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PARTE

COMO CARGAR DOCUMENTACION
DE EMPRESA EN SGl

Para cargar la documentacién de inscripcion de la empresa en la plataforma deberemos ingre-
sar al botén “inscripcion”, luego seleccionamos “Documentacion”

Inscripcion 4

Personal »

Giros de Buque »
Embarcaciones »
Vehiculos y Maquinarias »
Transporte Tercerizado »
Nota de ingreso »

Datos Basicos
Certificados
Documentacion
Histonal

Firmas Autorizantes

El sistema le pedira la clave de seguridad Nivel Il, que garantiza confidencialidad sobre la docu-
mentacion interna de la empresa al personal especifico que la ESP elija.

De esta manera, quienes no tengan Nivel Il solo podran cargar y visualizar documentacién de
menor rango de seguridad referida a Vehiculo y Empresas.

Ingreso Seguridad Nivel I

Sistema de Gestion Integral - Documentacion de Inscripcion

Contrasena

e



Una vez dentro de la plataforma, debajo de Documentacion, al hacer click podra desplegar el lista-
do de documentacidn que se requiere para el grupo y categoria al cual se inscribid.

Al seleccionar el documento que
pretenda cargar se abrira una ventana

donde podra subir el documento en
Seleccione Documento a cargar PDF

Documentacion:

Seleccione Documento a cargar v

INSCRIPCION 1GJ/DPJ/INAES )
Consignar:

CONTRATO SOCIAL / ESTATUTO - MODIFICACIOMES Nro de Referenc|a del Documento (eJ

ACTA ASAMBLEA MODIFICACION Y DESIGNACION DE AUTORIDADES  Nyo, V1O d€ Pohza) B
Fecha de Emision del documento o

ESTADOS COMNTABLES / BALANCES fecha de vencimiento.

IMPUESTO A LAS GANANCIAS

INSCRIPCION ARBA Y ULTIMO PAGO

INSCRIPCION ARCA

INFORME JUICIOS UNIVERSALES

INFORME ANOTACIONES PERSONALES

REFERENCIAS COMERCIALES, BANCARIAS Y FINANCIERAS
HABILITACION ADUANA

HABILITACION PNA

OTRAS HABILITACIONES

SEGURO RESPONSABILIDAD CIVIL COMPRENSIVA

SEGURO DE CAUCION

Debera y hacer click en la leyenda:

“Al ingresar esta informacion en el sistema de gestion, declaro ser responsable de la veracidad
de los documentos e informacion presentada, obligandome a presentar sus originales cuando
sea requerido por el CGPSN."

Debera presionar “GUARDAR" y visualizara la documentacion como “Pendiente”, a la espera de
que desde el area de Control Externo y Habilitaciones procese la documentacion.

Una vez procesado visualizara en verde en caso de que el documento haya sido aprobado o
“Rachazado” en Rojo, en caso de que exista una observacién o error sobre el documento, de-
biendo volver a subirlo.

Los documentos VENCIDOS se visualizaran en AMARILLO con la Leyenda “VENCIDO”, en ese
caso no es necesario borrarlo ya que al volver a subir el documento el mismo sistema sobrees-
cribe el documento anterior.
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| nSCRIPCION 1G1/DRITMAES w |

Mro. o Referendia Emision Vencimiento Monto
ddeen sass ) MR A

Documento de respaid
Seleccionar archivo | Sin archives seleccionation Al ingresar esta informacion en ¢l sistema de gestion, delary sir résponsable de 1o

==

Documentacion Mro. F. Emi F. Vend.

Una vez que toda la documentacion haya sido cargada y aprobada en el sistema, podra solicitar
el “Certificado de Habilitacion para Operador Portuario” a la ESP, contactandose al +54 9 3364
63-9862 0 a esp-inscripciones@puertosannicolas.com.

