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1.1 Pasos a Seqguir para el Proceso de Expedicion de Gafetes para
Acceso ala Aduana del AICM

Este manual presenta los pasos que deberd seguir cada una de las entidades
que requieren el acceso para su personal al Recinto de la Aduana del Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México.

El proceso de expedicion de gafetes esta disefiado a fin de requerir el menor tiempo
posible y evitar largas esperas.

Las actividades que conforman este proceso se llevaran a cabo en el Modulo
de Gafetes AAADAM, el cual ha sido especificamente disefiado para tal fin.
De manera general, el proceso involucra los siguientes pasos:

Paso Descripcion Ubicacién

1 Efectuar el alta de la empresa en el sistema Oficina de Control de Gafetes
de la Aduana del AICM

2 Pre captura de datos del personal de la empresa | Via remota a través de Internet
https://gaaicm.aaadam.com.mx/aaicm/

3 Pago por el uso de gafete Institucién Bancaria y caja de
AAADAM

4 Toma de huellas digitales, fotografia, firmay Médulo de Expedicion de Gafetes

entrega de documentacion

5 Ingreso de documentos al Buzén Oficina Aduana del AICM, ubicado
en el acceso principal de la
Aduana.

6 Entrega y personalizacion de gafete Mdédulo de Expedicion de Gafetes

Para poder efectuar el proceso, es necesario contar con los siguientes
requerimientos:

1. Computadora personal con acceso a Internet.
2. Navegador de Web Internet Explorer, que tenga JavaScript activado.
3. Impresora (de inyeccion de tinta 6 laser), que sea compatible con la maquina
descrita en el inciso 1.
4. Identificacion oficial vigente, Puede ser cualquiera de las siguientes:
Credencial de Elector.
Pasaporte.

Cédula Profesional.
Catrtilla del Servicio Militar Nacional.
Forma Migratoria con Fotografia.

®2O0T

Al finalizar el proceso, cada usuario tendra un gafete que le permitira el acceso
al Recinto de la Aduana del AICM a traves de los torniquetes.




1
Alta de la Empresa
en el Sistema
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Un representante legal de la empresa debera presentarse en la Aduana del
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México en la oficina de “Control de Tramites
y Asuntos Legales”, con la siguiente documentacion:

2.1 Registro de Sociedad de Agente Aduanal

Para el registro de una sociedad en la Aduana del Aeropuerto Internacional de la
Ciudad de México, por medio de la cual un Agente Aduanal, prestara los servicios
relacionados con su patente, debe presentar escrito de solicitud en formato libre,
gue cumpla con lo sefialado en los articulos 18 y 18a, y en su caso 19, del Cédigo
Fiscal de la Federacion.

Dicho escrito debera contener:
e Solicitud de registro de la SOCIEDAD en la Aduana del Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México.
e Sefalar el domicilio fiscal y el domicilio para oir y recibir notificaciones;
namero telefénico y correo electronico de contacto.

Se debe enlistar y anexar la siguiente documentacion:
1. Acta constitutiva de la sociedad.
2. Copia del aviso ante la Administracién Central de Apoyo Juridico a las
Aduanas (Antes ACNA), de la constitucion de sociedad conforme a la Regla
1.4.8 de las Reglas Generales de Comercio Exterior.
3. Constancia de inscripcion al R.F.C. de la sociedad.
4. Comprobante de domicilio de la sociedad (maximo 3 meses de antigliedad).

La documentacion se presenta por medio de buzén fiscal en la ventanilla de

Control de Gestion de la Aduana del AICM,

2.2 Adicién o Separacion de Patente a la Sociedad Registrada en
la Aduana del AICM

Para la adicidon o separacion de una patente aduanal de una sociedad de Agentes
Aduanales registrada en la Aduana del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
México, deberan presentar escrito de solicitud en formato libre firmada por los
agentes aduanales que conformen la sociedad, que cumpla con lo sefalado en los
articulos 18 y 18a, y en su caso 19, del Codigo Fiscal de la Federacion.
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Dicho escrito debera contener:

e Solicitud de adicion o separacion de patente, segun sea el caso, de la
SOCIEDAD registrada en la Aduana del Aeropuerto Internacional de la
Ciudad de México, especificando las patentes que quedan asociadas o
separadas en la nueva sociedad.

e Sefalar el domicilio fiscal y el domicilio para oir y recibir notificaciones;
namero telefénico y correo electrénico de contacto.

e Firma de cada uno de los agentes aduanales que constituyen la sociedad.

