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Introducción
 
 

El presente manual tiene como finalidad mostrar el funcionamiento completo del módulo de citas, donde las
empresas que requieren realizar maniobras de carga o descarga de mercancía podrán solicitar a las empresas
transportistas el servicio para hacer estos movimientos en el puerto, las empresas transportistas que acepten
realizar el traslado de la mercancía deberán acudir al puerto dentro de la fecha y hora establecida en la cita, la
información completa de la cita se muestra en el documento (DEC)  Documento Electrónico de la Cita, el cual es
requerido en el puerto para autorizar la entrada, también se pueden presentar el (DEA) Documento Electrónico
de Autotransporte el cual valida el tractocamión y el (DEO) Documento Electrónico del Operador que valida la
información del operador.

Para hacer uso del sistema Puerto Inteligente Seguro (PIS), el usuario debe estar dado de alta previamente por
la autoridad correspondiente.
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Menú principal Naviero/Agente aduanal
Al ingresar al módulo de citas el sistema muestra las siguientes opciones en el menú principal, para que el
usuario Agente aduanal o naviero pueda administrar sus citas.

 

Nueva solicitud
Al dar clic muestra el formulario para comenzar el proceso de solicitar una nueva cita a la terminal.

Solicitudes pendientes
Al dar clic visualiza el listado de todas las solicitudes pendientes de atenderse.

Solicitudes de cesionarios
Al dar clic visualiza el listado de las solicitudes de cesionarios que contiene las respuestas de las
terminales en atención a las solicitudes realizadas.

Consultar citas
Al dar clic muestra los campos con los que puede realizar la consulta de citas en base a la información
de las citas registradas.

Rechazo de transportistas
Al dar clic visualiza el listado de las solicitudes de cita que fueron rechazadas por el transportista.
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Nueva Solicitud de Cita
 

La generación de una cita permite la comunicación entre navieros o agentes aduanales, terminales,
transportistas y los administradores del puerto para manejar el proceso de maniobras de carga y descarga
de mercancía, obteniendo como resultado el documento DEC (Documento Electrónico de Cita) el cual
permite al transportista el ingreso al puerto para realizar las maniobras solicitadas.
 
Para el registro de una cita deben de ser ingresados los datos que requiere dicho formulario, los cuales
son descritos a continuación:
 

B/L
Capturar la clave del documento de Bill of Lading que identifica la relación comercial entre la
línea naviera y el dueño de la carga o su agente.

No. de pedimento
En este campo tendrá que capturar el número del documento de pedimento, el cual comprueba
la salida legal o estadía de la mercancía en el puerto.

Tipo de pase

Desplegar para elegir el tipo de carga que se desea mover dentro del puerto. (Transportes de
carga, Personas, Tripulantes y Vehículos).

Motivo

Desplegar para elegir el motivo por el cual se moverá la mercancía (Despacho de mercancías o
Transferencias entre recintos).
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NOTA: Al elegir Transferencias entre recintos se habilitará el campo "Recinto destino".

Recinto de origen

Desplegar para elegir el recinto origen de donde se tomará la mercancía.

Recinto destino

Desplegar para seleccionar el Recinto destino a donde se moverá la mercancía
 
NOTA: Este campo se habilita cuando el "Motivo" es "Transferencia entre recintos", ya que
indica el movimiento interno de mercancía de un recinto a otro.

IMO

Ingresar el número asignado por la International Maritime Organization relacionado con el 
buque, donde se encuentra la mercancía.

Nombre del buque
Escribir el nombre del buque donde se encuentra la mercancía.

Solicitante
El campo se encuentra bloqueado y muestra el nombre del Solicitante logeado.

 
NOTA: El nombre que se muestra es del Naviero o Agente aduanal que inicio sesión.

Tipo de operación

Desplegar para seleccionar el "Tipo de operación" a realizar. ( Importación o Exportación).     

Tipo de producto

Desplegar para seleccionar el "Tipo de producto". ( Carga general (Trampa), Contenerizada
(FCL, LCL), Granel Agrícola, Vacíos etc.).

 
NOTA1: Los tipos de productos se cargarán con base a las mercancías que maneje el Recinto
de origen seleccionado.
NOTA2: Al seleccionar "Contenerizada (FCL, LCL)" se desbloquean los campos de: No. de
contenedor, "Tipo de contenedor y Estado del contenedor.

 

No. de contenedor
Capturar el No. de contenedor asignado donde se encuentra la mercancía.

 
NOTA: Campo que permanece bloqueado cuando el "Tipo de producto" es diferente a
Contenerizada (FCL, LCL).
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Tipo de contenedor

Dar clic en el botón de “Agregar tipo”. A continuación, desplegar y seleccionar el tipo de contenedor.
 

#Seleccionado el contenedor, dar clic en el botón de “Agregar el tipo seleccionado”. A
continuación, se mostrará el tipo de contenedor agregado.

 

#De requerirlo podrá agregar mas tipos de contenedores.
 

NOTA1:De requerir eliminar algún tipo de contenedor, de clic en el botón  para quitarlo del listado.
NOTA2: Al dar clic en el botón de "Cerrar" regresará para continuar con el llenado la solicitud.
NOTA3: Al cambiar el "Tipo de producto" diferente de "Contenerizada (FCL, LCL)" se borrarán lo (s)
"Tipo de contenedor" agregado (s).

Estado contenedor

Indicar el estado del contenedor, desplegar y seleccionar.
 
NOTA: Campo que se habilita solo cuando el “Tipo de producto” es Contenerizada (FCL, LCL),
de no ser así permanecerá bloqueado.

Maniobra

Indicar el tipo de “Maniobra” a realizar, desplegar y seleccionar.

A. Aduanal/Naviera

Escribir el nombre de la "Agencia Aduanal/Naviera", dar clic para desplazar, a continuación, el sistema cargará el
listado de las coincidencias encontradas en el catálogo, seleccionar la requerida y continúe con el siguiente paso
  #17 Envíar solicitud de cita.

NOTA: De no existir alguna coincidencia del nombre de la agencia, se mostrará el siguiente mensaje:



 

8

#Dar clic en Aceptar para regresar a la solicitud e introducir otra palabra clave.

Enviar solicitud de cita

Una vez llena la solicitud de cita, de clic en el botón  ,a continuación, se muestra un
mensaje de confirmación y el listado de las Solicitudes pendientes.

 

 
NOTA1: Si no se selecciona el Recinto origen, aparecerá el siguiente mensaje:

 

#Dar clic en Aceptar para regresar a la solicitud y continuar con el paso #3.
 
NOTA2: Si no se selecciona el Tipo de producto, aparecerá el siguiente mensaje:

 

 
 
 

#Dar clic en Aceptar para regresar a la solicitud y continuar con el paso #11.
 

Regresar
Dar clic para regresar al menú de Inicio.

Inicio
Dar clic para regresar al menú de Inicio
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Solicitudes pendientes
 
Mediante esta opción visualizará el listado de las “Solicitudes de citas” generadas por el usuario con
perfil “Agencia aduanal o Naviero”, las cuales, están en espera de que el usuario con perfil “Terminal o
Cesionario” las revise, si todo es correcto, las acepta y define los datos para la cita, a continuación, se
describe su funcionamiento:
 

Inicio

Dar clic en el botón “Inicio” para regresar al menú principal.

