté registrando.

NUumero de teléfono

Capturar en este campo el nimero de teléfono de la persona que se esta
registrando.
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Correo electrénico

Capturar en este campo el correo electrénico de la persona.

Tipo de seguro

b

Desplegar para seleccionar el tipo de seguro con el que cuenta la persona.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

NUumero

Capturar en este campo el nimero de seguro de la persona que se esta
registrando.

Aseguradora

'

Desplegar para seleccionar la empresa que presta los servicios de seguro a la
persona.

Nota: Este campo se habilitara solo si se seleccion6 Aseguradora en el Tipo de
seguro.

Tipo de identificacion

¥

Desplegar para seleccionar el tipo de identificacion oficial que la persona
registrada mostrara en el acceso.

Nota 1: El catdlogo de este campo se mostrara una vez que la nacionalidad haya
sido indicada.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:
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Debe indicar el tipo de identificacian ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

©

NUumero

Capturar en este campo el numero de la identificacion que la persona utilizara
para ingresar.

©

Fecha de vencimiento
dd/mm/azaa B

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de vencimiento de la
identificacion.

@

Chofer

Seleccionar si la persona que se esta registrando es el conductor del vehiculo que
va a ingresar al puerto.

©

Subir identificacién
| & Subir identificacion

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la identificacion que se registro
y serd usada en el acceso para poder ingresar. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTO/DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

Seleccionar imagen/documento

r 1
1 1
1 1
i i
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
1 . 1
! imagen/documento '
1 o de click en Seleccionar imagen
i i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton ~ ==coremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.
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Nota 1: La fotografia de la identificacion debe tener las siguientes caracteristicas
para ser vélida:
1. Verificar que el tamafio de la identificacion abarque todo el espacio de la
foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.
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Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton = Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su identificacion ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Subir fotografia
| & Subir fotografia

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la persona que se esta
registrando. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTOGRAFIA DE LA PERSONA

Seleccionar imagen

o de click en Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la imagen :

Dar clic en el botdn EEEE I L para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia debe tener las siguientes caracteristicas para ser valida:
1. Rostro descubierto completamente (sin gorras, lentes de sol, etc.)
2. Verificar que la persona se encuentre centrada en el recuadro,
comenzando a la altura de los hombros y terminando a la altura de la
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cabeza.

3. Verificar que no haya més de una persona dentro de la imagen.
4. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

5. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

6. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su fotografia ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

=

Guardar datos de la persona
Guardar datos de la persona

Dar clic en este boton una vez capturada toda la informacion para guardar el
registro de la persona.

Cancelar

rancalar
ancelal

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
personas.

Si la persona ha sido registrada en permisos previos, al capturar la CURP el sistema
autocompletard el resto de los campos de acuerdo a la informacion capturada
anteriormente.

El sistema habilitard los botones para la visualizacién y cambio de las imagenes o
documentos cargados lo que permite al usuario confirmar que se han cargado
correctamente y que estos corresponden a la persona que se esté registrando.

&8 ver identificacion ” = Camkbiar identificacion &8 ver fotografia

| = Camkbiar fotografia
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Todas las personas que ingresen sin excepcion tendran que ser agregadas al permiso y el
proceso de registro tendra que ser repetido para cada una de ellas.
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Ingreso de Equipo/Herramientas

En esta seccién se agregaran al permiso todos los equipos o herramientas que las
personas que ingresan necesitan para poder llevar a cabo sus actividades, como
computadoras, escaleras, cajas de herramienta o cualquier otro objeto que sea necesario
ingresar. La funcionalidad de esta ventana se describe a continuacion:

MEXICO Témites  Gobiema  Q

3 frnico EPanel  # Cambiar puerto -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion
Tipode permiso: Entrada/Salida Periodo de fecha:  21/12/2021 - 21/12/2021

Motivo de ingreso

q o Agregar Equipo/Herramienta

Listado de equipo o herramienta que ingresa

9 #Regresar a personas Pﬁ{aﬂ(aal;elmnar;(-lu:\ud P requiera ingreso de Equipo/Herramienta W

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar Equipo/Herramienta

‘ £ Agregar Equipo/Herramienta ‘

Dar clic en este boton para agregar un nuevo equipo o herramienta al permiso.

Regresar a personas

‘ # Regresar a personas ‘

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de personas.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ O Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacién:
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CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Ests seguro de eliminar est solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

a No requiero ingreso de Equipo/Herramienta

ro ingreso de Equipo/Herramienta M

|T_|.

‘ MO requi

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccion Ingreso de material a
granel sin registrar ningln equipo o herramienta.

Los articulos agregados apareceran en el listado de equipo o herramienta que ingresaran
como se muestra a en la siguiente imagen:

Listado de equipo o herramienta que ingresa

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MARCA MODELO DESCRIPCION

Laptep HP 14AB3

‘ #Regresar a personas H 8 Cancelar y eliminar solicitud || Continuar W ‘

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Dar clic en el botén ~“* | una vez agregados todos los articulos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de material a granel.
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Agregar Equipo/Herramienta

Al dar clic en el boton Agregar Equipo/Herramienta el sistema mostrara la siguiente
ventana, donde se registraran los datos generales del equipo que se ingresara, asi como

la documentacion que sustenta su pertenencia y la persona que quedara en resguardo del
entre otra informacion que se detalla a continuacion:

AGREGAR EQUIPO/HERRAMIENTA

Q@ o . o de serie
o “Marca ° * Modelo
° *Tipo de documnento - o * Mo de factura
o Descripcicn
i
o * Resguardo a favor de

* Documentos necesarios
g & Subir decumento de factura |

10
B Agregar equipo/herramienta

n
Cancelar

Tipo de equipo

Desplegar para seleccionar el tipo de equipo o herramienta que va a registrar.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de equipe ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de serie

Capturar en este campo en nimero de serie del equipo.

Marca

Capturar en este campo la marca del equipo.



199

Modelo

Capturar en este campo el modelo del equipo.

Tipo de documento

b

Desplegar para seleccionar el tipo de documento que sustenta la pertenencia del
equipo.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de documento ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de factura

Capturar el numero de la factura o carta factura del equipo que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion detallada del equipo que se esta
registrando.

©

Resguardo a favor de

~

Desplegar para seleccionar a la persona que quedara en resguardo del equipo.

Nota: Se mostraran en el listado todas las personas que hayan sido agregadas en
el paso anterior.

Subir documento de factura

Subir documento de factura

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura o carta factura que se
registrd. Se mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR DOCUMENTO DE FACTURA

Seleccionar imagen

H H
H S H
V Arrastre y suelte aqui la imagen de}
i click en Seleccionar imagen i

| ‘ Agregar documento ‘

Dar clic en el boton  ==ommees para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Cerrar

Dar clic en el boton “====== para guardar la imagen.

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Nota 2: Se recomienda que en la imagen aparezca el articulo que se esta
agregando, acompafnado de la factura ya que el sistema solo admite una imagen
por registro.

Nota 3: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir el documenteo de factura ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Agregar equipo/herramienta

B Agregar equipo/herramienta
Dar clic una vez capturada toda la informacién para guardar el registro.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Equipo/Herramientas.
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Ingreso de Material a granel

En esta que es la ultima seccion del permiso, se debe registrar la lista del material que
ingresard al puerto. Se detallara el tipo de material (Construccion, Ferretero, etc.), la
cantidad y se agregaran a manera de soporte, las facturas de compra. El funcionamiento
de esta pantalla se detalla a continuacion:

© mExico Témites  Gobiema  Q

3 Minido S Panel & Cambior puertn -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad: Capacitacion

Periodo de fecha: 21/12/2021 - 2112/2021

9 W Agregar material a grane Po Descargar plantilla de excel Pg mportar excel con datos Poa-, r documentoffactura

Listado de material a granel que ingresa

q #{Regresar a equipo/herramienta ?lﬁh:ar:e\a' y eliminar solicitud P;& Finalizar y enviar sclicitud a revisién

Motivo de ingreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar material a granel

‘ ™ Agregar material a grane

Dar clic en este boton para agregar manualmente un nuevo registro de material.

Nota: Con esta opcion los materiales que se requieran agregar tendran que ser
registrados uno a la vez, por lo que se recomienda para listados que contengan
pocos articulos.

Descargar plantilla de Excel

‘ &3 Descargar plantilla de excel

Dar clic en este boton para descargar el documento plantilla donde se podran
capturar los materiales que van a ingresar.

Importar Excel con datos
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‘ & Importar excel con datos

Dar clic para subir el archivo desde donde se importaré la lista de materiales que
se requieren ingresar.

Subir documento/factura

‘ & Subir documento/factura ‘

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura de compra del

material. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR DOCUMENTO/FACTURA

Descripcion del documento- | |

Seleccionar imagen

E Arrastre y suelte aqui la imagen
H o de click para elegir

Agregar documento ‘

Capturar en el campo Descripcion de documento el o los materiales que estan

siendo soportados con el documento, por ejemplo: "Factura de material de
construccion”

Dar clic en el boton =SB I para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Nota: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Dar clic en el boton “====  para guardar la imagen.

