PUERTO

SAN NICOLAS

Como realizar la carga de documentacion del personal y ESP

-Se debe ingresar con usuario y clave (ya solicitada previamente) a través del portal web del
Sistema de Gestidn Integral (https://puertosannicolas.com/sgi/).

puertosannicolas.com/sgi/ Y 0

@ ¢, Qué es ?

es una plataforma informatica para realizar la carga, el control y la validacion de la documentacion necesaria para
autorizar el ingreso a Empresas de Servicios Portuarios, Proveedores, Camiones y cualquier otro agente a la Zona
Restringida — Muelle Puerto San Nicolas.

Quienes estén registrados, podran acceder a la plataforma haciendo click en el boton de “Ingreso a SGI” en esta seccion

Acceso a SGI

-Menu de carga de documentacion del personal y ESP en la plataforma SGlI

Documentacion ¥

SGI - Puerto San Nicolds

-Accediendo a Documentacidn/Personal/Listado se visualiza la nédmina de personas ingresadas
al Sistema.

Documentacion ¥ g;sm

Personas - Listado
Ordenar por: Condicion:
[Azslice w] [Progic ]

Personal Propio

== Een

Tipo cui Apellido Nombre Fecha Alta Condicion Emp. Alta Observacianes
Inactivo Deshabilitado 0 AME a 07-08-2023 Fropio A Vi
Activo Deshabilitado 20 E uaN 01-08-2023 Sropio £ 2
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-Como agregar una persona

1- Presionar Nuevo.

Documentacion ™

Personas - Listado

N Crdenar por Cendiciaen Erpress Terearizada: A Ji Ie
uevo Apelico v Progio w|  [EMPTEROARIZADAY ¥ ctualizar errar

2 -Seleccionar el tipo de personal para ser agregado.

b

Personal Propio Personal Terciarizado Personal Eventual

Personal Propio. Son los empleados en relacion de dependencia.

Personal Tercerizado. Los que pertenecen a la empresa tercerizada prestadoras de servicios a la ESP

y que van a cumplir tareas en nuestro puerto.

Personal Eventual. Los trabajadores que ocasionalmente cumplirdn tareas en zona restringida.

3- Completar los campos solicitados en el formulario flotante.

P — sputics om
[ J

v
[— ="

Seleccionar archiva | 5in archives seieccionados
Guardar

4- Presionar Guardar. De esa manera el empleado estard agregado a la plataforma y figurara en

el listado.

5- Presionar Actualizar para que se muestren todas las filas cargadas hasta el momento.

En caso de ser necesario editar la informacion con la que fue cargado

4

el trabajador, presionar sobre el icono del Idpiz
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-Como cargar documentacion del Personal

1- Ingresar a Documentacién/Personal/Listado

Documentacion ™

~] [

PUERTO

SAN NICOLAS

Personas - Listado
Ordenzr por Condicion: Erpress Tercizrizada:
Nuevo [ Aostice )

~] [ Eme TERCIAR)
PE—

Actualizar i Cerrar

Personal Propio

Tipo cun

Apellido Nombre Fecha Alta Condicion Emp. Alta Observaciones
Inactivo Deshabilitado EMPLEADO RD. 0 AME a 01-08-2023 Fropio A & Documentadon
Activo Deshabilitado EMPLEADO RD. 20 B JuAN

01-08-2023 Bropio 3

4  Documentadon

2- Se debe cargar la documentacion individual de cada trabajador. Ingresar haciendo click sobre
“Documentacion” en la fila correspondiente a cada agente.

3- Seleccionar el tipo de documentacidn a cargar en la ventana desplegable.

x

20173997400 - AMEND - ORLANDO MIGUEL
Cocumentacon

Swacoone Documems mﬁ -
ABS

IDENTIFICACION [DU/DNIAG)

SA BRONTUARID

GONSTANCA DE CUt,
Ducuemntasion

PHA PRONTUAR)

DOCUMENTE DE IDENTIFICACION [DWTHILG

4- Para cada tipo de documentacidn se tendra que adjuntar el Documento de Respaldo

correspondiente en “Seleccionar archivo” (la plataforma sélo admite adjuntar archivos PDF).

x

20173997400 - AMEND - ORLANDO MIGUEL

Hiro. o Aeferencia

Vendmamz:  Otsenacones

1

Doosmeno e respaido
i e ] v sras | DA

s e geiticn, dac

st e b verazichd d |0 Socumenton & Sormation preietada
ks 343 requanide por # OGISN

Documentacion Hro./Ret. F. Venc, Obs. Emp. Alta Archieg. Estado Obs. Rechazo
DHA DRONTUARID 131313 312-2005 poF Presentads
DOCUMENTO DE IDENTIEICACION {DUVDNVLO) 121z [0 P2 Presentads
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5-Completar “Nro. o Referencia” con el nimero de identificacion propio del documento.
Ejemplo: para la pdliza de seguro, su nimero; para DNI, nimero de tramite; para Cédula, su
numero.