Recibira un PDF, el cual debera imprimir y suscribir con firma certificada ante escribano publi-
co por apoderado o autoridades de la ESP. Luego, debera remitir el original en papel a las ofici-
nas del CGPSN.

Finalmente, la Autoridad Portuaria procedera a certificar y firmar el documento, quedando dis-
ponible en SGI en el boton “CERTIFICADOS".
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CAmo 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 Sis-
tema de Gestion Integral (https:/puertosannicolas.com/sgi/).

pusrtosannicalas.com,/sqi °r N |

@ ;Qué es ?

o5 una plataforma informatica para realizar la carga, el control y la vahdacion de la documentacion nece
autorizar &l ingreso a Empresas de Servickos Porteanios, Proveedores, Camionas y cuabkquier otro agente a la Zona
Heslngda — Muelle Puerlo San Nicoles.

Quianas astén reqistrades, podran accedar a la plataforma haciando click en al botdn da “Ingrese a SGI° an asta seccidn

Acceso a 5GI

Menu de carga de documentacion del personal y ESP en la plataforma SGI

Documentacion ™

SGI - Puerto San Nicolas




Accediendo a Documentacién/Personal/Listado se visualiza la ndmina de personas ingresadas
al Sistema.

Dacumentacion = &, pan

Personas - Listadao

Comaar par Cnaiginn Forpraan Toman pasia
[azamae w Y [ e FEAEARZAS 1 W | Achualizar

Personal Propio

Tipss uaL Agrlficia o Feiha Alls Carulusiin [T S wasimrae.
Irative Uwnhatinase Enbbans oD Bkl ] Aoin RLANED MIBUEL e Bl ] s Banis & oamesmom witr
Activo Tthasditasn TMFATADD AT FMIE5TTY BACHIOCH JUAN SN 08003000 Frogin RaLITa #  Documamacion

Como agregar una persona

1 Presionar Nuevo

Documentacion ™

Personas - Listado

_ Ordenar par Condicion Ernpresa Terciarizada: 5 i3
Nuevo [Aeslids | [Prgs _w]  [evpTmoARZADAT w Actualizar | Cerrar

2 Seleccionar el tipo de personal para ser agregado.

b4

Personas - Nuevo

Personal Propio Personal Terdciarizado 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 cumpliran tareas en zona restringida.




3 Completar los campos solicitados en el formulario flotante.

X

Personas - Nuevo

CLA ol mumaoogk Apalider . Norsbor: : Tipo da personal: i
[ | | [ | [emPLEADD RD. |
Telgfomg: Ernal DHngCCaon; Fechg de Macimignic
| | | dd/mm,/aasa O]
CHegosin Prontudnio TNA &n i Prantuanit BN Vengimigr
[aoninisTRATVO v e v [ | dd/mm/asaa O
DlogervBtionss Condition Licnia de condiatir
| | P w Sin Licencia il
Faoto:

Seleccionar anchive | Sin archives seleccionades

4 Presionar Guardar. De esa manera el empleado estara 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 el trabajador, presio-
nar sobre el icono del lapiz. Vi




Cémo cargar documentacion del Personal
1 Ingresar a Documentacién/Personal/Listado

Documentacnon = &I"'-m

Personas - Listadao

Crsanar par Conmiram Forgs T A
(At 5 e | [ etan e w| Actualizar

Personal Propio

Tipss uaL Agrlficia o Feiha Alls Carulusiin [T S wasimrae.
Irative Uwnhatinase Enbbans oD Bkl ] Aoin RLANED MIBUEL e Bl ] s Banis witr
Activo Tthasditasn TMFATADD AT FMIE5TTY BACHIOCH JUAN SN 08003000 Frogin RaLITa

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

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

Personal Documentacion

20173997400 - AMEND - ORLANDO MIGUEL

Comumentason
Selcoinns DOCLMEND & cb

ALTA TEMSRANA ASF

DOCUMENTD DE IDENTIFICACIDN [DLDNIAG
| NA FROMNTUARID:

COMSTAMCIA DE CUsl,

Dhserinrurall et
B PEONTUARIO

DOCLPENTD DE IDENTFICACKON {DRVDM UL

4 Para cada tipo de documentacién se tendra que adjuntar el Documento de Respaldo
correspondiente en “Seleccionar archivo” (la plataforma sélo admite adjuntar archivos PDF).