Regresar a equipo/herramienta

‘ # Regresar a equipo/herramienta

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de equipo/herramientas.

Cancelar y eliminar solicitud
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@ Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

‘ T Eliminar

Dar clic en el boton [227] para confirmar.

Finalizar y enviar solicitud a revision

EVISIO

‘ ol Finalizar v enviar soclicitud a revisian

Dar clic en este boton para guardar la solicitud y enviarla a revision a las
autoridades pertinentes, para su validacion.

Al terminar el llenado de la solicitud esta serd enviada a la administracién de ASIPONA

para que realice la revision de la informacion y los documentos adjuntos y decida si
autorizar o rechazar la solicitud.

El estatus de validacion podra ser consultado desde la opcién Mis permisos recientes,
desde donde una vez aprobada se podra generar el documento de permiso.
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Agregar material manualmente

El sistema cuenta con dos formas de agregar material a la solicitud, una de ellas es la
captura manual de cada uno de ellos que es la que se vera en esta seccion y la cual es
recomendada cuando la cantidad de articulos a registrar es pequefia. Cuando la lista de
articulos sea mas extensa se recomienda utilizar el segundo método para Importar el
material desde una plantilla y asi agilizar el proceso.

En la captura manual al dar clic en el boton Agregar material a granel, se mostrara la
siguiente pantalla donde se registrara la informacion del material como su tipo, cantidad,
medida, la persona que sera responsable su ingreso entre otros datos que se describen a
continuacion:

AGREGAR MATERIAL A GRANEL

° * Responsable . e * Tipo de material -
e *Tipo de medida o o “Cantidad :
° * Descripcion

6
B Agregar material
7
Cancelar

Responsable

b

Desplegar para seleccionar a la persona que sera responsable del ingreso del
material al puerto.

Tipo de material

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Tipo de medida

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Cantidad
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Capturar en este campo la cantidad total de material que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion del material que se esta registrando

Agregar material

Bl Agregar material

Dar clic en este boton para guardar el registro y regresar a la pantalla anterior
Ingreso de Material a granel.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Material a granel.
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Importar material desde plantilla

Para poder realizar la importacion del material desde la plantilla de Excel, es necesario
haber descargado el documento. Este documento debe ser guardado con el nombre que
se ha predeterminado para asegurar que el sistema pueda leerlo correctamente. Al abrirlo
se mostrara una tabla como la que se puede ver en la imagen, en la que cada fila
corresponde a un articulo. La forma en que cada una de las columnas debe ser capturada
se describe a continuacion:

m
Dl <

Tipo de material

TIPFO DE MATERIAL

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATD INCORRECTOD >

@ DEBES INTRODUCIR UM VALOR DE LA LISTA DESPLEGAELE.

Cancel Help

Dar clic en el botébn ~ Retyy  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.

Tipo de medida

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATO INCORRECTO *

9 DEBES INTRODUCIR UN VALOR DE LA LISTA DESPLEGABLE.

Cancel Help

Dar clic en el boton  Rety  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.
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Cantidad
| CANTIDAD |

Capturar en esta columna la cantidad total de material que ingresara.

Nota: La cantidad debe ser expresada en forma numérica.

Descripcion
Capturar en esta columna una breve descripcion del material que se esta
registrando.

Al terminar la captura de todos los materiales el usuario guardara los cambios en el
documento y se dirigird nuevamente a la ventana Ingreso de Material a granel para hacer
la importacion del documento.

mportar excel con datos ‘

Dar clic en el boton _°
mostrara la siguiente pantalla

IMPORTAR DATOS DE DOCUMENTO EXCEL

Responsable: v

para cargar el documento en el sistema. Se

Seleccionar el documento Excel

EArrastre y suelte aqui el documentoi
H o de click para elegir

Procesar documento ‘

Desplegar el listado para seleccionar la persona que serd responsable del ingreso de
material.

Dar clic en el boton  ====cen=reicecemene=e=l narg cargar el archivo desde el directorio donde
se encuentre o arrastrelo directamente en el recuadro verde.

Dar clic en el boton 7> "> para cargar y procesar el archivo.

Al finalizar el procesamiento del archivo el sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacién:

Es importante comprobar que el total de lineas importadas coincida con el de las lineas
capturadas en el documento y que no sé hayan generado errores.
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Los materiales importados apareceran en el listado de material que ingresard como se

muestra en la siguiente imagen:

Listado de material a granel que ingresara

TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION
Farretero 20 Metros ciibicos
Construccion 100 Kilos
x Kilos
2 fetro: ico
Construccion 1000 Kilos

Desechos inarganicos no valorizables 20 Kilos

RESPONSABLE
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Buscar permiso

Esta opcién permite realizar consultar estructuradas mediante diferentes tipos de criterios,
lo cual permite encontrar todos los permisos que coincidan con los filtros aplicados. Desde
esta seccion, podran ser consultados los datos de los permisos que se encuentren en
espera de validacién por parte de las autoridades involucradas, los permisos que han sido
rechazados, aceptados o incluso los que ya vencieron.

Tramites  Gooiemo Q

fAlnico  ZPanel & Cambiar puerto -

Q - .

[ -

. e Cliente U oficina que visita
° Estatus del permiso -

dd/mm/aaza 0 — dd/mm/zaza (]

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

=

Folio del permiso

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con un nimero
de folio especifico.

Tipo de permiso

W

Al desplegar este campo y seleccionar una opcion de la lista, podemos buscar los
permisos que coincidan con el tipo seleccionado.

Entidad que solicita

Mediante este campo podemos buscar los permisos por el nombre de la Linea
naviera o entidad que creé la solicitud.

©

Periodo de fecha
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dd/mm/aaza B | ~— | dd/mm/zaaa |
Mediante este campo podemos buscar todos los permisos que se encuentren
dentro del rango indicado en la fecha de inicio y la fecha final.

©

Actividad a realizar

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al tipo de
actividad que se llevara a cabo.

Cliente u oficina que visita

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con el nombre
del cliente u oficina de destino indicado.

Motivo de ingreso

Mediante este campo podemos filtrar los permisos por el motivo de su creacion.

Estatus del permiso

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al estatus y la
autoridad que lo autoriza o rechaza.

©

Realizar consulta

‘ &% Realizar consulta

Dar clic en este boton para realizar la busqueda de los registros que coincida con
los filtros aplicados, la informacion resultante se mostrara en la pantalla Permisos
encontrados.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la busqueda el
sistema mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario indicar su consulta ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar al menos un
campo.
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Permisos encontrados

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la bausqueda sera
mostrada. En el listado se mostraran los permisos que coincidan con los filtros aplicados.

Mhidc SPanel <+ Cambiar puerto -

TIPG DE PERMISO | PERMISO ESTATUS

ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MANZANILLO S.A. DE C\

Entraday

Inicio

# [NICIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del moédulo.

=

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar toda la informacién referente al permiso, se
mostrara la pantalla Mostrar mi solicitud de permiso.
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Mostrar mi solicitud de permiso

Al dar clic en el botén "Mostrar" en la pantalla de Permisos encontrados se mostraran los
datos generales del permiso y una serie de pestafias con cada una de las secciones que
lo integran y toda la informacion capturada en ellas. Si el permiso consultado fue
autorizado se podra crear el documento de permiso 0 hacer una copia exacta de €l en una

nueva solicitud en caso de que se encuentre vencido. Para permisos que fueron
rechazados solo se permitira la consulta de los datos.

£ MEXICO

#inico EPanel & Cambiar puerto -

: 5 .0 ) ()
DATOS GENERALES PERSONAL QUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL 'VEHICULOS

Curp titular :

Actividad : Capacitacion
Vigencia: P Cantidad de dias: 2

Tipode permiso: Entrada/s

Periodo de fecha :  30/12/2021 - 31/12/202

ngreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

&

Datos generales

DATOS GENERALES

Al seleccionar esta pestafia se mostraran los datos generales del permiso. El
motivo de la solicitud, la actividad que se llevara a cabo, la linea naviera o entidad
gue lo cred entre otros datos.

©

Personal
PERSOMNAL
Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de personas agregadas al
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de personas que ingresaran

NOMERE NACIONALIDAD TELEFONO

Mexicana
par clie en el boton del registro de la persona para consultar sus datos
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generales, su fotografia y la identificacién con la que accedera al puerto:

DATOS DE LA PERSONA QUE INGRESA

CURP NOMBRE
TIPO DE PERSONA: Visitante MNACIONALIDAD: Mexicana
NO. DE TELEFONO : E-MAIL
NUMERO DE IMSS : ASECURADORA

TIPO IDENTIFIC N: INE CLAVE DE ELECTOR
VENCIMIENTO ID:  08/01/2022 ESCHOFER: NO
dentificacion

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de equipos o herramientas
necesarias para llevar a cabo la actividad, que han sido reportadas en el permiso
como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A CRANEL VEHICULOS

Listado de equipo/herramienta que ingresara

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MODELO MARCA DESCRIPCION

Computadaras HP

Dar clic en el botén del registro que se desea consultar. Se mostrard una
ventana con los datos del equipo/herramienta, asi como la fotografia de la factura

o carta factura que sustenta su pertenencia:
DATOS DE EQUIPO/HERRAMIENTA QUE INGRESA

TIPO DE EQUIPC: Computadoras NO. DE SERIE :

MODELC MARCA: HP

TIPO DOCUMENTO: Factura NO. DE FACTURA:

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.