Mostrar

Dar clic en la acción “Mostrar”, para visualizar los Datos de la Solicitud enviada.
 

 
 



 

10

Datos de la solicitud
 

Al dar clic en el botón "Mostrar" en la pantalla de Solicitudes pendientes se visualizan los datos de
la cita, con toda la información recabada por el "Agente aduanal o Naviero", dicho usuario tendrá
la opción de "Eliminar la solicitud, esto, mientras la "Terminal o Cesionario" no rechace o acepte, a
continuación se describe su funcionamiento:
 

Regresar

Dar clic sobre este botón para regresar a la opción de Solicitudes pendientes.

Inicio

Dar clic en el botón de “Inicio” para regresar al menú principal.

Eliminar la solicitud

Dar clic en esta opción, posteriormente aparecerá el siguiente mensaje;
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•  Dar clic en el botón de "Eliminar" para confirmar, posteriormente, la solicitud  ya no se muestra en el 
listado de Solictudes pendientes.
 

 
NOTA: Dar clic en "Cancelar" para cerrar la ventana sin eliminar el registro.
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Solicitudes de cesionarios
 

Al ingresar en la opción "Solicitudes de cesionarios", el sistema permite visualizar la lista de solicitudes de citas
realizadas con la respuesta dada por el cesionario.
 

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar

Dar clic en este botón para consultar los datos capturados en la solicitud de cita en modo de solo
lectura.

 
El cesionario puede aceptar la cita en caso de que toda la información capturada sea correcta o rechazarla de
no ser así.
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Solicitud aceptada
 

Si el cesionario acepta la cita, al dar clic en el botón "Mostrar" en el listado de solicitudes de cesionarios, el sistema
mostrará en pantalla la información capturada en la solicitud de cita y una nueva sección con información referente a
esta. En esta sección se muestra el código de cita asignado por el cesionario, la cantidad máxima de tractocamiones
permitidos, la hora en que se agendó (de acuerdo a la disponibilidad), y de forma desglosada, la fecha/hora de
inicio y fecha/hora de finalización, considerando los tiempos de tolerancia al inicio y fin.
 

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Agregar transportista

Dar clic en este botón para Agregar el transportista que se encargará de realizar las maniobras de carga/
descaga de mercancía durante el tiempo que transcurra la cita.

 

Finalizar asignación

Dar clic en este botón una vez terminada la asignación del transportista, esto generará una nueva solicitud
de servicio a la empresa transportista seleccionada.

 
Para continuar con el proceso de solicitud de cita una empresa transportista debe ser asignada.
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Agregar transportista
Al dar clic en el botón "Agregar transportista", se mostrará la siguiente pantalla donde debemos indicar el nombre
de la empresa transportista y la cantidad de transportes (Tractocamiones) y operadores que se requieren para los
movimientos de mercancía. Con esto se generará una solicitud de servicio a la empresa elegida. Los campos a
capturar son descritos a continuación:

Transportista

Escribir en este campo el rfc o nombre de la empresa transportista a buscar y desplegar la lista para seleccionarla.

Nota: Al introducir el nombre o rfc en el campo de búsqueda el sistema cargará en el listado los nombres de las empresas
que coincidan con el filtro, de no encontrar ninguno, se mostrará el siguiente mensaje:

Dar clic en "Aceptar" para cerrar el mensaje y realizar una nueva búsqueda.

Cantidad de transportes

Desplegar para seleccionar la cantidad de transportes que serán requeridos.

Nota: La cantidad de transportes seleccionados no debe ser mayor a la definida por el cesionario al
agendar la cita.

Cantidad de operadores

Desplegar para seleccionar la cantidad de operadores requeridos para la cita. Por defecto en este campo
se mostrará el mismo número selecionado en el campo "Cantidad de transportes"

Nota: La cantidad de operadores selecccionados debe guardar relación uno a uno con la cantidad de
transportes.

Asigna transportista
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Dar clic una vez terminada la asignación del transportista para finalizar la solicitud y enviar la notificación
a la empresa. Se mostrará el siguiente mensaje de confirmación:

Dar cilc en "Finalizar asignación" para terminar el proceso y regresar a la pantalla anterior donde
visualizaremos los datos de la solicitud aceptada.

Nota 1: Si la cantidad de transportes solicitados excede a la cantidad máxima definida por el cesionario,
se mostrará el siguiente mensaje de error:

Nota 2: De no cubrir la cantidad máxima de transportes se mostrará el siguiente mensaje:

Nota 3: De no haber agregado ninguna empresa, se mostrá el siguiente mensaje de error:

Dar clic en "Aceptar" para cerrar el mensaje y agregar el transportista.

Cerrar

Dar clic en este botón para cerrar la ventana sin realizar la asignación.

Nota: Ningún cambio hecho en el formulario será guardado.

Finalizado el proceso de forma exitosa se mostrará el siguiente mensaje de confirmación en la parte superior de
la pantalla:

La información del nombre de la empresa, transportes y operadores solicitados, se mostrará en la sección
"Transportistas asignados". Una o más empresas transportistas pueden ser agregadas, repitiendo el procedimiento
para cada una de ellas.

Nota: De requerir eliminar algún transportista, de clic en el botón  para eliminar.
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Una vez generada la solicitud del servicio, el o los transportistas serán notificados, por lo que el siguiente paso
consiste en esperar la respuesta que se dará a la solicitud.

El o los transportistas pueden rechazar la solicitud de servicio en caso de no poder cubrirlo, de ser así este se
mostrará en la sección Rechazo de transportistas.

La solicitudes aceptadas pueden ser visualizadas en la sección Consultar citas desde donde se podrá corroborar
la asignación de transportes y operadores hecha por el transportista y que hayan sido creados los documentos
electrónicos necesarios para el ingreso al puerto el día de la cita. Con esto se da por concluido el proceso de
solicitud de cita.
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Solicitud rechazada
 

Si la solicitud fue rechazada por el cesionario, al consultarla dando clic en el botón "Mostrar", se mostrará además
de la información capturada en el formulario de solicitud, un mensaje por parte del cesionario con el motivo por
el cuál ha sido rechazada.
 

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Eliminar la solicitud

Dar clic en este botón para eliminar por completo la solicitud. Se mostrará el siguiente mensaje de
confirmación:

Dar clic en "Eliminar" para finalizar el proceso.
 
Nota: Al eliminar la solicitud será redirigido a la pantalla de Solicitudes pendientes.

Modificar solicitud y reenviar

Dar clic en este botón, el cual permite modificar la información capturada, con el objetivo de corregir errores
y reenviar nuevamente la solicitud al cesionario.
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Modificar y reenviar solicitud
 

Al dar clic en el botón "Modificar y reenviar solicitud", se mostrarán de forma precargada en el formulario los datos
capturados en la solicitud de la cita habilitados para su edición. En este momento cualquier dato que haya sido
omitido o capturado de forma incorrecta causando el rechazo de la solicitud puede ser corregido.
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior y visualizar los datos de la solicitud rechazada.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Guardar cambios y enviar solicitud

Dar clic para guardar los cambios hechos en el formulario y reenviar la solicitud de cita para su revisión
por la terminal.