Se debe enlistar y anexar la siguiente documentacion:

1. Instrumento notarial de la modificacion al Acta Constitutiva de la sociedad.

2. Copia del aviso ante la Administracion Central de Apoyo Juridico a las
Aduanas (Antes ACNA), de la constitucién de sociedad conforme a la Regla
1.4.8 de las Reglas Generales de Comercio Exterior, por cada agente
aduanal.

3. Constancia de inscripcion al R.F.C. de la sociedad.

4. Comprobante de domicilio de la sociedad (maximo 3 meses de antigliedad).

La documentacion se presenta por medio de buzon fiscal en la ventanilla de
Control de Gestion de la Aduana del AICM, ubicado en el acceso principal de la

Reglas Generales de Comercio Exterior

Regla 1.4.8.

Para los efectos del articulo 162, fraccion XlI de la Ley, los agentes aduanales que constituyan o se
incorporen a sociedades para facilitar la prestacion de sus servicios, deberan presentar el aviso
correspondiente ante la ACNA, para lo cual deberdn cumplir con los requisitos establecidos en el
"Instructivo de tramite para presentar el aviso de las sociedades que los agentes aduanales
constituyan, modifiquen o se incorporen para facilitar la prestacion de sus servicios, de conformidad
conlaregla1.4.8.".

2.3 Consolidadora de Carga

Para registrarse como empresa CONSOLIDADORA DE CARGA en la Aduana del
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, de acuerdo a los lineamientos
para el tramite de gafetes de identificacion en los recintos fiscales y fiscalizados,
debera presentar escrito en formato libre, que cumpla con lo sefalado en los
articulos 18 y 18a, y en su caso 19, del Codigo Fiscal de la Federacion, firmado
por el representante legal, en el cual se solicite el registro de empresa
CONSOLIDADORA DE CARGA en el Sistema de Gafetes de la Aduana del
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México.

En dicho escrito se debe enlistar la documentacién que se anexa.



SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Anexar la siguiente documentacion:

1. Copia CERTIFICADA del Acta Constitutiva de la empresa. Es importante
que, en el objeto social de la sociedad, contenga clausulas
correspondientes a la actividad propia de la consolidadora de carga.

2. Copia del poder notarial del representante legal que tramita la solicitud.
Esto en caso de que no esté apoderado en el acta constitutiva (debera
presentar el original para cotejo al momento de la revision de la
documentacion).

3. Constancia de inscripcion en el RFC de la empresa.

4. Comprobante de domicilio de la empresa con antigiedad no mayor a
tres meses.

5. Constancia de inscripcién en el RFC del representante legal.

6. Copia de identificacion oficial del representante legal.

7. CURP del representante legal.

La documentacién se presenta en buzén fiscal por medio de la ventanilla de
Control de Gestion de la Aduana del AICM.

Con el fin de brindar un mejor servicio, favor de solicitar al correo electrénico
gafetes.aduanaaicm@sat.gob.mx la revision de la documentacién antes de
ingresar el buzon, y asi darle la asesoria correspondiente para el registro.

2.4 Empresa de Mensajeria

Para registro de empresa de mensajeria en la Aduana del Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, de acuerdo a los lineamientos para el
tramite de gafetes de identificaciébn en los recintos fiscales y fiscalizados, se
debera presentar escrito en formato libre, que cumpla con lo sefalado en los
articulos 18 y 18a, y en su caso 19, del Cddigo Fiscal de la Federacion, firmado
por el representante legal, en el cual se solicite el registro de empresa de
mensajeria en el Sistema de Gafetes de la Aduana del Aeropuerto Internacional
de la Ciudad de México. En dicho escrito se debera enlistar la documentacion que
se anexa.

Al escrito de solicitud, anexar la siguiente documentacion:

e Copia CERTIFICADA del Acta Constitutiva de la empresa.

e Copia del oficio emitido por la Administracion General de Aduanas en que
se le otorga la clave de empresa de mensajeria.

e Constancia de inscripcion en el RFC de la empresa.

e Comprobante de domicilio de la empresa.
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e Copia del instrumento notarial que acredite la personalidad juridica del
representante legal en caso de que no esté apoderado en el Acta
Constitutiva (deberd presentar el original para cotejo al momento de la
revision de la documentacion).

e Constancia de inscripcion en el RFC del representante legal.

e Copia de la identificacion oficial de representante legal.

e CURP del representante legal.