Material a granel
MATERIAL A GRANEL
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Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado material que ha sido reportadas
en el permiso y la(s) factura(s) de compra del mismo, como se muestra en la
siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de material a granel que ingresara
TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ferretero 2 Pieza MARTILLOS METALICOS

Construccidon 0 Metros AREMA FINA PARA CONSTRUCCION

Documentos de comprobacién

FACTURA DE LOS MARTILLOS

Vehiculos
VEHICULOS

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de vehiculos en los que las
personas o material ingresara al puerto y que la entidad solicitante agregado en el
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de vehiculos que ingresaran
NO.SERIE PLACAS MARCA MODELO ARO coLon

NISSAN SENTRA 2001 Amarillo

PICK UP 1997 Azul

Dar clic en el boton del registro que se desea consultar. Se mostrara una ventana

con los datos del vehiculo, asi como las fotografias adjuntas para su identificacion:
DATOS DEL VEHICULO QUE INGRESA

NO. DE SERIE NO. DE PLACAS :
MODELO: SENTRA MARCA: NISSAMN
ANO- 2001 COLOR: Amarillo

TIPO DEVEHICULO: Automovi

ASEGURADORA VENCIMIENTO SEGURC :  2021-12-31

Lateral del vehiculo TG
: Placas del vehiculo e b

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.
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Autorizar solicitudes

En esta opcion se podra visualizar el listado de solicitudes de permiso que han sido
enviadas para la validacion. Consultar cada una de ellas para hacer la revision de la
informacion y documentos capturados y definir si el permiso sera autorizado o rechazado.

#inido EEPanel  # Cambiar puerto -

Listado de solicitudes

NO. SOLICITUD ENTIDAD ECHAINICIO | FECHA FINALIZA PO DEPERMISO | PERMISO ESTATUS
38 21272021 21/12/2021 trad idla Personal t b

Inicio

# [nIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del moédulo.

=

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar la solicitud de permiso seleccionada.
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Consultar solicitud pendiente

Al dar clic en el botén "Mostrar" en la solicitud de permiso a visualizar, se mostrara en
pantalla la informacion capturada por la entidad solicitante. Entre la informacion mostrada
podemos ver el tipo de permiso solicitado, el motivo por el que se creé la solicitud, el tipo
de actividad que se pretende realizar y toda la informacién relacionada con las personas,
vehiculos y articulos que se pretenden ingresar.

Témtes  Gobemo Q@

finido  ZrPanel & Cambiar puerto -

2 s T & =
DATOS GENERALES ERSONAL T EQUIPO/HERRAMIENTASMATERIAL A GRANELT ™ VEHICULOS

Curp titular

) ADUANA ZONA NORTE ENTRADA PEATONAL

Inicio

# [NICIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Datos generales

DATOS GEMERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal

PERSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresarda al puerto.

Rechazar solicitud

‘ & Rechazar solicitud ‘

Dar clic en este boton para rechazar la solicitud. Se mostrara la pantalla Rechazar
solicitud de permiso, donde se debera escribir de manera breve y concisa los
motivos que causaron el rechazo de la solicitud.

RECHAZAR SOLICITUD DE PERMISO

MOTIVO DEL RECHAZO :

Dar clic en el botdn para guardar el mensaje y enviarlo de vuelta
a la entidad solicitante.

Aceptar solicitud

‘ & Aceptar solicitud ‘

Dar clic en este boton para aceptar la solicitud. Se mostrara el siguiente mensaje
de confirmacion:

ACEPTAR SOLICITUD DE PERMISO

£ Esta saguro de aceptar esta solicitud ?

« Siaceptar

Dar clic en el botén para confirmar y validar la solicitud.

Una vez verificada la informacion aportada por el solicitante y validados todos los
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documentos adjuntos se determinara si se acepta la solicitud y se continGia con el proceso
o si esta es rechazada.

Al finalizar la evaluacion y determinar la respuesta, la solicitud serd enviada a la
Administracion de ASIPONA, que realizara nuevamente la revision de la informacion y
documentos para dar respuesta a la solicitud.
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Menu principal ASIPONA

Al ingresar al médulo de permisos, se mostrara el siguiente menu de opciones en el cual
el administrador de Apisona podra gestionar las solicitudes de permiso que le han sido
enviadas para validacion, realizar busquedas en los registros del sistema, crear sus
propias solicitudes de permiso y administrar el catalogo de areas disponibles para visitar.
El menud de opciones se detalla a continuacion:

fnico  SPanel ¥ Cambiar puerto -
B

[

o Autorizar solicitudes e Catélogo de areas

Mis permisos recientes

Al dar clic muestra la pantalla Mis permisos recientes, donde se podra visualizar el
listado de los Ultimos permisos creados recientemente.

Nuevo permiso
Al dar clic se mostrara el formulario de captura para la solicitud de un nuevo permiso.

Buscar permiso

Al dar clic muestra los campos de filtrado con los que el usuario puede buscar permisos
dentro de los registros del sistema.

Autorizar solicitudes

Al dar clic muestra en la pantalla el listado de solicitudes de permiso pendientes de
autorizacion.

Catalogo de éareas

Al dar clic se mostrara el catalogo de &reas, en el podra administrar los lugares a los que
se puede acceder.
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Mis permisos recientes

Al ingresar en la opcion "Mis permisos recientes"”, se mostrara el listado de las solicitudes
de permisos creadas. En esta ventana se podra consultar la informaciéon del permiso,
generar los documentos de permiso, entre otras funciones que se describen a
continuacion:

% mEXico

3 finico  EFanel Cambiar puerto -
1
# Ini
Mis solicitudes recientes de permisos
ro25 v B
NO. SOLICITUD ENTIDAD FECHA INICIO ™ | FECHA FINALIZA TIPO DE PERMISO PERMISO ESTATUS
30M12/202 3fz/2021 Entrada/Salida Pel |
28Mm/2021 29Mm/201 Entrada/Salida Personal Permiso vencido
2271212021 2212/2021 Entrada/Salida Personal
12/2021 22/2021 Entrada/Salida Grupal Permiso autorizado
18M12/2021 16/12/2021 Entrada Personal Permiso vencido
0712/2021 03/12/2021 Entrada/Salida Grupal Permiso vencido
07/12/2021 08/12/202 EntradafSalida Personal Permiso vencido
and I

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

2]

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar el permiso seleccionado.

El estatus de validaciéon del permiso dependera de la respuesta dada por las autoridades
involucradas en su revision. Las solicitudes de permiso creadas seran enviadas a Aduana
en caso de que se requiera del ingreso de vehiculos, herramientas o algun otro articulo
para validar que toda la informacion y documentos se encuentren en orden y vigentes.

El Administrador de ASIPONA debera autorizar sus propias solicitudes de permiso desde
la seccion Autorizar solicitudes, para poder generar el documento de acceso.
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Mostrar permiso autorizado

Al dar clic en el botén "Mostrar" de un permiso autorizado, se mostrara una pantalla como
la siguiente, en ella podemos consultar la informacién capturada en cada una de las
secciones de la solicitud, crear una copia exacta del permiso en una nueva solicitud o
generar el documento de permiso que serd mostrado al ingresar al puerto.

Tmitss  Gobiemo @

#inico  IEPanel  #* Cambiar puerto -

: 3.0 & =
DATOS GENERALES ERSONAL ™ EQUIPO/HERRAMIENTA T MATERIAL AGRANEL ™ VEHICULOS

Curp titular

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Datos generales

DATOS GENERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
PERSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresarda al puerto.

Copiar este permiso

Dar clic en este boton para copiar toda la informacion e imagenes cargadas en
este permiso a una nueva solicitud.

Generar documento de permiso

‘ = Cenerar documento de permiso

Dar clic en este boton para generar el documento de permiso que debera ser
mostrado en el acceso del puerto. Se mostrara la siguiente ventana:

GENERAR DOCUMENTO DE PERMISO

Indique para quién desea generar el permiso ‘ GENERAR CON TODOS LOS VISITANTES v‘

8 Generar documento

o
a
o

Desplegar el listado para seleccionar si el permiso de generara para todas las
personas agregadas o para una en especifico.