 
El registro se eliminará del listado de Solicitudes de cesionarios y aparecerá nuevamente en la sección de
Solicitudes pendientes en espera de la revisión y respuesta de la terminal.
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Consultar citas
 

Este módulo permite realizar consultas estructuradas mediante diferentes tipos de filtros, lo cual permite encontrar
todas las citas relacionadas a los campos capturados. Desde esta sección, podrán ser consultados los datos de las
citas que se encuentren en espera de respuesta por parte de la empresa transportista o aquellas que ya cuenten
con transportes y operadores asignados. Los campos que pueden ser capturados son descritos a continuación:
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la ventana anterior.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Código de cita

Mediante este campo podemos buscar los registros de las citas que coincidan con un código específico.

Fecha de la cita

Mediante este campo podemos buscar todas las citas que se encuentren dentro del rango indicado en la
fecha de inicio y la fecha final.

Recinto origen

Mediante este campo podemos buscar las citas que coincidan con el recinto de origen indicado.

Motivo

Al desplegar este campo podemos buscar citas seleccionando el motivo de su creación.
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Tipo de producto

Al desplegar este campo podemos buscar las citas seleccionando del listado el tipo de producto que se
transporta.

Agencia Aduanal/Naviera

Mediante este campo podemos buscar las citas por el nombre de la agencia aduanal o naviera que captura
las solicitudes.

Contenedor

Mediante este campo podemos buscar los registros que coincidan con un número de contenedor
específico.

Tipo de contenedor

Al desplegar este campo podemos buscar los registros de citas que involucren contenedores coincidentes
con el tipo seleccionado del listado.

Hora de la cita

Al desplegar este campo podemos buscar las citas registradas que coincidan con el horario
seleccionado.

Tipo de pase

Al desplegar este campo podemos buscar las citas que coincidan con el tipo de pase seleccionado.

Recinto destino

Mediante este campo podemos buscar las citas que coicidan con el nombre del recinto destino indicado.

Nombre del buque

Mediante este campo podemos buscar los registros que involucren al buque especificado por el nombre
de este.

Maniobra

Al deslegar este campo podemos buscar las citas de acuerdo al tipo de maniobra que se llevará a cabo.
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Solicitante

Mediante este campo podemos buscar los registros por el nombre de la empresa que creó la solicitud.

Transportista

Mediante este campo podemos buscar los registros por el nombre de la empresa que presta los servicios
de transporte.

Estado contenedor

Al desplegar este campo podemos buscar los registros por el estado en el que se encuentra el
contenedor.

Realizar consulta

Dar clic en este botón para realizar la búsqueda de los registros que coincida con los filtros aplicados, la
información resultante se mostrará en la pantalla Citas encontradas.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la búsqueda el sistema mostrará el listado
de todas las citas registradas.
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Citas encontradas
 

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la búsqueda será mostrada. En el listado se
mostrarán las citas que coincidan con los filtros aplicados.

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Consultar citas.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar

Dar clic en este botón para consultar toda la información referente a la cita, se mostrará la pantalla
Consultar datos de la cita.

Paginado

Permite desplazarse entre las diferentes páginas de resultados mediante los botones Anterior y Siguiente.
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Consultar datos de la cita
 

Al dar clic en el botón "Mostrar" en la pantalla de Citas encontradas se mostrarán los datos de la cita, con
toda la información recabada por las distintas áreas donde la solicitud ha sido turnada. Dentro de la sección
transportistas podemos consultar la asignación de tractocamiones y operadores hecha por el transportista.
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Citas encontradas.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar asignaciones

Dar clic en este botón para consultar la información de los tractocamiones y operadores asignados para asistir a
la cita.
Se mostrará la siguiente pantalla:
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Puede descargar en formato PDF o JPG los documentos electrónicos necesarios para el ingreso al puerto (DEA,
DEO y DEC).

Dar clic en "cerrar" para regresar a la pantalla anterior donde se encuentra el listado de resultados.

Nota: Si la empresa transportista aún no responde a la solicitud de servicio, ningún dato será mostrado.
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Rechazo de transportistas
Dentro de la sección Rechazo de transportistas podemos visualizar un listado de las solicitudes de servicio
enviadas y que han sido devueltas con una respuesta negativa de parte del transportista, ya sea porque no se
cuente con disponibilidad para cubrirlo o cualquier otro motivo que impida su cumplimiento.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar

Dar clic en este botón para consultar los datos de la cita, se mostrará la ventana Datos de la solicitud
rechazada.

Una nueva asignación de transportista puede ser capturada para continuar con el procedimiento de la solicitud
de cita.
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Datos de la solicitud rechazada
Al dar clic en el boton "Mostrar" en la ventana Rechazo de transoportistas se mostrará la siguiente pantalla.
Dentro de la sección "Transportistas asignados" se mostrará la respuesta dada por el transportista, con el motivo
por el cuál rechazó la solicitud. En esta ventana podremos eliminar la solicitud rechazada y generar una nueva.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Eliminar solicitud

Dar clic en este botón para eliminar la solicitud rechazada y habilitar nuevamente la asignación de
transportistas. Se mostrará el siguiente mensaje de confirmación:

Dar clic en "Eliminar" para continuar con el proceso. El siguiente mensaje de confirmación aparecerá en
la parte superior de la pantalla:

Nota: Al eliminar la solicitud rechazada se habilitará el botón  para asignar otra
empresa transportista y generar una nueva solicitud. La pantalla para  Agregar transportista se mostrará
nuevamente.
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Finalizar asignación

Dar clic en este botón una vez que se haya agregado a la nueva empresa transportista, para generar la
nueva solicitud y enviar la notificación.

La solicitud se borrará del listado de Rechazo de transportistas y quedará en espera de la respuesta por parte
de la nueva empresa asignada.
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Menú principal Terminal
 
A través de este módulo, el usuario podrá gestionar las solicitudes de cita y generar los datos de estas.
A continuación, se describe su funcionamiento:
 

Solicitudes pendiente.
 En esta opción el usuario visualiza un listado de las Solicitudes pendientes por aceptar o
rechazar.

Asignación por Cesionario.
Dar clic para consultar las Asignaciones por cesionario que otorgó el administrador.

Consultar solicitudes.
Dar clic para Consultar solicitudes.

 
NOTA: El número de notificaciones pendientes por apartado se mostrarán en la parte derecha del
nombre de la opción, como se muestra a continuación :
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Solicitudes pendientes
Al ingresar dentro de la sección Solicitudes pendientes se mostrará en pantalla un listado de las solicitudes hechas
por las Navieras/Agencias aduanales que se encuentren en espera de la asignación de cita.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar

Dar clic en este botón para consultar los Datos de la solicitud capturados por la naviera/agencia aduanal.

Para continuar con el proceso de asignación de cita, la información capturada en la solicitud debe ser revisada
con el fin de evaluar si será aceptada o rechazada.
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Datos de la solicitud
Al dar clic en el botón "Mostrar" en la cita a visualizar, se mostrará en pantalla la información capturada por la
Naviera/Agencia aduanal al solicitar la cita. Entre la infomación mostrada podemos ver el tipo de pase solicitado, el
motivo por el que se creó la solicitud, el tipo de maniobra que se pretende realizar y toda la información relacionada
con la mercancía.

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Solicitudes pendientes.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo

Aceptar/Asignar cita

Dar clic en este botón para aceptar la solicitud y asignar la cita. Se mostrará la pantalla Asignar cita
donde se capturará la información requerida para la creación de la cita. 