La documentacion deberd ingresarse por buzon fiscal en la ventanilla de Control
de Gestion de la aduana, ubicada en el acceso principal de la Aduana.

Una vez reunida toda la documentacion, en aras de brindar un mejor servicio,
solicitar al correo electrénico gafetes.aduanaaicm@sat.gob.mx cita, para la
revision de esta, antes de ingresar el buzon.

2.5 Patentes

Para el registro de una sociedad en la Aduana del Aeropuerto Internacional de la
Ciudad de México, por medio de la cual dos 0 mas agentes aduanales, prestaran
los servicios relacionados con sus patentes, deberan presentar escrito de solicitud
en formato libre, que cumpla con lo sefalado en los articulos 18 y 18a, y en su
caso 19, del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Dicho escrito debera contener:

e Solicitud de registro de la SOCIEDAD en la Aduana del Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de Meéxico, especificando las patentes
asociadas.

e Sefialar el domicilio fiscal y el domicilio para oir y recibir notificaciones;
namero telefénico y correo electrénico de contacto.

e Firma de cada uno de los agentes aduanales que constituyeron la sociedad.

Se debe enlistar y anexar la siguiente documentacion:

=

Acta Constitutiva de la sociedad.

2. Copia del aviso ante la Administracion Central de Apoyo Juridico a las
Aduanas (Antes ACNA), de la constitucion de sociedad conforme a la Regla
1.4.8 de las Reglas Generales de Comercio Exterior, por cada agente
aduanal.

3. Constancia de inscripcion al R.F.C. de la sociedad.

4. Comprobante de domicilio de la sociedad (maximo 3 meses de antigliedad).
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La documentacién se presenta por medio de buzon fiscal en la ventanilla de Control
de Gestion de la Aduana del AICM que se ubica en el acceso principal de la Aduana,
previa revision de la documentacion en el Departamento de Gafetes de la Aduana del
AICM.

La documentacion debera ingresarse por buzoén fiscal en la ventanilla de Control de
Gestion de la aduana.

Una vez reunida toda la documentacion, en aras de brindar un mejor servicio, favor de
solicitar al correo electronico gafetes.aduanaaicm@sat.gob.mx, una cita para revision
de la documentacion antes de ingresar el buzon.

La Administracion de la Aduana del AICM realiza los siguientes pasos:

» Captura datos de la entidad en el Sistema

+ Digitaliza por ambos lados la identificacion oficial del representante legal

+ Toma fotografia del representante legal

» Digitaliza la firma del representante legal

* Toma huellas dactilares del representante legal

* Entrega al representante legal el usuario y contrasefia (sobre verde y
gris) en papel seguridad

* Sobre verde: alta de personal

* Sobre gris: bajas y consulta de personal

NOTA:

e La empresa es responsable de su personal dentro de la Aduana y por
consiguiente del mal uso que se pudiera hacer con sus gafetes.

e La clave de usuario de sobre verde le permitirh a la empresa realizar nuevas
solicitudes de gafetes de personal.

e El sobre gris permite notificar una baja a la autoridad. Una vez que se ha dado
de baja un gafete, éste se desactiva de forma inmediata y ya no permite a su
portador el acceso al interior de la Aduana del AICM. La empresa realizara un
escrito a la Aduana notificando la baja, a fin de formalizar esta accion.

e Las claves de usuario no tienen caducidad, por lo que sera responsabilidad de
la empresa el mal uso que se pueda hacer con ellas. Se recomienda que el
nombre de usuario y contrasefia se almacenen de forma segura y siempre
bajo control del personal responsable.

e Las claves de usuario permiten hacer consultas sobre la informacion del
personal, solicitar las bajas de los gafetes y monitorear en qué parte del

10
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proceso de expedicion de gafetes se encuentra cada miembro del personal de
la empresa. No se permite efectuar ninguna modificacién a la informacion
capturada, para ello se debera acudir a la Aduana, siempre y cuando no haya
autorizado el gafete y no se trate de la CURP.

e EIl usuario cuenta con 25 créditos para captura, es decir 25 capturas de su
personal, una vez ocupados, mandara el error EL USUARIO NO CUENTA
CON CREDITOS SUFICIENTES, en este caso se deberd acudir con el
personal del SAT encargado de las autorizaciones para que le otorgue otros
25. Le solicitara el usuario y contrasefa para el tramite.