Dar clic en el botén para generar el permiso. Se abrir4 una nueva
pestafia en el explorador desde donde se podra imprimir o guardar el documento
gue se cred en formato PDF que se vera como el siguiente ejemplo:
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GOBIERNO DE
MEXICO MARINA

Permiso Provisional de Acceso a Recinto Portuario

FECHA DE EXPEDICHIN FECHA PERMISCD
36 nfzfzoA 212202

Para gue |a PEr=0na Y SOuIpD Que 5E enlista a continusacidn realice

Iabores refscionadas con [a actividad comercial de b empres
ADUANA TONA HORTE ENTRADA PEATOMAL, codmif
cumplir con o 3

PERSOMAS
CURP HOBBRE PURESTD

TEL CEL

MOTIVG:

VEHICULOS QUE INCRESAMN

HO. SERIE PLACAS MARCA M ODELD
ALIDE ] 2020

EQUIPCYHERRAMIENTA

TIPC DE EQUIPD MO, SERME EDDELD
145EY H

MATERIAL A GRAMEL
CANTIDAD UNIDALD: D MEDIDA DESCRIDCION
Hikas arara

0 Mutros olbioe e

F Prara

El documento generado tendra validez durante el periodo de tiempo indicado en él y
debera ser mostrado en el acceso del puerto cada vez que se ingrese para que el
personal del puerto pueda escanear el codigo QR para llevar el control de accesos.
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Mostrar permiso rechazado

Al consultar un permiso rechazado, dando clic en el botén "Mostrar", se abrira la siguiente
pantalla donde podremos consultar cada una de las secciones de la solicitud de permisoy
la informacion contenida en ellas, se mostrara también dentro de los datos generales del
permiso, el mensaje enviado por las autoridades validadoras en el cual se indicara el
motivo por el cual el permiso no pudo ser autorizado.

Tamites  Gobieme Q4

#Minico IEPanel & Cambiar puerio -

2 D....Q (5 5
DATOS GENERALES ERSONAL T EQUIPO/HERRAMIENTANMATERIAL A GRANEL T WEHICULOS

No. de solicitud Curp titular

Inicio

#& [nicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

Datos generales

DATOS GEMERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal
p

RSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresarda al puerto.

Motivo del rechazo
Motivo del rechazo [ ASIPONA]

En este apartado se mostrara entre corchetes el nombre de la autoridad que
realizo la revision de la solicitud y el mensaje con el motivo por el cual el permiso
no pudo ser validado.

©

Corregir y enviar de nuevo

‘ [# Carregir v enviar de nuevo

Dar clic en este boton para editar la solicitud y enviarla nuevamente para su
revision. Se re direccionara a la pantalla_Ingreso de vehiculos con la informacion
capturada previamente precargada y disponible para su edicion.
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Al seleccionar del menu principal la opcion Nuevo permiso, se iniciara con el proceso de
solicitud que consta de cinco secciones, el usuario puede capturar informacion en todas o
solo aquellas que sean necesarias segun el tipo de permiso que se esté solicitando.
La primera seccién corresponde a los datos generales del permiso donde se indicara el
motivo de ingreso, el area que se visitara, la temporalidad de este, entre otros datos que

se describen a continuacion:

Trémites  Gobiemo  Q

finido = Panel ¥ Cambiar puerto ~

° Entidad Referencia
o Tipo de permiso . o Actividad a realizar
°' Cliente, entidad u oficina a visitar |

e *Vigencia v ° Cantidad de dias

°-=e:-:d; nicio: [ ga/mmiasas A o'Fs:ha:\et@ﬁl"-: Ad/rm/aaas
o Motivo del ingreso
e Permiso grupal e CURP titular del permiso
# Inicic

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Entidad

Este campo de solo lectura muestra el nombre de la entidad que solicita el

permiso.

©

Tipo de permiso

b

Desplegar para seleccionar el tipo de permiso que se esté solicitando.

Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de

error:
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Debe indicar el tipo de permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cliente, entidad u oficina a visitar

Desplegar para seleccionar el area u oficina que se visitara.

Vigencia

Desplegar para seleccionar la vigencia del permiso.

Nota 1: Al seleccionar la opcidén por Evento el sistema deshabilitara el campo
cantidad de dias.

Nota 2: Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la vigencia del permiso ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Fechade inicio
dd/mm/aaaa |
Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de inicio del permiso.

Referencia

Este campo de solo lectura contiene el nimero de contrato o acuerdo de servicio
de la entidad que solicita el permiso.

Actividad

b

Desplegar para seleccionar el tipo de actividad que llevaran a cabo las personas
gue ingresaran.
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Nota: Al omitir la captura de este campo se mostrard el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la actividad a realizar ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Cantidad de dias

Capturar en este campo el nimero de dias por el que se expedira el permiso.

©

Fecha de término
dd/mm/aaaa

Este campo de solo lectura se autocompletara de acuerdo a la informacién
ingresada en vigencia y cantidad de dias.

Nota 1: Si se selecciona Evento como vigencia, el sistema usara la misma fecha
ingresada en la fecha de inicio.

Nota 2: Si se selecciona Por dias, el sistema calculara este campo sumando la
cantidad de dias a la fecha de inicio.

©

Motivo del ingreso

/
Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que se extiende el permiso
y el motivo por el cual se salicita.

=

Permiso grupal

Seleccionar cuando el permiso es solicitado para més de una persona.

&

CURRP titular permiso

Capturar la CURP de la persona que sera el titular del permiso.
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Nota: Este campo se habilita Gnicamente al crear un permiso grupal.

&

Guardar y continuar

| Guardar y continuar M

Dar clic en este boton al finalizar la captura para guardar la informacion y
continuar con el siguiente paso de solicitud de permiso.

Una vez capturados los datos generales se continuard con el proceso de captura
avanzando a la seccion Ingreso de vehiculos.
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Ingreso de vehiculos

Si el personal para el que se solicita el permiso requiere el uso de vehiculos, estos
tendran que ser incluidos en el permiso. El sistema mostrara la siguiente pantalla desde
donde se podra realizar la busqueda de vehiculos que cuenten con un registro previo o
Empadronar un nuevo vehiculo cuando se vaya a ingresar al puerto por primera vez. La
funcionalidad de esta pantalla se describe a continuacion:

£ méxico Trémites  Gobiemo @

#inico EPanel & Cambiar puerto ~

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion
Tipode permiso- Entrada/Salida Periodo de fecha:  21/12/2021 - 2112/2021
Motivo de ingreso

Agregar vehiculo

Nota : S6lo puede agregar vehiculos registrados en el padron del PIS, de lo contrario debe empadronarlos.

Vehiculos que ingresaran

9 # Empadronar nuevo vehiculo Pm:jar:; ar y eliminar solicitud PM; equiero ingreso de vehiculos B

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

=

No. de placa del vehiculo

Capturar el numero de placa del vehiculo que cuente con registro previo que se
desea agregar.

©

Agregar vehiculo
Iy 2gregar vehiculo

Dar clic en este boton una vez capturada la placa para agregar el vehiculo.
Nota 1: El vehiculo debe de haber sido registrado previamente en el sistema.

Nota 2: Si el nimero capturado no coincide con la longitud requerida, se mostrara
el siguiente mensaje de error:
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El no. de placa debe tener al menos 6 digitos ...
Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nota 3: De no encontrar registros que coincidan con el nimero de placas
capturado se mostrara el siguiente mensaje de error:

El vehiculo con ese no. de placas no esta registrade, favor de

empadronarlo come nuevo vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y empadronar el vehiculo.

Empadronar nuevo vehiculo

‘ M Ermpadronar nuevo vehiculo

Dar clic en este boton para registrar un nuevo vehiculo. La ventana Empadronar
nuevo vehiculo sera mostrada.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ I Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Est segura de eliminar esta solicitud ?

‘ M Eliminar

Dar clic en el botén |°*"" | para confirmar.

No requiero ingreso de vehiculos

‘ Mo requierc ingreso de vehiculos M

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccién Ingreso de personas sin
registrar ningun vehiculo.

Los vehiculos agregados en el pase apareceran en el listado de vehiculos que ingresaran
como se muestra a continuacion:
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Vehiculos que ingresaran

| 8 Empadronar nuevo vehiculo | | W Cancelar y eliminar salicitud ‘ Continuar al siguiente pasc W

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Si la poliza de seguro del vehiculo a ingresar se encuentra vencida tendra que ser
reemplazada dando clic en el boton gue enviara a la pantalla Empadronar
nuevo vehiculo desde donde la nueva péliza podra ser cargada.

Dar clic en el boton | =" | yna vez agregados los vehiculos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de personas.
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Cuando requiera ingresar vehiculos de terceras personas que no hayan sido registrados
previamente en otra solicitud de permiso, este deberd ser dado de alta. El sistema
mostrara la siguiente pantalla donde se capturar4 toda la informaciéon referente al

vehiculo, asi como las fotografias que ayudaran a su
documentacion que se describe a continuacion:

identificacion entre otra

EMPADRONAR NUEVO VEHICULO

° * No. de serie ° *Tipo de vehiculo
e “ Marca - ° * Modelo

° “Ano ° * Color

° “ Mo.de placas °Nc de motor

" Documentos necesarios

& Subir foto de frente & subir foto lateral

p & subir péliza de seguro ‘ ﬁ & subir tarjeta de circulacion

| Q & subir foto de placas

14
[B Guardar datos del vehiculo

15

No. de serie

Capturar en este campo el nimero de serie del vehiculo.