Rechazar solicitud

Dar clic en este botón para rechazar la solicitud. Se mostrará la pantalla Rechazar cita.

Una vez verificada la información aportada por la Naviera/agencia y considerados todos los factores que influyen
en la asignación de citas (Pagos de aranceles, etc.) corresponde al usuario Terminal determinar si se acepta la
solicitud y se continúa con el proceso o si esta es rechazada.
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Asignar cita
Una vez verificados todos los datos de la solicitud al dar clic en el botón "Aceptar/Asignar cita", se mostrará la
siguiente ventana donde se capturará la información referente a la cita que se generará. La solicitud será enviada
de vuelta a la Naviera/agencia aduanal para continuar con el proceso. Los campos a capturar son descritos a
continuación:

Mostrar horarios disponibles

Dar clic para visualizar en el calendario los horarios diponibles. Se mostrará la siguiente pantalla que
contiene la información correspondiente a la asignación hecha para la terminal por el Administrador.

Nota: Esta información puede ser consultada a detalle desde la sección Asignación por cesionario.

Código de cita

Capturar en este campo el código de identificación que se asignó a la cita.

Nota: Este código es único y obligatorio para generar la cita, de no ser capturado o duplicar un código
existente se mostrará el siguiente mensaje de error:

Dar clic en "aceptar" para regresar a la pantalla anterior y capturar un código valido.

Fecha de inicio de la cita
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Desplegar para seleccionar del calendario la fecha en que iniciará la cita.

Fecha en que finaliza

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha en que finalizará la cita.

Cantidad de tractocamiones

Desplegar para seleccionar el número máximo de tractocamiones que podrán ingresar a realizar las
maniobras de carga/descarga.

IUM

Capturar en este campo el número IUM de la mercancía.

Hora de inicio

Desplegar para seleccionar de la lista la hora en que dará inicio la cita.

Hora en que finaliza

Desplegar para seleccionar de la lista la hora en que finalizará la cita. Por defecto se mostrará la hora
siguiente a la seleccionada en el campo Hora de inicio, considerando la duracíon habitual de una hora.

Cantidad de maniobras

Capturar en este campo el total de maniobras que se realizarán durante la cita, es decir la suma de todas
las maniobras de carga o descarga que llevarán a cabo con cada tractocamión.

Enviar registro de cita

Dar clic en este botón al finalizar la captura, para guardar el registro y enviar la solicitud de regreso a la Naviera/Agencia
aduanal. Si toda la información ha sido capurada correctamente, el siguiente mensaje de confirmación aparecera el
parte superior de la pantalla:

Nota: Si la duración de la cita comprende más de una hora debido a que se llevará a cabo una cantidad mayor de
maniobras, se desplegarán en la pantalla los siguientes campos para indicar cuantas maniobras serán realizadas en
cada una de las horas que dure la cita.
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Cancelar

Dar clic en este botón para cerrar la ventana y regresar a la pantalla anterior Datos de la solicitud.

Nota: Ningún cambio hecho en el formulario será guardado.

Con la asignación de la cita se da por terminada la intervención de la Terminal, corresponde ahora a la Naviera/
Agencia aduanal asignar al Transportista que realizará las maniobras. Este último deberá generar y presentar la
documentación requerida el día y la hora en que inicie la cita (DEA, DEO y DEC).
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Rechazar cita
Al dar clic en el botón "Rechazar solicitud" se mostrará la siguiente ventana, donde se podrá escribir el motivo por
el cuál no se ha podido continuar con el proceso de solicitud.

Motivo del rechazo

Capturar en este campo el mensaje que se mostrará a la Naviera/Agencia aduanal, donde se explique de
manera breve y concisa los motivos que causaron el rechazo de la solicitud.

Registra rechazo

Dar clic en este botón para guardar el mensaje y enviar la solicitud de regreso a la Naviera/Agencia
aduanal. Sera redirigido a la pantalla de Solicitudes pendientes y en la parte superior se mostrará el
siguiente mensaje de confirmación:

Cancelar

Dar clic en este botón para cerrar la ventana y regresar a la pantalla anterior Datos de la solicitud.

Nota: Ningún cambio hecho en el formulario será guardado.

La solicitud se eliminará del listado de Solicitudes pendientes y se enviará de regreso a la Naviera/Agencía aduanal,
para que de ser necesario corrija la información capturada y pueda enviarla nuevamente para su revisión.



 

36

Asignación por cesionario
Esta sección permite consultar la programación semanal de maniobras que fue hecha para cada terminal por el
usuario Administrador. En el horario se visualizarán las veinticuatro horas del día divididas en intervalos de una
hora, especificando en cada una de ellas el nombre del cesionario y la cantidad de maniobras de importación y
exportación que le han sido asignadas.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Zona/Áreas

Dar clic en la pestaña correspondiente a la zona o área que se desea consultar.

Nota: La cantidad y nombre de zonas puede variar de acuerdo al puerto.

Anterior semana

Dar clic en este botón para desplazarse a la semana anterior a la que se esta visualizando.

Semana siguiente

Dar clic en este botón para desplazarse a la semana siguiente a la que se esta visualizando.

Importación

Este número indica la cantidad de maniobras de importación que han sido asignadas por el administrador
para dicho cesionario en el horario y día mostrado.
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Exportación

Este número indica la cantidad de maniobras de exportación que han sido asignadas por el administrador
para dicho cesionario en el horario y día mostrado.

Cabe aclarar que la información mostrada en este horario corresponde al número de maniobras permitidas para
cada cesionario, es decir a la cantidad de accesos de tractocamiones que se le permiten en esa hora.
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Consultar solicitudes
 

Este módulo permite realizar consultar estructuradas mediante diferentes tipos de filtros, lo cual permite encontrar
todas las citas relacionadas a los campos capturados. Los campos de filtro para realizar la búsqueda son descritos
a continuación:
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la ventana anterior.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Código de cita

Mediante este campo podemos buscar los registros de las citas que coincidan con un código específico.

Fecha de la cita

Mediante este campo podemos buscar todas las citas que se encuentren dentro del rango indicado en la
fecha de inicio y la fecha final.

Recinto origen

Mediante este campo podemos buscar las citas que coincidan con el recinto de origen indicado.

Motivo

Al desplegar este campo podemos buscar citas seleccionando el motivo de su creación.
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Tipo de producto

Al desplegar este campo podemos buscar las citas seleccionando del listado el tipo de producto que se
transporta.

Agencia Aduanal/Naviera

Mediante este campo podemos buscar las citas por el nombre de la agencia aduanal o naviera.

Contenedor

Mediante este campo podemos buscar los registros que coincidan con un número de contenedor
específico.

Tipo de contenedor

Al desplegar este campo podemos buscar los registros de citas que involucren contenedores coincidentes
con el tipo seleccionado del listado.

Hora de la cita

Al desplegar este campo podemos buscar las citas registradas que coincidan con el horario
seleccionado.

Tipo de pase

Al desplegar este campo podemos buscar las citas que coincidan con el tipo de pase seleccionado.

Recinto destino

Mediante este campo podemos buscar las citas que coicidan con el nombre del recinto destino indicado.

Nombre del buque

Mediante este campo podemos buscar los registros que involucren al buque especificado, por el nombre
de este.