11
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Una vez que la empresa ha sido dada de alta y los nombres de usuario y contrasefia
hayan sido recibidos, se deberd realizar la pre captura de los datos de cada una de
las personas para las que solicitan gafetes.

3.1Pasos a Seguir para la Pre captura:

1. Deberéa acceder a la pagina de la AAADAM.

https://www.aaadam.com.mx

2. En la pagina principal se encuentra un apartado llamado “Sistema de
Control de Gafetes. ” (2), donde podra acceder.

# INICIO
© NOSOTROS

& OFICINA VIRTUAL A

1 SISTEMA ELECTRONICO ACCESO ADUANA

2 SISTEMA DE CONTROL DE GAFETES

J GAFETES AUTORIZADOS PARA COBRO

4 JUSTIFICACION DE ERRORES DE VALIDACION

13
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3. El navegador desplegara una pagina solicitando el usuario y contrasefa.
Para la realizacion de la pre captura de informacion se debera de utilizar
el usuario y contrasefia que fue entregado en el sobre verde.

Usuario |

Contrasefia

Entrar

4. Sies la primera vez que se utiliza el usuario y la contrasefia, el sistema
solicitara al usuario que cambie la contrasefia. La contrasefia debera
tener un minimo de 8 caracteres, pudiendo ser estos numeros y/o letras.

5. Se debera llenar cada uno de los campos que se solicitan a continuacion,
no pudiendo quedar vacio ninguno de ellos, en caso de que alguna
persona cuente con un solo apellido este debera de colocarse en el
campo de apellido paterno, y en el campo de apellido materno se debera
de teclear un espacio en blanco presionando la barra espaciadora

a. Nombre o nombres: Capturar el nombre o nombres de pila del
interesado.

b. Apellido Paterno: Capturar el apellido paterno completo del interesado.

C. Apellido Materno: Capturar el apellido materno completo del interesado.

d. Correo Electronico: Capturar el correo electronico del interesado (Este
puede ser un correo electronico personal o uno general para la
empresa).

e. Confirmar Correo: Recapturar la informacion del correo electrénico, para

validar que sea correcto.

f. R.F.C.: Capturar el Registro Federal de Contribuyentes del interesado,
sin homoclave.

14
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CURP.: Capturar la CURP del interesado.
Cargo: Capturar el cargo del interesado en la empresa.
Fecha de contratacion: Capturar la fecha de contratacion del interesado.

Identificacion Oficial Vigente: Se deberd especificar la identificacion
oficial vigente, que debera de presentarse en original durante todo el
proceso. Sera inutil presentarse en el mostrador para la toma de
fotografia sin presentar la identificacion oficial original vigente que se
especifique en este punto, se recomienda que el dia de la toma de
fotografia se traiga una identificacién adicional para que le otorguen el
gafete temporal de visitante para ingresar a la Aduana.

No se aceptaran copias fotostéticas, ni identificaciones oficiales que no
se encuentren dentro de su periodo de vigencia.

SOLICITUD DE GAFETE APOYO Y SERVICIO

Datos Personales
Nombre(s).
Apellido Paterno:
Apellido Materno:

RFC:

CURP:

Correo Electrénico:
Confirmar Correo:
Direccion

Calle y No.

Colonia:

Delegacion:

Estado:

Cédigo Postal.
Telefono

Cargo

Puesto:

Fecha de Contratacion: /|
Tipo de Identificacion Credencial de Elector V'
No. de Identificacién:

15
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3.2 IDENTIFICACIONES OFICIALES:

a Credencial de Elector.

b. Pasaporte.

C. Cédula Profesional.

d Cartilla del Servicio Militar Nacional.
e Forma Migratoria con Fotografia.