Marca
W

Desplegar para seleccionar la marca a la que pertenece el vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar la marca del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Ao

Capturar en este campo el afio de lanzamiento del vehiculo.



No. de placas

Capturar en este campo el numero de placas del vehiculo.

Tipo de vehiculo

Desplegar para seleccionar el tipo de vehiculo.

Modelo

Capturar en este campo el modelo del vehiculo.

Color

Desplegar para seleccionar el color del vehiculo.

Nota: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el color del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de motor

Capturar en este campo el nimero de serie del motor.

Subir foto de frente

& Subir foto de frente

234

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del frente del vehiculo. Se mostrara

la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE FRENTE DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

r b |
1 1
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
! imagen/documento !
1 o de click en Seleccionar imagen i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton  ==oremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el botén | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de frente del vehiculo ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

©

Subir foto lateral

Subir foto lateral

Dar clic en este boton para cargar la fotografia del lateral del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO LATERAL DEL VEHICULO

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia del vehiculo debe tener las siguientes caracteristicas para
ser valida:

1. Verificar que el vehiculo se encuentre centrado en la foto.

1. Verificar que no haya personas dentro de la imagen.

2. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

3. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

4. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

©

Subir foto de placas

Subir foto de placas

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de las placas del vehiculo. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR FOTO DE LAS PLACAS

Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aquila
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton ~ ==oremees para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la placa debe tener las siguientes caracteristicas para ser
valida:
1. Verificar que el tamafio de la placa abarque todo el espacio de la foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

DT
-—

0 o o I

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |2 foto de las placas del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

=

Subir péliza de seguro

& Subir poliza de seguro

Dar clic en este boton para cargar la poliza de seguro del vehiculo. Se habilitaran
los siguientes campos para capturar toda la informacion referente a la pdliza.
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Tipo de péliza: v
Compafiia de seguro:
* Tipo de pago:

No. de pdliza :

Fecha expedicién : Fecha vencimiento :

dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa ]

1. Tipo de pdliza - Desplegar para seleccionar de la lista el tipo de
cobertura de la pdliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de poliza ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

2.Compairiia de seguro - Desplegar para seleccionar de la lista la
empresa aseguradora.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar la compariia de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

3.Tipo de pago - Desplegar para seleccionar el periodo de pago.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el tipo de pago de poliza ...
Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

4.No. de poliza - Capturar en este campo el numero de pdéliza.
Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:

Debe indicar el no. de poliza ..

Dar clic en aceptar para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

5.Fecha de expedicion - Desplegar para seleccionar del calendario la
fecha en que fue expedida la poliza.

Al omitir la captura de este campo se mostrara el siguiente mensaje de
error:
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Debe indicar la fecha en que se expide la poliza ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

6. Fecha vencimiento - Desplegar para seleccionar del calendario la fecha
en que vence.

Dar clic en el boton ~ ==erermees para cargar la imagen o documento desde el
directorio donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro

verde. El sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.
SUBIR POLIZA DE SEGURO

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton | Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir |z foto de lateral del vehiculo ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

&

Subir tarjeta de circulacion

& Subir tarjeta de circulacién

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la tarjeta de circulacion. Se
mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR TARJETA DE CIRCULACION

Seleccionar imagen/documento

Arrastre y suelte aqui la
imagen/documento
o de click en Seleccionar imagen

Dar clic en el boton =SB T para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia de la tarjeta de circulacion debe tener las siguientes
caracteristicas para ser valida:
1. Verificar que el tamafio de la tarjeta abarque todo el espacio de la foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso méximo del archivo es de 6 MB.

JeﬁMxm mm

-—n-uu.—- Ranin Sl y RA.C,

Veniculs (marca y bnea) ok, Nimars do motsr

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el botdn . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Si este campo es omitido se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir la poliza de seguro ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y cargar la imagen.

Guardar datos del vehiculo
B Guardar datos del vehiculo

Dar clic al terminar la captura y carga de las imagenes y documentos requeridos,
para guardar el registro en el sistema.
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15

Cancelar

Cance

A1}

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
vehiculos.

Los documentos e imagenes cargados pueden ser reemplazados dando clic en el boton
correspondiente al archivo que se requiera modificar, el cual ahora se debe mostrar como
en la siguiente imagen, indicando que ya contiene un archivo cargado.

‘ C Cambiar foto de frente ‘ ‘ Cambiar foto lateral ‘ ‘ Camnbiar foto de placas ‘

C Cambiar documento de poliza ‘ ‘ C Cambiar tarjeta de circulacion ‘

El vehiculo empadronado quedara almacenado en la base de datos y podra ser agregado
en futuros premisos usando el numero de placas en el campo de busqueda de la ventana

Ingreso de vehiculos.
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Ingreso de personas

En la siguiente seccion de la solicitud corresponde al ingreso de personas, en esta
pantalla se agregaran al permiso todas las personas que requieren ingresar al puerto para
llevar a cabo la actividad que se pretende realizar. La funcionalidad de esta pantalla se
describe a continuacion:

S MEXICO Trémites  Gobiemo Q@

3 finido EPanel ¥ Cambiar puerto -

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion

Periodo de fecha: 2112/2021 - 2112/2021

Listado de personas que ingresaran

q 4 Regresar a vehiculos ?\jiawce ar y eliminar solicitud P::c-r:m.-a »

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar persona

| T Agregar persona

Dar clic en este boton para agregar una nueva persona al permiso.

Nota 1: De no haber seleccionado la opcion permiso grupal en la ventana de
datos generales al iniciar la solicitud de nuevo permiso, el sistema no permitira
agregar a mas de una persona.

Nota 2: Todo permiso creado debe contar con al menos una persona agregada
para poder ser generado, de lo contrario se mostrara la siguiente pantalla de error:

Es necesario agregar al menos 1 personas ...

Dar clic en para cerrar la ventana y agregar a la persona que ingresara.

Regresar a vehiculos
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‘ # Regresar a vehiculos |

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de vehiculos.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ @ Cancelar y eliminar solicitud ‘

Dar clic en este botdn para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

& Esta segura de eliminar esta solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

Continuar

‘ Continuar M

Dar clic en este botdn para guardar y continuar con la siguiente seccién, Ingreso
de Equipo/Herramientas.

Los datos generales de la persona agregada apareceran en el listado de personas que
ingresaran tal y como se muestra en la imagen siguiente:

Listado de personas que ingresaran

curp NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO TELEFONO

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton [e] para borrarlo.

En caso de necesitar editar el registro, dar clic en el boton , Se mostrara la
ventana Agregar persona con la informacion de la persona precargada y habilitada para
su modificacion.
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Agregar persona

Al dar clic en el botén Agregar persona de la ventana Ingreso de personas, se mostrara el
siguiente formulario donde se capturara toda la informacion general de la persona que
ingresara, asi como su fotografia y la de la identificacion que utilizara para ingresar. Los
campos requeridos son descritos a continuacion:

AGREGAR PERSONA QUE INGRESA

° curp e Nombre
° Primer apellido o Segundo apellide
° Tipa de persona . ° Nacionalidad .
° RFC de Empresa ° Nombre de Empresa
° * Nimero de teléfono 0 Correo electronico
0 *Tipo de seguro . a Nimero de IMSS
@ Asequradora - °Tpme dentificacion o
G Nimero de pasaporte @Fftfa devencimiento: [ g oo o) e Marque si es chofer
. »
20
B Guardar datos de la persona
il
Cancelar
CURP

Capturar en este campo la CURP de la persona que se va a registrar.

Nota 1: El sistema autocompletara los campos nombre, primer apellido y segundo
apellido, al capturar este campo.

Nota 2: En el caso de personas extranjeras este campo puede ser omitido.

Nombre

Capturar en este campo el o los nombres de la persona que ingresara.

Primer apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.
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Segundo apellido

Capturar en este campo el primer apellido de la persona que se agregara al
permiso.

Tipo de persona

b

Desplegar para seleccionar el tipo de persona que ingresara al puerto.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de persona ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Nacionalidad

v

Desplegar para seleccionar la nacionalidad de la persona que se esta registrando.

RFC de empresa

Capturar en este campo el RFC de la empresa a la que pertenece la persona.

Nombre de la empresa

Capturar en este campo el nombre de la empresa a la que pertenece la persona
gue se esté registrando.

NUumero de teléfono

Capturar en este campo el nimero de teléfono de la persona que se esta
registrando.
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Correo electrénico

Capturar en este campo el correo electrénico de la persona.

Tipo de seguro

b

Desplegar para seleccionar el tipo de seguro con el que cuenta la persona.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de seguro ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

NUumero

Capturar en este campo el nimero de seguro de la persona que se esta
registrando.

Aseguradora

'

Desplegar para seleccionar la empresa que presta los servicios de seguro a la
persona.

Nota: Este campo se habilitara solo si se seleccion6 Aseguradora en el Tipo de
seguro.

Tipo de identificacion

¥

Desplegar para seleccionar el tipo de identificacion oficial que la persona
registrada mostrara en el acceso.