6- El campo “Observaciones” no es obligatorio. La empresa que realiza la carga podrd informar
algun detalle o dato a tener en cuenta sobre la documentacién adjuntada.

7- Validar el Documento respaldatorio haciendo click en la casilla de verificacion donde se
declara “la veracidad de los documentos o informacidn presentada obligdndome a presentar
sus originales cuando sea requerido por el CGPSN”.

8- Presionar “Guardar”. La documentacidn se grabara en el Sistema y podra visualizarse en el
listado de la parte inferior del recuadro

-Como realizar una carga Masiva de Documentacion del Personal

///Antes de |a carga de cualquier documentacién masiva se debera dar de alta al personal de la
empresa.

///A través de esta opcidn el SGI permite la carga de un Unico documento para ser vinculado a
varios empleados.

IMPORTANTE. La carga de documentacidn de empresas tercerizadas y personal eventual

debe ser efectuada por la ESP registrada en el SGI. Las empresas tercerizadas NO tienen
acceso a la plataforma.

/Para ESP
1-Ingresar a Documentacion/Personal/Doc. Masiva (refiere a ESP)

Documentacion ™

nscripcion p
Personal 4 L
Vehiculos y Maquinarias

¥ bo

va
a Terciarizados
ventuales

Documentacion =

Personal Documentacion Masiva
30568674916 - PAMSA

[ Setecoione Socumran a cargar ~
Fecha ce Emiskon: Vencimiensa Otsanacionss:

Cioouments de resoalkic

[r—— ot MCCNRIc [ st ingresar esna insoemacicn an el sismema de gestion, dectaro sar nesponsabie de 3 veracidad o los Ho.mantcs & infommadGn petsentads. Dhigindome 3 pAsertar sus originales CUINGD 383 MaueSCS por ol CGPSN
O Eacan
[ M. n

len 2 Eounns
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1-Desplegar la ventana “Documentacion” y seleccionar el tipo de documento a vincular.
2-Completar el campo “vencimiento”.

3-De manera opcional, completar “Observaciones” si se quiere referir alguna particularidad
sobre la documentacién presentada.

4-“Seleccionar archivo”. Adjuntar el archivo .pdf que contenga la documentacién.
5-Hacer click en la casilla de verificacion.
6-Seleccionar de la ndmina a los trabajadores vinculados a la documentacién adjuntada.

7- Guardar.

//En el recuadro en la parte inferior figuran los documentos ya cargados.

//En caso de que no coincida la némina del documento con el personal seleccionado, el
documento sera rechazado total o parcialmente.

/Para Personal Eventual
1-Ingresar a Documentacion/Personal/Doc. Masiva Eventuales

Documentacion >

nscripcion »

aquinarias p |

gk Terciarizados

iva Eventuales

El procedimiento de carga es igual que para ESP.

No

Personal Documentacion Masiva - Eventuales
30568674916 - PAMSA

Documencaion
Selecsions Decumants 3 carghe ~|

Empresa F. Emision F. Vine. [ Aschive Estate
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PUERTO

SAN NICOLAS
/ Para Empresas Tercerizadas
1-Ingresar a Documentacion/Personal/Doc. Masiva Tercerizadas

El procedimiento de carga es el mismo que en los casos anteriores. Solo varia que, previo a la
seleccidn del tipo de documentacidn, debe seleccionarse en la ventana desplegable la Empresa
Tercerizada correspondiente.

Documentacion ™

Personal Documentacion Masiva - Terciarizados

Ducumamaion

[ Eaisesions Desumants s cargar v
L=

Emgewsa Alta Empresa F. Emigien F. Ve Obs. Agchive Est
ART CERTIFWCALY £0M NOMINA - £ EWD TERCIARIZADA 4 A 13-12-2028
ART CERTICATIO CON NGMINA - €1 = EMP TEACIARIZADA 1 A 1812-2028 B
ART CERTIFRCADO COM NOMINA - Cal EMP TERCIARIZADA 1 WA 7032024 Jwaw
ART CERTIFICADIO COM NGMINA - Y EMP TERCIARIZADA 1 WA 02-04-2024 B0e '
ART CERTISWCAD 0N NGMINA - CL A EMIP TERCIARIZADA 1 A
ART CERTIENCADX) COM NGMINA. - A EMP TERCIARIZADA 1 A 3002000 s
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PUERTO

SAN NICOLAS
Como agregar una Empresa Tercerizadas

1-Ingresar a Documentacion/Empresas Tercerizadas/Listado

Documentacion ~

nscripcion b

Personal b

Vehiculos y Maguinarias »
Empresas Terciarizadas 4

Listado
Nota de ingreso »

2-Para agregar la Empresa Tercerizada seleccionar Nuevo.