11. Numero de la identificacion oficial original vigente:
a. Credencial de Elector (INE): Capturar 13 numeros que se

encuentran en el reverso de la credencial, a partir del
simbolo menor que.

l"l" I”I"l Ml bbbl A A
. poye ‘;:t | e

Feb e AR A VR )
Sl L e AN =

—
. <<658224812319
e A A B >

¥t @ " T. LR T (SRR L

b. Pasaporte: Indicar el nimero del pasaporte.

PASAPORTE .
PASSPORT " s 5

) = =

Nl 4 - - e — . —
', T -—

N L T " I''rreereeeeeees
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C. Catrtilla del Servicio Militar Nacional: Indicar el nimero de
la Catrtilla.

SOCHE T AR OF LA DEFENSA NAL ONAL
-
< Ll :
S . R atiessvtidibett

looe = o o

d. Cédula Profesional expedida por la SEP:
Indicar el numero de la Cédula Profesional con fotografia.

17
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Una vez que se ha capturado la informacion, se debera oprimir el boton enviar,
para permitir que el sistema valide la informacion.

SOLICITUD DE GAFETE APOYO Y SERVICIO

" ales
QO  rebrero 2016 JUAN CARLOS

"0 PABLO
1]2 no: HERNANDEZ
89|10 PAHJ040427
15|16 12| 18 | 19 PAHI940427HDF BRNO7
2|2 u[uézu nico: o mx |
2|1 2]alalsla]feo: o m |

AGUA MARINA MZA 2 LT 4

Colonia: NUEVA SAN ISIDRO
Delegacién: CHALCO

Estado: DE MEXICO

Cadigo Postal: 56600

Telefono: 59778148

Cargo

Puesto: TECNICO DE SERVICIO
Fecha de Contratacién: '7 j=

Tipo de Identificacién [Cradencial de Elector v/

No. de Identificacion:

Enviar | [ Bomar

En caso de que existiera algun error en la informacion, el sistema regresara una
pantalla con informacion sobre el mismo y permitira realizar la correccion necesaria.

SOLICITUD DE GAFETE APOYO Y SERVICIO

Datos Personales
Nombre(s):
Apellido Paterno:
Apellido Materno:
RFC.

CURP:

Correo Electrénico:
Direccion

Calle y No.:

Colonia:

Delegacién:

Estado:

Cédigo Postal:
Telefono:

Cargo

Puesto:

Fecha de Contratacion:
Tipo de Identificacion:
No. de Identificacion:

™ l’ﬂ'l

______

Una vez que se ha revisado que la informacion es correcta, se oprimira el botén de
aceptar.
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SOLICITUD DE GAFETE APOYO Y SERVICIO

Datos Personales

Nombre(s): SR OORLOR

Apellido Paterno: RXBED

Apellido Materno: N E RRACHIOER

. Laiaidasaiod

CURP: IAOHOBRXIHERERNER

Correo Electrénico: WBHANAK BN BHMEXHEEIOORRN W

Direccion

Calle y No.: B N I KA R OORKK

Colonia: ROTHABRINBIONS

Delegacién: IOHOLOX

Estado: BENRBRIOOC

Cédigo Postal: 88800C

Telefono: EORARK

Cargo

Puesto: REBRIEJOKSRRYIOND

Fecha de C

Tipo de Identificacion: Rracdemtakxinblsotax

No. de Identificacién: WOBEIIOX
T

El sistema genera una pagina que contiene el comprobante de pre
captura. Este comprobante debera ser impreso. (VERIFICAR QUE CONTENGA
EL CODIGO DE BARRAS EMITIDO POR EL SISTEMA, ADEMAS DE LOS DATOS
DE LA IDENTIFICACION DECLARADA Y TIPO DE GAFETE)

Solicitud de Gafete Apoyo y Servicio

Imprimir Hoja de Precaptura de Datos

El recibo de pre captura impreso debera de ser firmado en original por el
representante legal de la empresa, que cuente con poder para ejercer actos de
Administracion.
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CREDITO PUBLICC

México, D.F. a 17 de Febrero de 2016

ADMINISTRADOR(A) DE LA ADUANA
DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 17 de la Ley Aduanera, me permito solicitar a
Usted, se expida el gafete de identificacion al personal de Apoyo y Servicio de la
persona que abajo se indica, quien me habra de apoyar en las labores de la empresa
que represento ante esta aduana.