20173997400 - AMEMND - ORLANDO MIGUEL

Diocumantbsos

(EEEAMNTS DE IDENTEZACION [DUDHIG ]

M. D'-‘-!‘Iﬂf':ll ; W MR D‘Jﬂ!'\'l_: TRE

wo )

Digosmenno de nespalda
Sgecpiorar wthvn | 5§ archevos seecoorador ._J-l el $iL nformBcion &0 8 e e GRiSon, declins ied relporiable de L veracided de ol dsoomertal ¢ irforRecids pralectide
obighntord § prEwnter Sul Seiginale cuknde S regunide por o 0GPSH

Docurmentscion BroRef. F. Venc. D Emp. Alta. Aurchires: Estado (s, Rechazo
PLA PRONTLIARID: 131313 13-13-2005 SARIZA POF Prassntads
DOCURENTD DE IDENTIFICADION (DTG 2 A ] POF Pressntads



5 Completar “Nro. o Referencia” con el niimero de identificacién propio del documento.
Ejemplo: para la pdliza de seguro, su numero; para DNI, nimero de tramite; para Cédula, su numero.

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

7 Validar el Documento respaldatorio haciendo click en la casilla de verificacién 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 documentacion se grabaré en el Sistema y podré visualizarse en el
listado de la parte inferior del recuadro.

CAmo realizar una carga Masiva de Documentacion del Personal

//Antes de la carga de cualquier documentacién masiva se deber4 dar de alta al personal de la
empresa.

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

IMPORTANTE
La carga de documentacion de empresas tercerizadas y personal eventualdebe 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)

N - -
Llocumentacion ™



Documentacion ™ g:

Personal Documentacion Masiva
30568674916 - PAMSA

Documantacion

| Seteccione Cooumemo 2 cagar i
Facha oe Emiion W i DEBAIBIONE
Nk M

Documento de respaico

Selgcsioner ghne | e aroeecst weecsorasss L & ingrasar eru informacion en &1 SHRENa 08 QSTON, SHCLIC SE7 MESDORS oM O LB viaciiad o oS DOCMNIOS & IRCAmacon prEseaat, obiginionmd 3 [RESERTa B DNQINEHS CUBNGO 3l MIGUERaD por &l CEPSN
|

1 Desplegar la ventana “Documentacién” 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 documentacion presentada.

4 “Seleccionar archivo”. Adjuntar el archivo .PDF que contenga la documentacién.

5 Hacer click en la casilla de verificacion.

6 Seleccionar de la némina 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 nomina del documento con el personal seleccionado, el
documento sera rechazado total o parcialmente.

Para Personal Eventual
1.Ingresar a Documentacién/Personal/Doc. Masiva Eventuales

Uocumentacion ™

"IE-':'||.'-'CiC LN

ersonal 4

Vemiculos y Maguinanas e

Listado
Doc, Masiva
Empresas Terciarizadas b

Doc. Masiva Tercianzados

Doc. Masiva Eventuales
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El procedimiento de carga es igual que para ESP.

No

Documentacion ™

Personal Documentacion Masiva - Eventuales
30568674916 - PAMSA

e
Saliasanh Dacufvirts § ZRe |
m e
it Lad bt Empiass F. Emigion F. Vishe. Ok Aschive Estats
AFI2 031 FRENTE - NOMIMA, - SRESE N . BAGO T TEE
AFP 031 FRENTE - NOABMA, - PRESENTACION - PAGD A

» Para Empresas Tercerizadas

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
seleccion del tipo de documentacion, debe seleccionarse en la ventana desplegable la Empresa
tercerizada correspondiente.