Nota 1: El catdlogo de este campo se mostrara una vez que la nacionalidad haya
sido indicada.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:
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Debe indicar el tipo de identificacian ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

©

NUumero

Capturar en este campo el numero de la identificacion que la persona utilizara
para ingresar.

©

Fecha de vencimiento
dd/mm/azaa B

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha de vencimiento de la
identificacion.

@

Chofer

Seleccionar si la persona que se esta registrando es el conductor del vehiculo que
va a ingresar al puerto.

©

Subir identificacién
| & Subir identificacion

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la identificacion que se registro
y serd usada en el acceso para poder ingresar. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTO/DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

Seleccionar imagen/documento

r 1
1 1
1 1
i i
i i
i Arrastre y suelte aqui la i
1 . 1
! imagen/documento '
1 o de click en Seleccionar imagen
i i
i i
1 1
[ ol

Dar clic en el boton ~ ==coremee para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.
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Nota 1: La fotografia de la identificacion debe tener las siguientes caracteristicas
para ser vélida:
1. Verificar que el tamafio de la identificacion abarque todo el espacio de la
foto.
2. Debe encontrarse bien enfocada y de frente.
3. La fotografia no debe contener ninguna edicion.
4. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).
5. El peso maximo del archivo es de 6 MB.
) oo BRI

SEXOM
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Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton = Dar
clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su identificacion ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Subir fotografia
| & Subir fotografia

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la persona que se esta
registrando. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR FOTOGRAFIA DE LA PERSONA

Seleccionar imagen

o de click en Seleccionar imagen

Arrastre y suelte aqui la imagen :

Dar clic en el botdn EEEE I L para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde.

Nota 1: La fotografia debe tener las siguientes caracteristicas para ser valida:
1. Rostro descubierto completamente (sin gorras, lentes de sol, etc.)
2. Verificar que la persona se encuentre centrada en el recuadro,
comenzando a la altura de los hombros y terminando a la altura de la
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cabeza.

3. Verificar que no haya mas de una persona dentro de la imagen.
4. La fotografia no debe contener ninguna edicion.

5. Formato de imagen (jpg, png o jpeg).

6. El peso maximo del archivo es de 6 MB.

Una vez terminada la carga de la imagen se habilitara el boton . Dar

clic en el para guardar la imagen.

Nota 2: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario que suba su fotografia ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

=

Guardar datos de la persona

Guardar datos de la persona

Dar clic en este boton una vez capturada toda la informaciéon para guardar el
registro de la persona.

Cancelar

rancalar
ancelal

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
personas.

Si la persona ha sido registrada en permisos previos, al capturar la CURP el sistema
autocompletard el resto de los campos de acuerdo a la informacion capturada
anteriormente.

El sistema habilitard los botones para la visualizacién y cambio de las imagenes o
documentos cargados lo que permite al usuario confirmar que se han cargado
correctamente y que estos corresponden a la persona que se esta registrando.

&8 ver identificacion ” = Camkbiar identificacion &8 ver fotografia

| = Camkbiar fotografia
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Todas las personas que ingresen sin excepcion tendran que ser agregadas al permiso y el
proceso de registro tendra que ser repetido para cada una de ellas.
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Ingreso de Equipo/Herramientas

En esta seccién se agregaran al permiso todos los equipos o herramientas que las
personas que ingresan necesitan para poder llevar a cabo sus actividades, como
computadoras, escaleras, cajas de herramienta o cualquier otro objeto que sea necesario
ingresar. La funcionalidad de esta ventana se describe a continuacion:

MEXICO Témites  Gobiema  Q

3 frnico EPanel  # Cambiar puerto -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad : Capacitacion
Tipode permiso: Entrada/Salida Periodo de fecha:  21/12/2021 - 21/12/2021

Motivo de ingreso

q o Agregar Equipo/Herramienta

Listado de equipo o herramienta que ingresa

9 #Regresar a personas Pﬁ{aﬂ(aal;elmnar;(-lu:\ud P requiera ingreso de Equipo/Herramienta W

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar Equipo/Herramienta

‘ £ Agregar Equipo/Herramienta ‘

Dar clic en este boton para agregar un nuevo equipo o herramienta al permiso.

Regresar a personas

‘ # Regresar a personas ‘

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de personas.

Cancelar y eliminar solicitud

‘ O Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:
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CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

¢ Ests seguro de eliminar est solicitud ?

Dar clic en el boton (277 para confirmar.

a No requiero ingreso de Equipo/Herramienta

ro ingreso de Equipo/Herramienta M

|T_|.

‘ MO requi

Dar clic en este boton para saltar a la siguiente seccion Ingreso de material a
granel sin registrar ningln equipo o herramienta.

Los articulos agregados apareceran en el listado de equipo o herramienta que ingresaran
como se muestra a en la siguiente imagen:

Listado de equipo o herramienta que ingresa

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MARCA MODELO DESCRIPCION

Laptep HP 14AB3

‘ #Regresar a personas H 8 Cancelar y eliminar solicitud || Continuar W ‘

De ser necesario eliminar el registro del listado, dar clic en el boton para borrarlo.

Dar clic en el botén ~“* | una vez agregados todos los articulos para guardar y
continuar con la siguiente seccion Ingreso de material a granel.




253

Agregar Equipo/Herramienta

Al dar clic en el boton Agregar Equipo/Herramienta el sistema mostrara la siguiente
ventana, donde se registraran los datos generales del equipo que se ingresard, asi como

la documentacion que sustenta su pertenencia y la persona que quedara en resguardo del
entre otra informacion que se detalla a continuacion:

AGREGAR EQUIPO/HERRAMIENTA

Q@ o . o de serie

o “Marca ° * Modelo

° *Tipo de documnento - o * Mo de factura
o Descripcicn

o * Resguardo a favor de

* Documentos necesarios
g & Subir decumento de factura |

10
B Agregar equipo/herramienta

n
Cancelar

Tipo de equipo

Desplegar para seleccionar el tipo de equipo o herramienta que va a registrar.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de equipe ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de serie

Capturar en este campo en nimero de serie del equipo.

Marca

Capturar en este campo la marca del equipo.
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Modelo

Capturar en este campo el modelo del equipo.

Tipo de documento

b

Desplegar para seleccionar el tipo de documento que sustenta la pertenencia del
equipo.

Nota: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe indicar el tipo de documento ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

No. de factura

Capturar el numero de la factura o carta factura del equipo que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion detallada del equipo que se esta
registrando.

©

Resguardo a favor de

~

Desplegar para seleccionar a la persona que quedara en resguardo del equipo.

Nota: Se mostraran en el listado todas las personas que hayan sido agregadas en
el paso anterior.

Subir documento de factura

Subir documento de factura

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura o carta factura que se
registrd. Se mostrara la siguiente pantalla:
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SUBIR DOCUMENTO DE FACTURA

Seleccionar imagen

H H
H S H
V Arrastre y suelte aqui la imagen de}
i click en Seleccionar imagen i

| ‘ Agregar documento ‘

Dar clic en el boton  ==ommees para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Cerrar

Dar clic en el boton “=====  para guardar la imagen.

Nota 1: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Nota 2: Se recomienda que en la imagen aparezca el articulo que se esta
agregando, acompanado de la factura ya que el sistema solo admite una imagen
por registro.

Nota 3: Al omitir este dato se mostrara el siguiente mensaje de error:

Debe subir el documenteo de factura ..

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar el campo.

Agregar equipo/herramienta

B Agregar equipo/herramienta
Dar clic una vez capturada toda la informacién para guardar el registro.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Equipo/Herramientas.
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Ingreso de Material a granel

En esta que es la ultima seccion del permiso, se debe registrar la lista del material que
ingresard al puerto. Se detallara el tipo de material (Construccion, Ferretero, etc.), la
cantidad y se agregaran a manera de soporte, las facturas de compra. El funcionamiento
de esta pantalla se detalla a continuacion:

© mExico Témites  Gobiema  Q

3 Minido S Panel & Cambior puertn -

1

Cliente, entidad u oficina Actividad: Capacitacion

Periodo de fecha: 21/12/2021 - 2112/2021

9 W Agregar material a grane Po Descargar plantilla de excel Pg mportar excel con datos Poa-, r documentoffactura

Listado de material a granel que ingresa

q #{Regresar a equipo/herramienta ?lﬁh:ar:e\a' y eliminar solicitud P;& Finalizar y enviar sclicitud a revisién

Motivo de ingreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar material a granel

‘ ™ Agregar material a grane

Dar clic en este boton para agregar manualmente un nuevo registro de material.

Nota: Con esta opcion los materiales que se requieran agregar tendran que ser
registrados uno a la vez, por lo que se recomienda para listados que contengan
pocos articulos.

Descargar plantilla de Excel

‘ &3 Descargar plantilla de excel

Dar clic en este boton para descargar el documento plantilla donde se podran
capturar los materiales que van a ingresar.

Importar Excel con datos
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‘ & Importar excel con datos

Dar clic para subir el archivo desde donde se importaré la lista de materiales que
se requieren ingresar.