Para tal efecto, anexo la presente documentacién:

- Formato Control de Gafates

- Copia de Identificacién Oficial (credencial del IFE, pasaporte, cedula profesional o cartilla)
- Copia Simple CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion)

- Copia de Comprobante de Domicilio Particular

- Copia de hoja rosa del IMSS o Contrato Individual

Nombre del i

‘Asi mismo, me comprometo a entregar a la Autoridad Aduanera, el gafete solicitado, mediante el tramite correspondiente.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

AAADAM

Unica y exclusivamente el usuario que dispone de la clave del sobre gris podra
reimprimir el comprobante de pre captura.
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4.1 Pasos para Realizar la Hoja del Pago para el Gafete:

1. Una vez generada la hoja de pre captura y firmada en original por el
representante legal de la empresa, deberd de acceder a la pagina de la
AAADAM a la direccion https://www.aaadam.com.mx

E AAADAM,

SERVICIOS EXCLUSIVOS.

2. En la pagina principal encontrara una seccion que indicara la entrada al
proceso de captura para cobro “GAFETES AUTORIZADOS PARA COBRO”

3).

# INICIO
© NOSOTROS

&5 OFICINA VIRTUAL ~

1 SISTEMA ELECTRONICO ACCESO ADUANA

2 SISTEMA DE CONTROL DE GAFETES

3 GAFETES AUTORIZADOS PARA COBRO

4 JUSTIFICACION DE ERRORES DE VALIDACION

3. Se presentard una pantalla en la que deberd digitar y confirmar su
password para proceder con la captura de los datos, tanto de la entidad
econdmica como de los usuarios autorizados para portar gafete, por lo que
debera llenar los campos con la informacion que le sea requerida.
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EI

En caso de que no exista la entidad se debera de registrar por Unica vez
en el sistema, solicitando los siguientes datos:

AAADAM,

REGISTRO DE ENTIDADES

[Entidad Econémica AGENTES ADUANALES v
[Patente [
[RFC

[Razén Social
[Pomicilio Fiscal

Cancelar

4. Una vez que se dio de alta la empresa se procede a registrar al personal
correspondiente:

REGISTRO DE GAFETES

Py aid

Folio de por la Ad (Infe ion Codigo de Barras) |
Tipo de Operacion PAGO DE GAFETE NUEVO v
Tipo de Gafete Autorizado AGENTE ADUANAL v
Nombre

|Apellido Paterno
|Apellido Materno
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5. Se imprimira el comprobante respectivo. Este proceso debera repetirse por
cada gafete que sea considerado para pago.

Hemamientas  Ayuda

FORMATO DE PAGO DE GAFETE

LA INFORMACION DEL USUARIO AUTORIZADO FUE AGREGADA A LA BASE DE DATOS DE FORMA SATISFACTORIA

PARA EL PAGO DE GAFETES CONSIDERAR LO SIGUIENTE

INSTITUCION BANCARIA: BBVA BANCOMER OPERADORA, S.A. DE C.V.
CUENTA NUMERO: 0153019365

A NOMBRE DE: IDEAAA, S.C.

[ENTIDAD ECONOMICA e e

B

RAZON SOCIAL

FOLIO DE AUT. DE LA ADUANA

NOMBRE Litod

APELLIDO PATERNO | RABKER

[APELLIDO MATERNO [remmamesnazx

Av. Revolucion 1005 Col. Mixcoac C.P. 03910 tel. y Fax. 56281500

Se podra presentar la ficha de depdsito, con el monto correcto.
Con los siguientes datos. En el area de caja de la AAADAM.

Institucién Bancaria: BBVA Bancomer
Operadora, S.A. de C.V.

Cuenta.: 2828099

Beneficiario: IDEAAA, S.C.

Cuando el pago se realiza por medio de transferencia es necesaria
la CLABE interbancaria: 012180001530193653.

Es necesaria la impresiéon de la hoja de dicha transferencia, para poder
hacer el canje del vale de gafete, que es expedido por el area de caja en la
AAADAM. Cabe mencionar que no se acepta efectivo en caja.

El tipo de cambio aplicable serd el de la fecha de pago, tipo

bancario, mismo que podra ser consultado en el sitio web de la AAADAM
A.C.