Documentacion ™

Personal Documentacion Masiva - Terciarizados

Emoresa Terciarizacx DOCUMMMEIO
Salecsionn ra wrEead - | Eatwezions Documante & cargar |

EMP TERCIARZADA 1 - 1N222222230

Egdiia Alla Empiis . EiEidi Fu Wit O A Est
ART CERTIFICADIO COM NOMINA - CLAUSULA DE NO REPETICION EITETY EMP TERCIARIZADA 1 o) 13-12-2026
ART CRETIRCADS COM NOMINA - CLAUSULA D O REPENICION PANEA EhiP TERCIARZADA 1 WA 13-12-200 Pre
ART CERTISICADD CON NOMINA « CASRORT EMP TERTIARIZADA 1 L) 2T03.2024 EUTRIL
ART CERTIFICADD COM NOMINA - CAEROAT EMT TERZIARIZADSA 1 WA 02-04-2024 L Fra
ART CERTIRCADD COM NOMINA - CLAUSULA M 1y 03-04-2032
ART CEETIZADD COM NOMINA - SLAUSULA DF N0 REPENCION CALBOAT a A e

Como agregar una Empresa Tercerizadas
1 Ingresar a Documentacién/Empresas Tercerizadas/Listado

Documentacion ™

NSCAPCIon b
Fersonal b

Vehiculos y Maguinanas p
Empresas Teroanzadas 4

Mota o8 Igreso p

Listado

1"



2 Para agregar la Empresa Tercerizada seleccionar Nuevo.

Decumentacion * 2,:

mpresas Terciarizadas - Listado

EAD TERCIARIZADA 1 IBRA5IEIE2 irfodempreracom CALE X bRy 544 igmserimanss Balancs &ri-- 1901 FERTTRY)
AP TERCIARIZADA 3 Servicion informdeices i-0d- 1901
EVID TERCARIZAZA, § Wiasteni s on Geanl oi-0d- 1901
EAP TERCIARIZADS 4 44333333334 Cracttis O8-0- 1908
EMPRESATER & 0TI 523068 IzeasaTREG Lty 4o gty CALLE 63 NRO 6 S PN R 14-02- 2024 L]

3 Completar los campos solicitados en el formulario flotante.

X

Empresas Terciarizadas - Nuevo

Razon Sodal: C.ULT.{5clo numeros): Direccion Comercial: Categoria:
| | | | Seleccione una categoria b |

Telefono: Email: Observacionss:

4 Presionar Guardar. De esa manera la Empresa Tercerizada estara agregada a la plataforma y
figurara en el listado.

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

12



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 Nicolas que se encuentren inscriptas y habilitadas de

conformidad con la Res. 252/00.

2. ;Como obtengo mi usuario y clave?

Las empresas inscriptas y habilitadas deberan solicitar el usuario y la clave en la

oficina de Control Externo.

Casilla de correo: controlexterno@puertosannicolas.com

Asunto: Inscripcién de vehiculos a Zona Restringida.

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

3. Recibiras un correo electrénico 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.

. ACCESO AL SISTEMA

Al ingresar al sistema se encontrara la
pantalla principal donde solicitara que
ingreses el nombre de usuario (cuit/cuilde la
empresa) y la clave brindada por el

Puerto de San Nicolas.

La primera vez que ingreses al sistema se le
requerira que cambie la clave por Unica vez,
para garantizar la seguridad y confidencialidad
del acceso a tu usuario.