Maniobra

Al deslegar este campo podemos buscar las citas de acuerdo al tipo de maniobra que se llevará a cabo.

Solicitante
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Mediante este campo podemos buscar los registros por el nombre de la empresa que creó la solicitud.

Transportista

Mediante este campo podemos buscar los registros por el nombre de la empresa que presta los servicios
de transporte.

Estado contenedor

Al desplegar este campo podemos buscar los registros por el estado en el que se encuentra el
contenedor.

Realizar consulta

Dar clic en este botón para realizar la búsqueda de los registros que coincidan con los filtros aplicados, la
información resultante se mostrará en la pantalla Citas encontradas.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la búsqueda el sistema mostrará el listado
de todas las citas registradas.
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Citas encontradas
 

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la búsqueda será mostrada. En el listado se
mostrarán las citas que coincidan con los filtros aplicados.

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Consultar solicitudes..

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar

Dar clic en este botón para consultar toda la información referente a la cita, se mostrará la pantalla
Consultar datos de la cita.

Paginado

Permite desplazarse entre las diferentes páginas de resultados mediante los botones Anterior y Siguiente.
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Consultar datos de la cita
 

Al dar clic en el botón "Mostrar" en la pantalla de Citas encontradas, se mostrarán los datos de la cita, con
toda la información recabada por las distintas áreas donde la solicitud ha sido turnada. Dentro de la sección
transportistas podemos consultar la asignación de tractocamiones y operadores hecha por el transportista.
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Citas encontradas.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar asignaciones

Dar clic en este botón para consultar la información de los tractocamiones y operadores asignados para asistir a
la cita. Se mostrará la siguiente pantalla:
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En ella se puede descargar en formato PDF o JPG los documentos electrónicos necesarios para el ingreso al
puerto (Documento electrónico de Autotransporte (DEA), Documento electrónico de Operador (DEO) y Documento
electrónico de Cita (DEC)).

Dar clic en cerrar para regresar a la pantalla anterior.
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Menú principal Transportista
 

El usuario con perfil transportista podrá administrar mediante estas opciones las solicitudes que
reciba por parte del naviero/agente aduanal, así como asignar sus camiones y operadores, los cuales
realizarán las maniobras en las citas donde solicitaron sus servicios.
 

Solicitudes pendientes.
Dar clic en esta opción visualizar las Solicitudes pendientes donde se asignarán los
tractocamiones.

Relación de confianza.
Dar clic para realizar las Relaciones de confianza entre los transportistas.

Consultar Solictudes.
Dar clic en esta opción para Consultar solicitudes.

 
NOTA: El número de notificaciones pendientes por apartado se mostrarán en la parte derecha del
nombre de la opción, como a continuación se muestra:
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Solicitudes pendientes
 
En esta opción el usuario visualizará las solicitudes pendientes que podrá rechazar o aceptar,
una vez aceptada, podrá signar sus tractocamiones y operadores, a continuación, se describe su
funcionamiento:
 

Inicio
Dar clic en esté botón para regresar al Menú principal.

Asignar tractos/operadores.
Dar clic en esté botón para Asignar Tractocamiones/Operadores.
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Asignar Tractocamiones/operadores.
 
Con esta opción el usuario asignará los tractocamiones solicitados con sus respectivos operadores,
podrá generar su Documento Electrónico de Cita para ingresar al puerto, también tendrá la posibilidad
de rechazar la solicitud, a continuación, se describe el funcionamiento de la ventana:
 

Inicio.
Dar clic para regresar al listado de Solicitudes pendientes.

Datos de la solictud.
Se muestran los datos generales de la solicitud los cuales fueron llenados por los usuarios
naviero/agente aduanal y por la terminal.

Agregar tractocamión.
Dar clic en esta opción para que el usuario agregue el tractocamión "propio" o asigne uno que será proporcionado
por otra transportista para ayudar en las maniobras, para esto se seleccionará la opción "De Otra Transportista", a
continuación, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Realice los siguientes pasos:
Transporte propio.
•  Despliegue y seleccione el “Tipo de transporte”.
•  Despliegue y seleccione “Propio”.
•  Despliegue y seleccione el “Tractocamión propio” que realizará la maniobra.
•  Por último, de clic en el botón de "Asignar Tractocamión”.

 
Transporte De Otra transportista.
•  Despliegue y seleccione el “Tipo de transporte”.
•  Despliegue y seleccione “De Otra transportista”.
•  Despliegue y seleccione el “Tractocamión de otra Empresa Transportista”.
•  Por último, de clic en el botón de "Asignar Tractocamión”.

 
A continuación, visualizará los datos del tractocamión y tres acciones a realizar, como se muestra:
 

 

De requerirlo de clic en el botón para eliminar el tactocamión agregado.

Dar clic en el botón para generar el DEA (Documento Electrónico del Autotransporte), el documento que
identifica al camión en la entrada del puerto, el cual podrá generarse en formato pdf.
 
Documento Formato PDF
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Dar clic en el botón para generar el DEA en formato JPG.
 
Documento Formato JPG.
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NOTA 1: El sistema seguirá solicitando que agregue camiones hasta completar la cantidad requerida para la cita.
NOTA 2: Con el código QR el personal del puerto podrá validar los diferentes documentos.

Agregar operador.
Dar clic en esté botón para agregar al o los operadores a la cita, se visualizará la siguiente pantalla donde
deberá realizar los siguientes pasos:

 

•  Despliegue y seleccione al operador que desea asignar.
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•  Dar clic en el botón de “Agregar operador”, a continuación, visualizará los datos del Operador y tres
acciones a realizar, como se muestra a continuación:

 

• 
 
Dar clic en el botón de   para eliminar del listado el operador agregado.

•  El sistema pedirá que confirme la eliminación, dar clic en botón "Eliminar".
•  Dar clic en el botón de "Cerrar" para cancelar el proceso y regresar a la pantalla anterior.
 

 
 

• 
 
Dar clic en el botón de  para generar el DEO (Documento Electrónico del Operador), el documento

que identifica al operador en la entrada del puerto, el cual podrá generarse en formato pdf.
 
Documento Formato PDF
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• 
 
Dar clic en el botón de para generar el DEO (Documento Electrónico del Operador),  el documento

que identifica al operador en la entrada del puerto, el cual podrá generarse en formato JPG.
 
Documento Formato JPG
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NOTA 1: Con el código QR el personal del puerto podrá validar los diferentes documentos.
NOTA 2: Dar clic en el icono de impresora para imprimir el DEO o descargarlo.
NOTA 3: El sistema seguira solicitando que agregue operadores hasta completar los requeridos en la cita.

 

Generar DEC.
En esta opción el usuario podrá relacionar el tractocamión con su operador, en automático el sistema pedirá
generar los DEC según lo requerido en la solicitud, a continuación, se describe su funcionamiento:
 
Dar clic en el botón Generar DEC.
 

 
•  Desplazar y seleccionar tractocamión.
•  Desplazar y seleccionar operador.
•  Si no desea realizar cambios, dar clic en el botón "Cerrar" para regresar a la pantalla anterior.
•  Dar clic en "Generar DEC" para obtener el documento. A continuación, visualizará los datos del DEC
y tres acciones a realizar:
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• 
 
Dar clic en la opción  para eliminar el registro, el sistema mostrará el siguiente mensaje para confirmar

la eliminación:
 

•  Dar clic en "Eliminar" para confirmar.
•  Dar clic en "Cancelar" para cerrar la ventana sin realizar cambios y volver a la anterior.