En caso de pago con cheque y, éste sea devuelto por el banco,
causara el 20% por comisién y seran a discrecion de la Autoridad las
acciones atomar.
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Al terminar el proceso de pago de gafetes, el interesado debera presentarse en el
Modulo de Expedicion de Gafetes, en el horario de 9:00 a 14:00 horas de lunes a

viernes.

5.1Documentos que se requieren para toma de fotografia:

a. Hoja de pre captura firmado por el representante legal de la

empresa, que cuente con
Administracion.

Meéxico, D.F. a 17 de Febrero de 2016

ADMINISTRADOR(A) DE LA ADUANA
DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 17 de la Ley Aduanera, me permito solicitar a
Usted, se expida el gafete de identificacién al personal de Apayo y Servicio de la
persona que abajo se indica, quien me habra de apoyar en las labores de la empresa
que represento ante esta aduana.

Para tal efecto, anexo la presente documentacién:

- Formato Control de Gafates

- Copia de Identificacién Oficial (credencial del IFE, pasaporte, cedula profesional o cartilla)
- Copia Simple CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion)

- Copia de C b de Domicilio P i!

- Copia de hoja rosa del IMSS o Contrato Individual

Nombre del interesado:
Asi mismo, me comprometo a entregar a la Autoridad Aduanera, el gafete solicitado, mediante el tramite correspondiente.

Sin otro particular, le envio un cordial salude.

ATENTAMENTE

AAADAM

poder para ejercer actos de
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b. Comprobante de pago (VALE PARA ENTREGA DE GAFETE) o en
caso de canje.

vALE PARA ENTREDA UL GAFTTE
Frolie Unle ASBENS
Fulin
. ﬂ e - curnrizngien, 003

P 1917
Bt o decanbnacide o oeds Boal il Y

MESA 1 EHITRET2
FAAPER BERYIPINE ANLAMRLLE, E.C.
Mermers pR mueris
BAILON _ cosreos  GERARRR -
& Dalame v Ml v Hembr 1)
n-n;:#u ol =1 Coanipa e e ]
Ay Feens HE bl

MOTH MPORTANIE

b LA EATREDA (781 TRREFETE 5 ISTHEPERSARL L FRUSLNTAT 81 h RITIMALL LH L St R mODULes

NI AHESTTE 3l brimas w1 A, IMTLRLAC
Caa

c. Registro de Gafetes

[ Aceptar H Cancelar H Limpiar
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d. ldentificacion oficial original vigente, especificada durante el proceso
de pre captura.

"wm -
z

- -
ecuiise R rscanra it SINP u—-
DOV PRI NI IR R CBcc 1 2RS0T ~
SOMICVELATOUE T CamaRian]TaCEee o n

‘:‘." =

~Spds. . ‘."_."“ .
O af) =

. ’*:‘ B == =S

Se procedera en el Médulo de Expedicion de Gafetes a realizar:
a.Efectuar la toma de huellas digitales.

b.Digitalizar la identificacion oficial del interesado.
c. Firma Digital
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La documentacion solicitada por la Autoridad para generar el expediente, sera la
siguiente:

6.1 Agentes Aduanales:

e Escrito libre solicitado a esta administracion, numero de registro local,
manifestando domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del area
de la circunscripcion territorial de esta aduana, el numero de teléfono
local y un correo electronico.

e Copias simples del acuerdo AGA para fungir como Agente Aduanal.

e Copias simples del acuerdo AGA en el que le otorgan la aduana del
A.l.C.M.

e Copias simples de la publicacién en el diario oficial de la federacién.

e Copias simples de la patente (anexar en caso de que ya cuente con
este documento).

e Formato solicitud de autorizacion de gafete (este formato lo puede
obtener en el sitio web www.aaadam.com.mx).

e Formato control de gafetes debidamente llenado y Unicamente con los
requisitos de los datos del Agente Aduanal (este formato lo puede
obtener en el sitio web www.aaadam.com.mx).

e Copias simples de R.F.C.

e Copias simples de una identificacion (Gnicamente credencial de
elector, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar nacional).

e Copias simples de la CURP.

e Copias simples de un comprobante de domicilio personal (Gnicamente
recibos de: agua, luz, predial, teléfono fijo, no mayor a tres meses de
antigiedad).