PUERTO

& ™M SANNICOLAS

CONSORCIO DE GESTION

@ Ingreso al sistema

Nombre de Usuario

Contrasefia

Iniciar Sesion

13



Il. ALTA DE VEHICULO

1. Botdn de carga:

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

ES.P.~

Vehiculos v Maquinanas
y Viaq = MNuevo

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

Cominio 1: Marca: Modelo: Tipe:

: | | [ CAMION TRANSPORTE ~|
(5. AATT1AA). (Ej. Chevrolet). (5. 510) Seleccione tipo de wehiculo.
Observaciones: Foto:
| | Sin archivos seleccionados
Olbservacion. Foto Frente clara con patente.

Carga de Fotos: en el boton “foto” deberas adjuntar

una fotografia del frente del vehiculo donde se pueda Tipa:

visualizar con claridad y en forma legible el dominio. | CAMION TRANSPORTE v |
CAMION TRANSPORTE

Ty el s bon s cebrss |G €

“CAMION TRANSPORTE” 0 "GRUAS E IZAJES” MAQUINARIAS ¥ AFINES

“MAQUINARIAS Y AFINES’ o SEMIRREMOLQUE / ACOPLADO

“SEMIRREMOLQUE / ACOPLADO" o “VEHICULO VEHICULOS LIVIANOS

LIVIANO”

14



Al presionar el botén “GUARDAR”, aparecera una leyenda en amarillo “REGISTRO
AGREDADO CON EXTQ". 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 di6 de alta el vehiculo, nuevamente encontraras en el extremo superior izquierdo

el boton de carga de datos, con las siglas: E.S.P. Luego accedes a la opcion “Vehiculos y Maqui-
narias” - pero esta vez, la opcién “Listado”.

|_||
(W]

F.~

Vehiculos y Maguinarias

eieiiinii

Listado

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” 0 “no activo’, y en la segunda
columna se podra observar si fue habilitado por Puerto.

: e Bea
iculos guinarias - Listado
Tigs Dererinnier 1 Marca L] Fecha Al CHrser v ioney
Atrety Deskabditada ATE ALDED IXVIX FELre s 20221101 e
L] Doeiabe nade CAMION TRANGFORTL frttd &5 BRERERRENERN S0d-11-01 PPE LT L a
Froe Cptnablopds VIHIELILEH LIiAN i



2. Botén de carga de documentacion vehicular:
Al presionar el botén “DOCUMENTACION”, se desplegara una ventana Pop Up, donde podra cargar
en formato PDF toda la documentacion relativa al vehiculo que se pretende habilitar.

Documentacion: Mro. o Referencia: Vencmiento: Observaciones:
[ceDULA VERDE v] | | |dd/mm/azaa 8] |

Documento de respaldo:

Sin archivos seleccionados
Respaldo en POR{Max. 1ME
Guardar

Documentacion Nro. F. Venc. Obs. Archivo Estado

CEDULA VERDE No Presentado
TITULO DE PROPIEDAD O FC ALQUILER No Presentado
POLIZA SEGURQ VEHICULAR No Presentado
PAGO POLIZA SEGURC VEHICULAR No Presentado
RUTA No Presentado
REVISION TECNICA No Presentado

3. Seleccion del tipo de documentacidn y carga:
Desde la pestana “Documentacion”, podra elegir el tipo de documentacion 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 nimero de referencia de la documentacién
que se adjunta ej. numero de poliza de seguro, nimero de ticket de pago, numero de cédula, o lo que
corresponda.

Fecha de vencimiento: debera coincidir con la fecha de vencimiento de la documentacién que se
adjunta, caso contrario el tramite sera rechazado.

Documentacion de respaldo: la documentacién 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 documentacion.

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 documentacién 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.

16



PARTE Il

Acceso al porta de gestion

Iniciar sesion en SGI con su usuario y contrasefa:
https://sgi.puertosannicolas.com:60008/sgi/login.ph

¥ i 50 - Poeng San Ncols L

& P N s pasrolenecol conrEiC0% Ao phe

Sistema de Gestion Integral
Ingress

Hacer click en “E.S.P.” para descubrir lista desplegable y seleccionar “Nota de ingreso” para
luego ingresar en “Listado”.

v @ CGPSN - Sistema de GestionIn® X =+

<« > C 2 sgi.puertosannicolas.com:60008/sgi/inicio.php#

ESE

Inscripcion p

Personal p

Giros de Buque »
Embarcaciones p
Vehiculos y Maquinarias »
Transporte Tercerizado »

Nota de ingreso 4 s

Mutorizacion V-P -> ES.P.