 

• 
 
Dar clic en la opción    , el sistema genera el Documento Electrónico de Cita en formato PDF.

 

NOTA: El sistema no podrá generar el DEC cuando algún documento del tractocamión u operador están
vencidos o hacen falta, mostrando el siguiente mensaje:
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•  Dar clic en botón "Aceptar" para cerrar la ventana.
 
 
 

• 
 
Dar clic en la opción    , el sistema genera el documento electrónico de cita en formato JPG.

 

 
•  De clic en el botón "Cerrar" para salir de la ventana.

 
La solicitud esta completa cuando el sistema ya no pide agregar más operadores o tractocamiones y se
generan los DEA, DEO y DEC:
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Finalizar asignación.
Dar clic en esta opción para finalizar el proceso de asignación de tractocamiones y operadores, el sistema en
automático regresa a la ventana de Solicitudes pendientes para continuar con la asignación de otras
solicitudes, en caso de existir, y muestra el siguiente mensaje:
 

 

Rechazar solicitud.
Dar clic en esta opción para Rechazar la solicitud, indique el motivo del rechazo y confirme tal acción,
como a continuación se muestra:
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•  Dar clic en el botón "Registra rechazo".
•  Dar clic en el boton de "Cancelar" para volver a la pantalla anterior sin realizar cambios en el
registro.

 
 
El proceso de la cita termina cuando el transportista genera su Documento Electrónico de Cita (DEC),
deberá presentarlo en la entrada del puerto para ser validado el camión y el operador por el personal
que se encuentra en los ingresos, este documento puede presentarse impreso o en un disposivo móvil
para la validación.
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Relaciones de confianza
 
En esta sección se visualizará el listado de Relaciones de confianza existentes. Una relación de confianza entre
dos empresas transportistas se crea cuando previo acuerdo, la primera de las empresas pone a disposición
de la segunda un tractocamión por cierto periodo de tiempo. La empresa que solicita las unidades podra hacer
uso de ellas y asignarlas a la solicitud hecha por la Naviera/Agencia aduanal desde la seción de Solicitudes
pendientes, siempre y cuando la relación se encuentre vigente.
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Agregar relación

Dar clic para crear una nueva relación de confianza. Se mostrará la ventana Agregar nueva relación.

Eliminar

Dar clic en este botón para eliminar la relación de confianza y darla por terminada. Se mostrará el
siguiente mensaje de confirmación:

Dar clic en eliminar para finalizar el proceso.
 
Nota: El registro desaparecerá del listado de relaciones de confianza.
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Agregar nueva relación
 
Al dar clic en el botón "Agregar nueva relación de confianza", se mostrará la ventana en la que se capturará
la información detallada del tractocamión que se prestará, la empresa que solicita el préstamo y el periodo de
vigencia que tendrá el acuerdo. Los campos a capturar son descritos a continuación:
 

Tractocamión que deseo prestar

Desplegar para seleccionar de la lista el tractocamión que será puesto a disposición de la empresa
solicitante.
 
Nota: Cada relación creada corresponde a un único tractocamión.

Transportista que lo solicita

Escribir en este campo el rfc o nombre de la empresa transportista a buscar y desplegar la lista para seleccionarla.

Fecha de inicio de la relación

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha en que iniciará la vigencia de la relación.

Fecha en que finaliza

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha en que finalizará la relación.

Guardar relación

Dar clic una vez capturados los datos para guardar el registro.

Cancelar

Dar clic para cerrar la ventana y regresar a la pantalla anterior Relaciones de confianza.
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Nota: Ningún cambio hecho en el formulario será guardado.

 
El registro de la relación aparecerá en el listado de la pantalla Relaciones de confianza. La empresa solicitante
podrá hacer uso del tractocamión en los servicios que le sean solicitados.
 
Una relación comprende a un único tractocamión por lo que si se requiere de más unidades el proceso tendrá
que ser repetido para cada uno de ellos.
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Consultar solicitudes
 

Este módulo permite realizar consultas estructuradas mediante diferentes tipos de filtros, lo cual permite encontrar
todas las citas relacionadas a los campos capturados. Los campos de filtro para realizar la búsqueda son descritos
a continuación:
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la ventana anterior.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Código de cita

Mediante este campo podemos buscar los registros de las citas que coincidan con un código específico.

Fecha de la cita

Mediante este campo podemos buscar todas las citas que se encuentren dentro del rango indicado en la
fecha de inicio y la fecha final.

Recinto origen

Mediante este campo podemos buscar las citas que coincidan con el recinto de origen indicado.

Motivo

Al desplegar este campo podemos buscar citas seleccionando el motivo de su creación.



 

61

Tipo de producto

Al desplegar este campo podemos buscar las citas seleccionando del listado el tipo de producto que se
transporta.

Agencia Aduanal/Naviera

Mediante este campo podemos buscar las citas por el nombre de la agencia aduanal o naviera que capturó
la solicitud.

Contenedor

Mediante este campo podemos buscar los registros que coincidan con un número de contenedor
específico.

Tipo de contenedor

Al desplegar este campo podemos buscar los registros de citas que involucren contenedores coincidentes
con el tipo seleccionado del listado.

Hora de la cita

Al desplegar este campo podemos buscar las citas registradas que coincidan con el horario
seleccionado.

Tipo de pase

Al desplegar este campo podemos buscar las citas que coincidan con el tipo de pase seleccionado.

Recinto destino

Mediante este campo podemos buscar las citas que coicidan con el nombre del recinto destino indicado.

Nombre del buque

Mediante este campo podemos buscar los registros que involucren al buque especificado por el nombre
de este.

Maniobra

Al deslegar este campo podemos buscar las citas de acuerdo al tipo de maniobra que se llevará a cabo.
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Solicitante

Mediante este campo podemos buscar los registros por el nombre de la empresa que creó la solicitud.

Transportista

Mediante este campo podemos buscar los registros por el nombre de la empresa que presta los servicios
de transporte.

Estado contenedor

Al desplegar este campo podemos buscar los registros por el estado en el que se encuentra el
contenedor.

Realizar consulta

Dar clic en este botón para realizar la búsqueda de los registros que coincidan con los filtros aplicados, la
información resultante se mostrará en la pantalla Citas encontradas.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la búsqueda el sistema mostrará el listado
de todas las citas registradas hasta el momento.
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Citas encontradas
 

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la búsqueda será mostrada. En el listado se
visualizan las citas que coincidan con los filtros aplicados.

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Consultar solicitudes.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar

Dar clic en este botón para consultar toda la información referente a la cita, se mostrará la pantalla
Consultar datos de la cita.

Paginado

Permite desplazarse entre las diferentes páginas de resultados mediante los botones Anterior y Siguiente.
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Consultar datos de la cita
 

Al dar clic en el botón "Mostrar" en la pantalla de Citas encontradas se mostrarán los datos de la cita, con
toda la información recabada por las distintas áreas donde la solicitud ha sido turnada. Dentro de la sección
transportistas podemos consultar la asignación de tractocamiones y operadores hecha.
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Citas encontradas.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar asignaciones

Dar clic en este botón para consultar la información de los tractocamiones y operadores asignados para asistir a
la cita. Se mostrará la siguiente pantalla:
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En ella se puede descargar en formato PDF o JPG los documentos electrónicos necesarios para el ingreso al puerto
(DEA, DEO y DEC).