Decumentacion ™

o .
=’

presas Terciarizadas - Listado

Nuevo REEEEERENTRT] A ctualizar f§ Cerrar

EWP TERCARZADA 1 1352525 info@ergratacom CALE X MRD 544 Martenimarto Balancs FEYTTET
;UJ l';{ ﬂ.-:l;k-; 44333333334 Practcae . :
EVPRESA TER & 307152308 3304557980 fe@eremwtoom CALLE 8@ NRO 6 Sereciol Profesicnale aoat
3-Completar los campos solicitados en el formulario flotante.
[
X

Empresas Terciarizadas - Nuevo

Razon Sodal CULLT [Solo numeros): Dirsccion Comerdial: Categoria:
Telefona: Emait: Observadiones:

I [ |

]

Guardar

4-Presionar Guardar. De esa manera la Empresa Tercerizada estard agregada a la plataformay
figurara en el listado.

5-Presionar Actualizar para que se muestren todas las Empresas Tercerizadas cargadas hasta el
momento.
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GUIA PARA ELUSUARIO

Nuevo sistema de registro de vehiculos para el ingreso a
Zona Restringida del Puerto de San Nicolas

1. ¢Quienes pueden registrarse?
Podran solicitar la credencial vehicular todas aquellas empresas que pretendan

ingresar al Puerto de San Nicolds que se encuentren inscriptas y habilitadas de
conformidad con la Res. 252/00.

2. ;Como obtengo mi usuario y clave?

Las empresas inscrptas y habilitadas deberan solicitar el usuario y la clave en la
oficina de Control Externo.

Casilla de correo: controlexterno@puertosannicolas.com

Asunto: Inscripcion de vehiculos a Zona Restringida.

Datos: Razén Social - CUIT - - consignar una casilla de correo electrénico.

3. Recibiras un correo electronico con los siguientes datos:

El link de acceso al sistema de carga de datos.
Un nombre de usuario que sera el cuit o cuil de la empresa.
Una clave de usuario que deberas cambiar al momento que accedas al sistema.

I. ACCESO AL SISTEMA

Al ingresar al sistema se encontrara la PUERTO
pantalla principal donde solicitara que !

. . . . o SAN NICOLAS
ingreses el nombre de usuario (cuit/cuil CONSOREIO DE GESTION
de la empresa) y la clave brindada por el
Puerto de San Nicolas. @ Ingreso al sistema

Nombre de Usuario

IMPORTANTE!

La primera vez que ingreses al sistema se te
requerira que cambies la clave por unica vez,
para garantizar la seguridad y confidenciali-

dad del acceso a tu usuario.

Contrasena

Roman Subiza y Ruta Nacional 188
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Il. ALTA DE VEHICULO

1. Botén de carga:

Una vez dentro del sistema, encontraras en el extremo superior izquierdo el
boton de carga de datos, con las siglas: E.S:P:
Luego accedes a la opcidn “Vehiculos y Maquinarias” - “Nuevo”.

ES.P. -

Vehiculos y Maguinarias

Muevo
Listado

2. Carga de Datos:

Al presionar el botén “Nuevo”, se desplegara una nueva ventana pop up, en la
que podras consignar todos los datos del vehiculo que se pretende habilitar.

X

ehiculos y Maquinarias - Nuevo
Dominio 1: Marca: Modelo: Tipo:

|:| | | [CAMION TRANSPORTE v

(6. AATT1AA) (Ei Chevrolet) (E.510) Seleccions tipo de vehiculo.

Observaciones: Foto:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Obsenvacion. Foto Frente clarz con patents.

Carga de Fotos: en el botén “foto” deberas adjuntar una fotografia del frente del
vehiculo donde se pueda visualizar con claridad y en forma legible el dominio.