Subir documento/factura

‘ & Subir documento/factura ‘

Dar clic en este boton para cargar la fotografia de la factura de compra del

material. Se mostrara la siguiente pantalla:
SUBIR DOCUMENTO/FACTURA

Descripcion del documento- | |

Seleccionar imagen

E Arrastre y suelte aqui la imagen
H o de click para elegir

Agregar documento ‘

Capturar en el campo Descripcion de documento el o los materiales que estan

siendo soportados con el documento, por ejemplo: "Factura de material de
construccion”

Dar clic en el boton =SB I para cargar la imagen desde el directorio
donde se encuentre o arrastre la imagen directamente en el recuadro verde. El
sistema permite archivos tipo PDF, jpg, png o jpeg.

Nota: El peso maximo del archivo es de 6 MB en caso de excederlo se mostrara
el mensaje "Archivo demasiado grande, excede 6 Megas...".

Dar clic en el boton “====  para guardar la imagen.

Regresar a equipo/herramienta

‘ # Regresar a equipo/herramienta

Dar clic para regresar a la pantalla anterior Ingreso de equipo/herramientas.

Cancelar y eliminar solicitud
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I Cancelar y eliminar solicitud

Dar clic en este boton para cancelar la solicitud de permiso y borrar el registro del
sistema. Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

CANCELAR Y ELIMINAR SOLICITUD

Dar clic en el boton [227] para confirmar.

Finalizar y enviar solicitud a revision

‘ ol Finalizar v enviar soclicitud a revisian

Dar clic en este boton para guardar la solicitud y enviarla a revision a las
autoridades pertinentes, para su validacion.

Al terminar el llenado de la solicitud esta sera enviada a Aduana en aquellos permisos en
gue solicite el ingreso de vehiculos, herramientas o algin material, para que realice la
revision de la informacién y los documentos adjuntos y decida si autorizar o rechazar la
solicitud.

El administrador de ASIPONA debera autorizar la solicitud de permiso desde la seccion
Autorizar solicitudes.

El estatus de validacion podra ser consultado desde la opcion Mis permisos recientes,
desde donde una vez aprobada se podra generar el documento de permiso.
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Agregar material manualmente

El sistema cuenta con dos formas de agregar material a la solicitud, una de ellas es la
captura manual de cada uno de ellos que es la que se vera en esta seccion y la cual es
recomendada cuando la cantidad de articulos a registrar es pequefia. Cuando la lista de
articulos sea méas extensa se recomienda utilizar el segundo método para Importar el
material desde una plantilla y asi agilizar el proceso.

En la captura manual al dar clic en el boton Agregar material a granel, se mostrara la
siguiente pantalla donde se registrara la informacion del material como su tipo, cantidad,
medida, la persona que sera responsable su ingreso entre otros datos que se describen a
continuacion:

AGREGAR MATERIAL A GRANEL

° * Responsable . e * Tipo de material -
e *Tipo de medida o o “Cantidad :
° * Descripcion

6
B Agregar material
7
Cancelar

Responsable

b

Desplegar para seleccionar a la persona que sera responsable del ingreso del
material al puerto.

Tipo de material

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Tipo de medida

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Cantidad
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Capturar en este campo la cantidad total de material que ingresara.

Descripcion

Capturar en este campo la descripcion del material que se esta registrando

Agregar material

Bl Agregar material

Dar clic en este boton para guardar el registro y regresar a la pantalla anterior
Ingreso de Material a granel.

Cancelar

Cancelar

Dar clic para cancelar la captura y regresar a la pantalla anterior Ingreso de
Material a granel.
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Importar material desde plantilla

Para poder realizar la importacion del material desde la plantilla de Excel, es necesario
haber descargado el documento. Este documento debe ser guardado con el nombre que
se ha predeterminado para asegurar que el sistema pueda leerlo correctamente. Al abrirlo
se mostrara una tabla como la que se puede ver en la imagen, en la que cada fila
corresponde a un articulo. La forma en que cada una de las columnas debe ser capturada
se describe a continuacion:

m
Dl <

Tipo de material

TIPFO DE MATERIAL

Desplegar para seleccionar el tipo de material que ingresara.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATD INCORRECTOD >

@ DEBES INTRODUCIR UM VALOR DE LA LISTA DESPLEGAELE.

Cancel Help

Dar clic en el botébn ~ Retyy  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.

Tipo de medida

Desplegar para seleccionar la unidad de medida en que es comercializado el
material.

Nota: De capturar un valor que no se encuentre dentro de la lista desplegable, se
mostrara el siguiente mensaje de error:
DATO INCORRECTO *

9 DEBES INTRODUCIR UN VALOR DE LA LISTA DESPLEGABLE.

Cancel Help

Dar clic en el boton ~ Rety  para cerrar la ventana y capturar un dato valido.
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Cantidad
| CANTIDAD |

Capturar en esta columna la cantidad total de material que ingresara.

Nota: La cantidad debe ser expresada en forma numérica.

Descripcion
Capturar en esta columna una breve descripcion del material que se esta
registrando.

Al terminar la captura de todos los materiales el usuario guardara los cambios en el
documento y se dirigird nuevamente a la ventana Ingreso de Material a granel para hacer
la importacion del documento.

mportar excel con datos ‘

Dar clic en el boton _°
mostrara la siguiente pantalla

IMPORTAR DATOS DE DOCUMENTO EXCEL

Responsable: v

para cargar el documento en el sistema. Se

Seleccionar el documento Excel

EArrastre y suelte aqui el documentoi
H o de click para elegir

Procesar documento ‘

Desplegar el listado para seleccionar la persona que serd responsable del ingreso de
material.

Dar clic en el boton  ==sscerereisecemene ==l narg cargar el archivo desde el directorio donde
se encuentre o arrastrelo directamente en el recuadro verde.

Dar clic en el boton 7> "> para cargar y procesar el archivo.

Al finalizar el procesamiento del archivo el sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacién:

Es importante comprobar que el total de lineas importadas coincida con el de las lineas
capturadas en el documento y que no sé hayan generado errores.
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Los materiales importados apareceran en el listado de material que ingresard como se

muestra en la siguiente imagen:

Listado de material a granel que ingresara

TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION
Farretero 20 Metros ciibicos
Construccion 100 Kilos
x Kilos
2 fetro: ico
Construccion 1000 Kilos

Desechos inarganicos no valorizables 20 Kilos

RESPONSABLE
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Buscar permiso

Esta opcién permite realizar consultar estructuradas mediante diferentes tipos de criterios,
lo cual permite encontrar todos los permisos que coincidan con los filtros aplicados. Desde
esta seccion, podran ser consultados los datos de los permisos que se encuentren en
espera de validacion por parte de la autoridad involucrada, los permisos que han sido
rechazados, aceptados o incluso los que ya vencieron.

Tramites  Gooiemo Q

fAlnico  ZPanel & Cambiar puerto -

Q - .

[ -

. e Cliente U oficina que visita
° Estatus del permiso -

dd/mm/aaza 0 — dd/mm/zaza (]

Inicio

& [NIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

=

Folio del permiso

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con un niamero
de folio especifico.

Tipo de permiso

W

Al desplegar este campo y seleccionar una opcion de la lista, podemos buscar los
permisos que coincidan con el tipo seleccionado.

Entidad que solicita

Mediante este campo podemos buscar los permisos por el nombre de la Linea
naviera o entidad que creé la solicitud.

©

Periodo de fecha
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dd/mm/aaza B | ~— | dd/mm/zaaa |
Mediante este campo podemos buscar todos los permisos que se encuentren
dentro del rango indicado en la fecha de inicio y la fecha final.

©

Actividad a realizar

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al tipo de
actividad que se llevara a cabo.

Cliente u oficina que visita

Mediante este campo podemos buscar los permisos que coincidan con el nombre
del cliente u oficina de destino indicado.

Motivo de ingreso

Mediante este campo podemos filtrar los permisos por el motivo de su creacion.

Estatus del permiso

b

Al desplegar este campo podemos buscar los permisos de acuerdo al estatus y la
autoridad que lo autoriza o rechaza.

©

Realizar consulta

‘ &% Realizar consulta

Dar clic en este boton para realizar la busqueda de los registros que coincida con
los filtros aplicados, la informacion resultante se mostrara en la pantalla Permisos
encontrados.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la busqueda el
sistema mostrara el siguiente mensaje de error:

Es necesario indicar su consulta ...

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior y capturar al menos un
campo.
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Permisos encontrados

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la busqueda sera
mostrada. En el listado se mostraran los permisos que coincidan con los filtros aplicados.

Mhidc SPanel <+ Cambiar puerto -

TIPG DE PERMISO | PERMISO ESTATUS

ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MANZANILLO S.A. DE C\

Entraday

Inicio

# [NICIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del moédulo.

=

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar toda la informacién referente al permiso, se
mostrara la pantalla Mostrar mi solicitud de permiso.
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Mostrar mi solicitud de permiso

Al dar clic en el botén "Mostrar" en la pantalla de Permisos encontrados se mostraran los
datos generales del permiso y una serie de pestafias con cada una de las secciones que
lo integran y toda la informacion capturada en ellas. Si el permiso consultado fue
autorizado se podra crear el documento de permiso 0 hacer una copia exacta de €l en una

nueva solicitud en caso de que se encuentre vencido. Para permisos que fueron
rechazados solo se permitira la consulta de los datos.