Dar clic en "Cerrar" para regresar a la pantalla anterior.
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Menú principal Administrador
Al ingresar al módulo de citas se visualizará el siguiente menú de opciones, desde donde el usuario Administrador
podrá llevar el control de los pases de acceso al puerto, la distribución de estos entre las diferentes terminales que
lo conforman, además de otras caracteristicas que son descritas a continuación:

Administrar garitas abiertas
En esta sección se podrá admistrar la programación semanal de las garitas abiertas, es decir, las que se
encontrarán en funcionamiento en cada una de las zonas en que se divide el puerto.

Porcentajes por cesionario
En esta sección se creará la programación semanal de maniobras de importación y exportación asignadas,
indicando el porcentaje para cada cesionario.

Flexibilidad de pases
Esta sección permite definir reglas de flexibilidad en los pases en el horario de entrada de los
tractocamiones que se presenten en el puerto.

Márgen de horario
En esta sección se podrán establecer los márgenes de tolerancia permitidos antes y después del horario
indicado en la cita.

Consulta de citas
En esta sección se podrán crear búsquedas utilizando filtros, para consultar la información de las citas
registradas.
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Relación Terminal/Producto
En este módulo se definirá la relación de las terminales y los tipos de productos que pueden transportar,
para mostrarlas fijas en las solicitudes.

Asignación por cesionario
Este módulo permite consultar la programación de maniobras asignadas por cesionario que fue definida
en el módulo Porcentajes por cesionario.
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Administrar garitas abiertas
Una garita se define como una "caseta" u "oficina" donde los vigilantes llevan el control de las personas que entran
y salen del puerto. De acuerdo a las zonas en que se encuentre dividido el puerto se contará con cierto número de
garitas dedicadas a operaciones de importación y de exportación. En esta sección definiremos la programación
semanal por zona, indicando cuantas garitas estarán en funcionamiento para cada hora, tipo de operación y día
de la semana. El funcionamiento de esta pantalla se describe a continuación:

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Zona/Áreas

Dar clic en la pestaña correspondiente a la zona o área del puerto en la que se creará la programación.

Nota: La cantidad y nombre de zonas puede variar de acuerdo al puerto.

Anterior semana

Dar clic en este botón para desplazarse a la semana anterior a la que se esta visualizando.
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Semana siguiente

Dar clic en este botón para desplazarse a la semana siguiente a la que se esta visualizando.

Importa

Capturar en este campo el número de garitas dedicadas a operaciones de importación que estarán en
funcionamiento en la hora seleccionada en el horario.

Nota: Este campo debe ser capturado para las veinticuatro horas de los siete días de la semana.

Exporta

Capturar en este campo el número de garitas dedicadas a operaciones de exportación que estarán en
funcionamiento en la hora seleccionada en el horario.

Nota: Este campo debe ser capturado para las veinticuatro horas de los siete días de la semana.

Guardar cambios en programación

Dar clic en este botón una vez completados todos los campos para guardar el registro.

Replicar esta programación 1 semana adelante

Dar clic en este botón para copiar la información capturada y replicarla una semana adelante en el
calendario.

Nota: La información se copiará en la primera semana que se encuentre sin capturar, es decir si la semana
inmediata a la que se esta modificando ya cuenta con una programación definida, el sistema saltará esa
semana y copiará los datos en la semana siguiente a esa.  

La cantidad de garitas abiertas determina el número de maniobras (accesos al puerto) que pueden ser realizadas
en ese horario. La programación puede ser modificada en cualquier momento sin embargo esto no es recomendado
ya que puede interferir con la distribución de las citas programadas.
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Porcentaje por cesionario
 
En esta opción el usuario visualizará las garitas abiertas o módulos, definidas en la opción Administrar
Garitas Abiertas, el sistema en automático contabiliza cuantos camiones pueden ser atendidos
por hora de importación y exportación, quiere decir que, estos accesos o garitas abierta se van a
multiplicar por la cantidad de camiones que puede atender por hora. Dichas maniobras se distribuyen
en las terminales de la Zona Norte y de igual forma para la Zona Sur. A continuación, se describe su
funcionamiento:
 

Inicio.
Dar clic para regresar al menú de inicio.
 

Zona norte.
Visualiza el listado de porcentajes por cesionario de la zona norte.

Zona sur.
 Dar clic en esta opción para Visualizar el listado de porcentajes por cesionario de la Zona Sur.
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Anterior semana.
Dar clic para visualizar la programación de la semana anterior.

Semana siguiente.
Dar clic para visualizar la semana siguiente a programar.

Máximo / Asignados.

Se muestra el máximo de garitas abiertas y las asignadas.

Cantidad de importaciones  y expotaciones.
Describir la cantidad de importaciones y exportación que realizará la cesionaria dentro de ese
horario.

Total de porcentaje.
Porcentaje de movimientos que podrá realizar la cesionaria.

Cuardar cambios en programación.
Dar clic en esta opción para que el sistema guarde los cambios realizados en la semana.

Replicar esta programación 1 semana adelante.
Dar clic en esta opción para que el sistema replique la misma programación a la semana
siguiente.
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Flexibilidad de pases
Al ingresar en la sección Flexibilidad de pases se visualizará en pantalla un listado de las reglas de flexibilidad
existentes. La flexibilidad de pases podrá ser creada para aquellos casos en que por factores externos (condiciones
climaticas, accidentes, etc.), el transportista no puede llegar a la cita dentro del horario establecido en su DEC
(Documento Electrónico de Cita) y se permite que pueda ser atendido fuera de su horario original.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Agregar nueva flexibilidad

Dar clic en este botón para crear una nueva regla de flexibilidad. La ventana Agregar nueva flexibilidad
será mostrada.

Modificar

Dar clic para consultar y/o modificar una flexibilidad de pases existente.

Eliminar

Dar clic para eliminar la flexibilidad de pases seleccionada. El sistema mostrará el siguiente mensaje de
confirmación:

Dar clic en el botón "Eliminar" para continuar con el proceso.

El Administrador es el único usuario que puede crear la flexibilidad de pases y deberá determinar la temporalidad,
los horarios y terminales a las que podrá ser aplicada.
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Agregar nueva flexibilidad
 
Al dar clic en el botón "Agregar nueva flexibilidad" se mostrará la siguiente pantalla donde se visualizará
el siguiente horario con las veinticuatro horas del día divididas en intervalos de una hora. El Administrador
seleccionará de acuerdo a la hora en que se desea aplicar la flexibilidad, los cesionarios que gozarán de ella, la
temporalidad que tendrá y el estatus en que se encuentra. Los campos a capturar son descritos a continuación:
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Flexibilidad de pases.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Fecha inicia

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha en que iniciará la flexibilidad del pase.

Fecha finaliza

Desplegar para seleccionar del calendario la fecha en que finalizará la flexibilidad del pase, es decir la
fecha limite en que el transportista podrá ser atendido.

Estatus

Desplegar para seleccionar el estatus en el que se encuentra la flexibilidad.

Flexibilidad

Desplegar para seleccionar las restricciones que tendrá la flexibilidad en el pase.
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Nota: Este campo debe ser llenado para todas las horas en que se aplicará la flexibilidad.