Tipo de vehiculo: en el boton “tipo” deberas seleccionar entre las opciones:
“CAMION TRANSPORTE" o “GRUAS E IZAJES” “MAQUINARIAS Y AFINES” o
“SEMIRREMOLQUE / ACOPLADO” o “VEHICULO LIVIANO”

Tipo:

CAMION TRANSPORTE hd
CAMION TRANSPORTE

| GRUAS EIZAJE
MAQUINARIAS ¥ AFINES

SEMIRREMOLQUE / ACOPLADO
VEHICULOCS LIVIANOS

Roman Subiza y Ruta Nacional 188
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3. Guardado:

Al presionar el botén “GUARDAR”, aparecera una leyenda en amarillo “REGISTRO
AGREDADO CON EXTO". Caso contrario, aparecera la advertencia que falta completar
un casillero de informacion o que el vehiculo ya se encuentra registrado en sistema.

REGISTRO AGREDADO CON EXTO

lll. CARGA DE DOCUMENTACION VEHICULAR

Una vez que se did de alta el vehiculo, nuevamente encontraras en el extremo
superior izquierdo el botdn de carga de datos, con las siglas: E.S.P. Luego acce-
des a la opcion “Vehiculos y Maquinarias” - pero esta vez, la opcién “Listado”.

=S

Vehiculos v Maguinarias
yMaq = Muevo

= O

1. Listado de vehiculos:

Debera desplegarse el listado de vehiculos dados de alta por la empresa. En la
primer columna se vera el estado del mismo “Activo” o “no activo”, y en la segun-
da columna se podra observar si fue habilitado por Puerto.

Alt. Ric: 1.40 D

0
ES.P.~ Alt, Puerto: 10.85'= =
Alt V.N: 1049

ehiculos y Maquinarias - Listado

Tipo Dominio 1 Marca Modelo Fecha Alta Observaciones
Activo Deshabilitado CAMION TRANSPORTE ASDASD ZXVIXV IXNIXV 2022-11-01 ¥4 Documentacion Historial
Activo Deshabilitado CAMION TRANSPORTE 8858 55558 §555555558555585 2022-11-01 555555855555555 &  Documentacicn Historial
Activo Deshabilitado VEHICULOS LIVIANOS AAATTT FORD FIESTA 2022-11-01 yed Documentacion Historial

' '

Boton de carga de

Situacion del vehiculo para documentacién vehicular

acceder a Zona Restringida

Roman Subiza y Ruta Nacional 188
CP2900 - San Nicolds de los Arroyos - Buenos Aires - Argentina
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2. Botén de carga de documentacion vehicular:

Al presionar el boton “DOCUMENTACION”, se desplegara una ventana Pop Up,
donde podra cargar en formato PDF toda la documentacion relativa al vehiculo
que se pretende habilitar.

'ehir:ius y Maguinarias Documentacion

Documentacion: Nro. o Referencia: Vencmiento: Observaciones:
[cepuLA VERDE ) ] | | [ag/mmzaaa B8] |

S .
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Desplegable para la

carga de documentacion

Documentacion Nro. F. Venc. Obs. Archivo Estado

CEDULA VERDE Mo Presentado
TITULC DE PROPIECAD © FC ALQUILER No Presentado
POLIZA SEGURO VEHICULAR MNo Presentado
PAGC POLIZA SEGURO VEHICULAR No Presentado
RUTA No Presentado
REVISION TECNICA No Presentado

3. Seleccion del tipo de documentacion y carga:

Desde la pestana “Documentacion”, podra elegir el tipo de documentacién que
pretende cargar:

“CEDULA VERDE" / “TITULO DE PROPIEDAD O FC ALQUILER” / “POLIZA
SEGURO VEHICULAR” / “PAGO POLIZA SEGURO VEHICULAR” “RUTA"
“REVISION TECNICA”

Numero de referencia: debera indicar el numero de referencia de la documenta-
cidn que se adjunta ej. numero de pdliza de seguro, numero de ticket de pago,
numero de cédula, o lo que corresponda.

Fecha de vencimiento: debera coincidir con la fecha de vencimiento de la
documentacion que se adjunta, caso contrario el tramite sera rechazado.
Documentacion de respaldo: la documentacion adjunta debera ser escaneada a
color, en forma formato PFD, alta calidad, de forma que sea legible a simple
vista en todos u contenido. No se admitiran capturas parciales de la documen-
tacion. Caso contrario el tramite sera rechazado.

Guardar: Una vez cargado todos los datos y la documentacion requerida,
presionar el boton guardar.

El tramite se encontrara pendiente de aprobacion por parte del Puerto de San Nicolas.

Advertencia: la carga de la totalidad de la documentacion no implica habilitacion por parte
del Puerto de San Nicolas, la autoridad portuaria se reserva el derecho de habilitar aquellos
vehiculos que resulten indispensables para el normal desarrollo de la operatoria.
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