17



Seleccionar “Nuevo” para crear una nueva nota de ingreso para el trabajo a realizar.

~ @ CGP3N - Sytema de Gestionln M 4
Lo » @ 5 sgipuertosannicolas.comeb0008/ sl inicia.phpe

ESP.~

MNota de Ingreso - Listade

Orderar poe Tipesr [FLIRN Actualin
Ko Moty W BucLE "] PEPSNERTE SIS ADENCIA / ESP % Actualizar

Nio. Extadn Tacka Alts Tiga o T Inkce: ok Finsl. Desting. Fecha/Hors mots viuds por PRA |

El desplegable “destino” muestra solamente los operativos vigentes o aptos para generar nota.

El usuario debera seleccionar al operativo que quiere ingresar o en caso de ser tareas en un
permisionario el sector al que ira. A modo de ejemplo se selecciona buque strandja.

~ S COFN - Uiterra e Oeibien ¥+

“ % sgipusriossnnicolss comobDO0E sglfinicia phod

B - FTAAD ST TR

F. - A GO - JS-E4- - 201209

AP ML SN« G0 Nl

o ] TSR, - 8- - 120209
PRNAAANS-DORC T SACRANA) - DRI RTAL - TS - B8 - R
PRMSOSAEOOOMCIEORARK | DURTLIG AL, CALNT | RGO TR
T L - DS - B

WADRLICALY PORTLSARS - | DSRC I ADSARSS TIAT: SR - 22351 - 20001211

El campo de “orden de compra”, no es obligatorio, solo debe completarse si la nota
corresponde a una tarea contratada por el CGPSN con Orden de Compra.

=

Mota de Ingreso 0 - Encabezado

T
BUGUE - STRAMNTDLL - 3006-01.13 - 2M-01.16 L

Orden de Compan
o
SgrwLs e s Dt . LA 1580 15 B 0L SRRSO S e £ (DN £ e e Comern
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Una vez que hacemos click en “Siguiente” nos va a aparecer el siguiente formulario para completar.

x
Nota de Ingreso 163 - Nueva
Tiga: [N
B 33 - FTRARQIA - DR6-01-1T - J0E-08- 1
Cegen G Commpen
[
Fecha Inicio de Ingresa: Facha Fim de Ingresa:
[1zroyme T M) Aetoabz Feitat
Operativo de Buque
Agencia Maritima Obnevacsrr
[[Aguncia Mariems Cuicn 54 - 240871 TR8T o | | | Agrage i la nsts
IML Db Ageage il nta
[ca - 30-5oenanea.z ~| [ ]
_Thﬂu. ) mmommnmn-m-:

ESTIEA -
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Operativo de Buque

Cuenta con dos desplegables, “Agencia Maritima” y “Clientes” (imagen 1); abrir desplegable,
seleccionar agencia y hacer click en “agregar a la nota”, en gris se muestra la agencia seleccionada
(imagen 2), notar que solo se puede seleccionar una agencia maritima, esta debe ser la responsable
del operativo ya que es uno de los agentes que visan la planilla.