Terminal/Cesionario

Seleccionar para incluir al cesionario en la flexibilidad del pase.
 
Nota 1: La cantidad de cesionarios mostrados puede variar de acuerdo al puerto.
Nota 2: Este campo debe ser seleccionado en las horas en que se requiera aplicar la flexibilidad.

Guardar programación de flexibilidad

Dar clic en este botón una vez capturados todos los datos para guardar el registro.
 
La flexibilidad creada aparecerá en el listado de la ventana Flexibilidad de pases desde donde podrá ser
consultada, modificada o eliminida de acuerdo a las necesidades del usuario.
 
Cada vez que se realize una modificación a una regla existente el registro tendrá que ser guardado de nuevo.
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Margen de Horario
 
En este módulo el usuario define el margen de tolerancia de llegada al puerto antes de la cita
y después de la cita a las terminales de la zona norte y sur. A continuación, se describe su
funcionamiento:
 

Regresar
Dar clic en esté botón para regresar al inicio.

Inicio
Dar clic en esté botón para regresar al menú de inicio.

Terminal zona norte.
Listado de terminales de la zona norte.

Terminal zona sur.
Listado de terminales de la zona sur.

Minutos antes y después de la cita.
Escribir los minutos de tolerancia que tendrá la terminal antes y después de la hora de su cita.

Guardar márgen de horarios
Dar clic en este botón para guardar los horarios de tolerancia de las terminales.
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Consulta de citas
 

Este módulo permite realizar consultar estructuradas mediante diferentes tipos de filtros, lo cual permite encontrar
todas las citas relacionadas a los campos capturados. Los campos de filtro para realizar la búsqueda son descritos
a continuación:
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la ventana anterior.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Código de cita

Mediante este campo podemos buscar los registros de las citas que coincidan con un código específico.

Fecha de la cita

Mediante este campo podemos buscar todas las citas que se encuentren dentro del rango indicado en la
fecha de inicio y la fecha final.

Recinto origen

Mediante este campo podemos buscar las citas que coincidan con el recinto de origen indicado.

Motivo

Al desplegar este campo podemos buscar citas seleccionando el motivo de su creación.
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Tipo de producto

Al desplegar este campo podemos buscar las citas seleccionando del listado el tipo de producto que se
transporta.

Agencia Aduanal/Naviera

Mediante este campo podemos buscar las citas por el nombre de la agencia aduanal o naviera.

Contenedor

Mediante este campo podemos buscar los registros que coincidan con un número de contenedor
específico.

Tipo de contenedor

Al desplegar este campo podemos buscar los registros de citas que involucren contenedores coincidentes
con el tipo seleccionado del listado.

Hora de la cita

Al desplegar este campo podemos buscar las citas registradas que coincidan con el horario
seleccionado.

Tipo de pase

Al desplegar este campo podemos buscar las citas que coincidan con el tipo de pase seleccionado.

Recinto destino

Mediante este campo podemos buscar las citas que coicidan con el nombre del recinto de destino
indicado.

Nombre del buque

Mediante este campo podemos buscar los registros que involucren al buque especificado por el nombre
de este.

Maniobra

Al deslegar este campo podemos buscar las citas de acuerdo al tipo de maniobra que se llevará a cabo.
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Solicitante

Mediante este campo podemos buscar los registros por el nombre de la empresa que creó la solicitud.

Transportista

Mediante este campo podemos buscar los registros por el nombre de la empresa que presta los servicios
de transporte.

Estado contenedor

Al desplegar este campo podemos buscar los registros por el estado en el que se encuentra el
contenedor.

Realizar consulta

Dar clic en este botón para realizar la búsqueda de los registros que coincidan con los filtros aplicados, la
información resultante se mostrará en la pantalla Citas encontradas.

Nota: De no haber seleccionado ninguno de los filtros, al realizar la búsqueda el sistema mostrará el listado
de todas las citas registradas.
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Citas encontradas
 

Al realizar la consulta, una nueva pantalla con los resultados de la búsqueda será mostrada. En el listado se
mostrarán las citas que coincidan con los filtros aplicados.

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Consulta de citas.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar

Dar clic en este botón para consultar toda la información referente a la cita, se mostrará la pantalla
Consultar datos de la cita.

Paginado

Permite desplazarse entre las diferentes páginas de resultados mediante los botones Anterior y Siguiente.
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Consultar datos de la cita
 

Al dar clic en el botón "Mostrar" en la pantalla de Citas encontradas se mostrarán los datos de la cita, con
toda la información recabada por las distintas áreas donde la solicitud ha sido turnada. Dentro de la sección
transportistas podemos consultar la asignación de tractocamiones y operadores hecha por el transportista.
 

Regresar

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla anterior Citas encontradas.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Mostrar asignaciones

Dar clic en este botón para consultar la información de los tractocamiones y operadores asignados para asistir a
la cita.
Se mostrará la siguiente pantalla:
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En ella se puede descargar en formato PDF o JPG los documentos electrónicos necesarios para el ingreso al puerto
(DEA, DEO y DEC).

Dar clic en cerrar para regresar a la pantalla anterior.
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Relación terminal/Producto
 
En este módulo el usuario administrador define que tipo de carga o producto trabaja cada una de las
terminales, a continuación, se describe su funcionamiento:
 

Inicio.
Dar clic en este botón para regresar al menú de inicio.

Agregar relación.
Dar clic en esté botón para agregar la relación, a continuación, se muestra la siguiente ventana:

 

•  Desplegar y seleccionar el nombre de la terminal.
•  Desplegar y seleccionar el Tipo de producto.
•  Por último, dar clic en el botón "Guardar relación".
 

NOTA:  Dar clic en el botón "Cancelar" para no agregar la relación y regresar a la
ventana anterior.

 
 

Eliminar.
Dar clic en este botón para Eliminar la Relación de Terminales del registro deseado.

Listado de relación de terminales – productos.
El sistema muestra tolas las relaciones de las terminales -producto.
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Asignación por cesionario
Esta sección permite consultar la programación semanal de maniobras que fue hecha para cada terminal desde
la sección Porcentaje por cesionario por el usuario Administrador. En el horario se visualizarán las veinticuatro
horas del día divididas en intervalos de una hora, especificando en cada una de ellas el nombre del cesionario y
la cantidad de maniobras de importación y exportación que le han sido asignadas.

Inicio

Dar clic en este botón para regresar a la pantalla de Inicio del módulo.

Zona/Áreas

Dar clic en la pestaña correspondiente a la zona o área que se desea consultar.

Nota: La cantidad y nombre de zonas puede variar de acuerdo al puerto.

Anterior semana

Dar clic en este botón para desplazarse a la semana anterior a la que se esta visualizando.

Semana siguiente

Dar clic en este botón para desplazarse a la semana siguiente a la que se esta visualizando.

Importación

Este número indica la cantidad de maniobras de importación que han sido asignadas para dicho cesionario
en el horario y día mostrado.
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Exportación

Este número indica la cantidad de maniobras de exportación que han sido asignadas para dicho cesionario
en el horario y día mostrado.

Cabe aclarar que la información mostrada en este horario corresponde al número de maniobras permitidas para
cada cesionario, es decir a la cantidad de accesos de tractocamiones que se le permiten en esa hora.
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