£ MEXICO

#inico EPanel & Cambiar puerto -

: 5 .0 ) ()
DATOS GENERALES PERSONAL QUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL 'VEHICULOS

Curp titular :

Actividad : Capacitacion
Vigencia: P Cantidad de dias: 2

Tipode permiso: Entrada/s

Periodo de fecha :  30/12/2021 - 31/12/202

ngreso

Inicio

# Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del modulo.

&

Datos generales

DATOS GENERALES

Al seleccionar esta pestafia se mostraran los datos generales del permiso. El
motivo de la solicitud, la actividad que se llevara a cabo, la linea naviera o entidad
gue lo cred entre otros datos.

©

Personal
PERSOMNAL

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de personas agregadas al
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de personas que ingresaran

NOMBRE NACIONALIDAD TELEFONO

Mexicana
Dar clic en el botén -_ del registro de la persona para consultar sus datos



268

generales, su fotografia y la identificacién con la que accedera al puerto:

DATOS DE LA PERSONA QUE INGRESA

CURP NOMBRE
TIPO DE PERSONA: Visitante MNACIONALIDAD: Mexicana
NO. DE TELEFONO : E-MAIL
NUMERO DE IMSS : ASECURADORA

TIPO IDENTIFIC N: INE CLAVE DE ELECTOR
VENCIMIENTO ID:  08/01/2022 ESCHOFER: NO
dentificacion

Dar clic en para regresar a la pantalla anterior.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de equipos o herramientas
necesarias para llevar a cabo la actividad, que han sido reportadas en el permiso
como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A CRANEL VEHICULOS

Listado de equipo/herramienta que ingresara

TIPO DE EQUIPO NO. SERIE MODELO MARCA DESCRIPCION

Computadaras HP

Dar clic en el botén del registro que se desea consultar. Se mostrard una
ventana con los datos del equipo/herramienta, asi como la fotografia de la factura

o carta factura que sustenta su pertenencia:
DATOS DE EQUIPO/HERRAMIENTA QUE INGRESA

TIPO DE EQUIPC: Computadoras NO. DE SERIE :

MODELC MARCA: HP

TIPO DOCUMENTO: Factura NO. DE FACTURA:

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.

Material a granel
MATERIAL A GRANEL
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Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado material que ha sido reportadas
en el permiso y la(s) factura(s) de compra del mismo, como se muestra en la
siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de material a granel que ingresara
TIPO DE MATERIAL CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ferretero 2 Pieza MARTILLOS METALICOS

Construccidon 0 Metros AREMA FINA PARA CONSTRUCCION

Documentos de comprobacién

FACTURA DE LOS MARTILLOS

Vehiculos
VEHICULOS

Al seleccionar esta pestafia se mostrara el listado de vehiculos en los que las
personas o material ingresara al puerto y que la entidad solicitante agregado en el
permiso como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES PERSONAL EQUIPO/HERRAMIENTA MATERIAL A GRANEL VEHICULOS

Listado de vehiculos que ingresaran
NO.SERIE PLACAS MARCA MODELO ARO coLon

NISSAN SENTRA 2001 Amarillo

PICK UP 1997 Azul

Dar clic en el boton del registro que se desea consultar. Se mostrara una ventana

con los datos del vehiculo, asi como las fotografias adjuntas para su identificacion:
DATOS DEL VEHICULO QUE INGRESA

NO. DE SERIE NO. DE PLACAS :
MODELO: SENTRA MARCA: NISSAMN
ANO- 2001 COLOR: Amarillo

TIPO DEVEHICULO: Automovi

ASEGURADORA VENCIMIENTO SEGURC :  2021-12-31

Lateral del vehiculo TG
: Placas del vehiculo e b

Dar clic en

para regresar a la pantalla anterior.



270

Autorizar solicitudes

En esta opcion se podra visualizar el listado de solicitudes de permiso que han sido
enviadas para la validacion. Consultar cada una de ellas para hacer la revision de la
informacion y documentos capturados y definir si el permiso sera autorizado o rechazado.

#inido EEPanel  # Cambiar puerto -

Listado de solicitudes

NO. SOLICITUD ENTIDAD ECHAINICIO | FECHA FINALIZA PO DEPERMISO | PERMISO ESTATUS
38 21272021 21/12/2021 trad idla Personal t b

Inicio

# [nIcIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del moédulo.

=

Mostrar

Dar clic en este boton para consultar la solicitud de permiso seleccionada.
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Consultar solicitud pendiente

Al dar clic en el boton "Mostrar" en la solicitud de permiso a visualizar, se mostrara en
pantalla la informacion capturada por la entidad solicitante. Entre la informacion mostrada
podemos ver el tipo de permiso solicitado, el motivo por el que se creé la solicitud, el tipo

de actividad que se pretende realizar y toda la informacién relacionada con las personas,
vehiculos y articulos que se pretenden ingresar.

Témtes  Gobemo Q@

finido  ZrPanel & Cambiar puerto -

2 s T & =
DATOS GENERALES ERSONAL T EQUIPO/HERRAMIENTASMATERIAL A GRANEL

VEHICULOS

Curp titular

) ADUANA ZONA NORTE ENTRADA PEATONAL

Inicio

# [NICIo

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del médulo.

=

Datos generales

DATOS GEMERALES

Seleccionar esta pestafia para consultar los datos generales del permiso.

Personal

PERSOMAL

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de personas que ingresaran
usando el permiso.

Equipo/Herramienta
EQUIPO/HERRAMIENTA

Seleccionar esta pestafia para consultar las herramientas o equipos que el
personal visitante requiere ingresar.
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Material a granel
MATERIAL A GRANEL

Seleccionar esta pestafia para consultar el listado de material que se ingresara.

Vehiculos
VEHICULOS

Seleccionar esta pestafia para visualizar el listado de vehiculos en los que se
ingresarda al puerto.

Rechazar solicitud

‘ & Rechazar solicitud ‘

Dar clic en este boton para rechazar la solicitud. Se mostrara la pantalla Rechazar
solicitud de permiso, donde se debera escribir de manera breve y concisa los
motivos que causaron el rechazo de la solicitud.

RECHAZAR SOLICITUD DE PERMISO

MOTIVO DEL RECHAZO :

Dar clic en el botdn para guardar el mensaje y enviarlo de vuelta
a la entidad solicitante.

Aceptar solicitud

‘ & Aceptar solicitud ‘

Dar clic en este boton para aceptar la solicitud. Se mostrara el siguiente mensaje
de confirmacion:

ACEPTAR SOLICITUD DE PERMISO

£ Esta saguro de aceptar esta solicitud ?

« Siaceptar

Dar clic en el botén para confirmar y validar la solicitud.

Al finalizar la evaluacion y determinar la respuesta, la solicitud sera enviada a la
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Administracion de ASIPONA, que realizara nuevamente la revision de la informacion y
documentos para dar respuesta a la solicitud.
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Catalogo de areas

En esta seccion se podra administrar el catalogo de areas disponibles a las que se puede
tener acceso con el permiso. Se podran agregar, editar o eliminar las areas o
instalaciones, segln sea necesario. El funcionamiento de esta pantalla se detalla a
continuacion:

#rinico EPanel  #* Cambiar perio -

1
e

subiadcs scan
o @ del drea v
05 ACCESO ADUANA ZONA NORTE ENTRADA PEATONAL °
acc

DUANA ZONA NORTE SALIDA PEATONAL

27 ACCESD FLECHITA SALIDA PEATONAL

ESTICNES PORTUARIAS ENTRADA PEATONAL

128 ACCESD CESTICNES PORTUARIAS SALIDA PEATONAL

Inicio

& Inicio

Dar clic en este boton para regresar a la pantalla de Inicio del maédulo.

Agregar area

‘ I Agregar are

Dar clic en este boton para agregar una nueva area al catdlogo. Se mostrara la
siguiente pantalla para capturar el nuevo registro:

AGREGAR NUEVA AREA

Capturar en el campo el nombre del area que se desea agregar y dar clic en el
boton

Guardar area

para guardar el registro.

Dar clic en este boton para modificar el area seleccionada. Se mostrara la
siguiente pantalla con el nombre del area precargado y habilitado para su edicion:
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EDITAR AREA

Nombre del drea: | AREA DE RESERVA PORTUARIA

‘Guardar cambio de drea

Capturar en el camio las modificaciones que se desean realizar y dar clic en el
boton FEEEEREESEEET para guardar el registro.

&)

Eliminar

Dar clic en este boton para eliminar del catalogo el area seleccionada. El sistema

mostrara el siguiente mensa’le de confirmacion:

¢ Esta seguro de eliminar el drea?

‘ T Eliminar ‘

Dar clic en el boton L=~ ] para confirmar y eliminar el registro.