Dperativo de Bugue
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imagen 2

Para agregar clientes es el mismo procedimiento, pero con la opcién de cargar mas de uno.
También con un solo click se visualiza en gris donde se puede corregir antes de finalizar.

lOperativo de Bugque
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Tarea a Realizar

Esta parte del formulario solo permite seleccionar en el desplegable las tareas para las cuales
se ha inscripto como empresa (imagen 1).

imagen 1

Tarean Aot g bvves @ espevificasnnes sobre Ly Larea 3 reakine
BT o

Esto te permite seleccionar varias tareas vinculadas al operativo las cuales se visualizan en gris
luego de clickear en “agregar a la nota”.(imagen 2)

imagen 2

Tareas:

Aclwacion o mpecificackone wober Lo tarea & eealivw:
ALARFES ¥ DESAMARRES Of FRMEARCACIONES

o

area a Realizar

Aclasacion o especification de ks Larea & realicar



Personal y Vehiculos

_

Tipos de personal y vehiculos:
Seleccne [ Categons e

En esta parte del formulario es donde se va a cargar todo el personal y vehiculos que
intervengan en el operativo o trabajo solicitado.

Cabe destacar que solamente se van a poder seleccionar personal y vehiculos que cuenten con
su documentacion vigente y aprobada previamente en su totalidad. (tilde verde)

e o e Personal Propio: abre otro desplegable en el cual se ven todas

las personas dadas de alta por la empresa, ya sean de relacion

Tipos de personal y vehiculos: de dependencia o monotributistas.

| Seleccione la Categoria W ; . i
Vehiculo Propio: desplegable con flota de vehiculos dados de

alta por la empresa.

Seleccione la Categona

Personal Propio
Personal Transporte Tercerizado: reservado para choferes de

] Vehiculo Propios empresas tercerizadas, ejemplo operativos costado vapor.

Personal Transporte Tercerizado
- Vehiculo Transporte Tercerizado: reservado para camiones y

Vehiculo Transporte Tercerizado acoplados de empresas tercerizadas, ejemplo costado vapor.

Personal Autorizado por otra ES.P. . .
Personal Autorizado por otra E.S.P.: Se puede seleccionar

Vehiculo Autorizado por otra E.S.P. personal de otra empresa que haya sido previamente
Personal Eventual autorizada a su disposicion. (ver instructivo para autorizar
, : personal y vehiculos a otra ESP mas abajo).

Vehiculo Autorizado por otra E.S.P.: idem Personal Autorizado
por otra E.S.P.

Personal Eventual: se observa todo el personal eventual
disponible.

En todas las opciones del desplegable se habilita otra opcién para seleccionar lo el personal o
vehiculo que desee incorporar en la nota, al hacer click en “agregar” se van a ir observando en
gris para su control.

Personal y Vehiculos

Tipos de personal y vehiculos:

|_ Personal Propio v |
Personal Propio:
[AcEvAL - ceqUA - 27381043474 ] | Agregar |
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Weembuie 3 Agmrlide o
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Personal Eventual

Mombre y Agelide o
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Personal Transporte Tercerizado

Nowbre y Apellids [—— oo

CACERES - GMAR EOUARDO EXPRESD MORAISON 54 202003047

iehiculos Transporte Tercerizado

Dominla - Marea - Models Empress

ABIORSY « MANCIUE « SEMIRREMOLOUE PORTANTE 3 EIES

Ingreso de Elementos

ngreso de Elementos

Cantidsdt Deicripion: Ol ion:

]

En el caso de solicitar ingreso de elementos completar casilleros de cantidad, la descripcion

del elemento y si requiere alguna observacién, al hacer click en “agregar a la nota”
automaticamente se observa debajo el detalle del elemento en gris

Cantidad:
2

Dlessorigschon: Crervathon:
Grampa granchers Aagregar o la ot

Cantidad Descripcion CRrbervarion
Grampa gaselen Emrar
Documentaciéon Complementaria (Si Corresponde)
Detwmente: Dacumenia de reipalda: Dbirevasion:
METODO SEGURD DE TRARLID » | | Selecciona archivo | Sim archivos selecconados |
Documento:

METODO SEGURO DE TRABAJO |

METODO SEGURO DE TRABAJO

OTROS - VARIOS

Seleccionar archivo a subir, y luego hacer click en “seleccionar
archivo” para su carga, ejemplos de “OTROS - VARIOS" remitos,
solicitud particular de aduana, rancho provisiones, transito de
particular importacién, anexo b de PNA, disposiciones, etc.

Por ultimo hacer click en “visualizar” para corroborar que este completo el formulario de ingre-

so, cuand

o este seguro ya puede guardarlo para su aprobacion en “guardar Borrador”.

Guarasr Berrader
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COMO PRESENTO LANOTA A CONTROL EXTERNO

Una vez guardado el borrador nos encontraremos con esta pantalla.

LAPIZ: haciendo click volvemos a ingresar a la nota y podemos corregirla.

ELIMINAR: para borrar la nota en caso de desistir

VER NOTA: Permite visualizar la nota sin poder editarla.

FIRMAR Y DESCARGAR: alli podremos ingresar a la nota seleccionar el usuario firmante,
ingresar la clave de usuario y firmar la nota para presentar a Control Externo.

Aparecera la siguiente leyenda “La nota ha sido firmada con exito”.

Descarga el PDf desde el link en el listado para presentar en PNA, aduana o autoridades

portuarias correspondientes.

Luego, a traves del mismo listado subi el pdf visado para continuar el tramite.

AUTORIZACIONES DE LAS NOTAS.
Una vez firmada la nota la visualizara en el lado derecho de la pagina la siguiente informacion:

SEMA

Historia SEMA

SEMA

Historia SEMA

SEMA

Historial Ag. SEMA

Mar.

Histaria SEMA

Historia SEMA

CE

CE

C.E.

CE

CE.

CE.

CE.

CE

AG. MAR¢.: Significa que la nota se encuentra para la firma
de la agencia maritima, una vez que la misma la firme se
visualizara en VERDE.

SEMA: Significa que el area de Seguridad e Higiene y
Medio Ambiente del CGPSN debe verificar la nota. Una vez
APROBADA por el area se visualizara en VERDE.

C.E.: Significa que requiere el visado de Control Externo, una
vez APROBADO por el area se visualizara en VERDE.
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COMO CREAR FIRMAS

En el Boton “FIRMAS AUTORIZANTES” podra crear claves de seguridad NIVEL 2 para la firma de
notas de ingreso.

Inscripcion 4

Datos Basicos
Personal »

_ Certificados

Giros de Buque » :

. _ Documentacion
Vehiculos y aquInanas ¥ I cirmas Autorizantes
Transporte Tercerizado »

Nota de ingreso »

Visualizara la lista desplegable de firmas autorizadas. Para crear una nueva firma debera hacer
click en “NUEVO”

irmas - Lstado

Actualizar

Momisn O Alta
FLORES YANE EMMAMNUEL fb ] Ernerussuet Fiores CF < 07001025 - 181450
LOPLT LUCAS LIS

Ermamusmassl Ficres C1 - H-04- 7075 - D100

LUACAS MLAOMILIAND LOPLT

7180107 CGPSN - 07052005 - ka4
Firmas - Nuevo
Apeiida y Mambne DMLTHE
- P ettt EXHL o DL SO0 HUMERCS
Contrasefia: Fepetir Contrasefia:
Tk corienar o mepncn § coracientt. und maryua sl y wn raers ek par igeal & U comtrane’y mgresicla arienicrmeie
Foma
| Seleccionas archive | Sin archives selecconados
Firma Archive jog @ joeg Max 40
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AUTORIZACION VP ESP

Este botdn permite que la ESP autorice a su Personal y Vehiculos propios a ser visualizados por
otra ESP e incorporados a notas de ingreso.

Inscripcion p
Personal »

Giros de Buque »
Embarcaciones »

Vehiculos y Maquinarias »
Transporte Tercenzado p
Nota de ingreso 4

Listado
Autorizacion V-P -> ES.P
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