6.2 En el caso de registrarse como persona moral:
e Copiasimple del Acta Constitutiva de la empresa.
e Copiasimple del R.F.C. de laempresa.
e Aviso deincorporaciéon de sociedad ante la AGA.

6.3 Mandatarios:

e Formato solicitud de autorizacién de gafete.

e Formato control de gafete con fotografia a color tamafio pasaporte.

e Copias simples del acuerdo AGA de autorizacion para fungir como
mandatario.

e Copiasimple del poder notarial otorgado por el Agente Aduanal.

e Catalogo de firmas (escrito libre con firma del Mandatario y Agente
Aduanal).
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Copia simple del R.F.C.

Alta en el IMSS o copia simple del contrato laboral.

Copia simple de una identificacion oficial (Unicamente credencial de
elector, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar nacional o
formato migratorio con fotografia).

Copia simple de un comprobante de domicilio (personal y Unicamente
recibos de: agua, luz, predial, teléfono fijo), no mayores a tres meses
de antigiiedad.

CURP.

6.4 Dependientes:

Formato solicitud de autorizacion de gafete.

Formato control de gafete con fotografia a color tamafio pasaporte

Alta en del IMSS o copia simple del contrato laboral.

Copia simple de una identificacion (Unicamente credencial de elector,
pasaporte, cédula profesional, cartilla militar nacional o forma
migratoria con fotografia)

Copia simple de un comprobante de domicilio (personal y unicamente
recibos de: agua, luz, predial, teléfono fijo), no mayor a tres meses de
antigledad.

CURP

NOTA: Dar de alta en la Ventanilla Unica al empleado de Agencia Aduanal
(gafete Unico), esto generara un folio de captura, el cual se deber& anotar en el
formato de solicitud de autorizacién de gafete, de igual forma anexar la
impresion de la tarea correspondiente.

6.5 Apoyo y Servicio:

Formato solicitud de autorizacion de gafete.

Formato control de gafete con fotografia a color tamafio pasaporte.
Copia simple del alta en el IMSS o contrato.

Copia simple de una identificacién oficial (Unicamente credencial de
elector, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar nacional o
formato migratorio con fotografia).

Copia simple de un comprobante de domicilio (personal y unicamente
recibos de: agua, luz, predial, teléfono fijo o estado de cuenta), no
mayores atres meses de antigiedad.

Copia simple de la CURP.

6.6 Apoderado Aduanal:
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Acuerdo de AGA para fungir como Apoderado Aduanal.

Acuerdo en el que le otorgan la aduana del A.l.C.M.

Formato de autorizacidon de gafete.

Formato control de gafete con fotografia a color tamafio pasaporte.

Copia simple del R.F.C.

Alta en el IMSS o del contrato laboral.

e Copia simple de una identificacion oficial (credencial de elector,
pasaporte, cédula profesional, cartilla militar nacional).

e Copia simple de un comprobante de domicilio (agua, luz, predial,
teléfono fijo.), no mayores a tres meses de antigiedad.

e Copiasimple de la CURP.

6.7 Dependiente:

Formato solicitud de autorizacion de gafete.

Formato control de gafete con fotografia a color tamafio pasaporte.

Alta en el IMSS o copia simple de contrato laboral.

Copia simple de una identificacién (credencial de elector, pasaporte,

cédula profesional, cartilla militar nacional o formato migratorio con

fotografia)

e Copia simple de comprobante de domicilio (agua, luz predial, teléfono
fijo), no mayor a tres meses de antigiedad.

e Copiasimple de la CURP.

IMPORTANTE: Guarde el acuse de recibo sellado en el buzén, ya que
serala herramienta para efectuar cualquier aclaracion posterior.

Una vez terminado este proceso, la autoridad procederda a verificar la
documentacion presentada para dar la autorizacion de la emision del gafete y poder
expedir el gafete al interesado.
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Durante los 5 dias habiles a la entrega de documentos y toma de fotografia, el
interesado debera de estar revisando el estatus que tiene su proceso en el Sistema,
en caso de indicar que ya fue IMPRESO el gafete, ya podra acudir al Médulo de
Expedicion de Gafetes para recogerlo.

7.1 Documentos para Poder Recoger el Gafete.
a. Hoja de pre captura firmado por el representante legal de la empresa.

b. Captura vale de pago.

c. Historial de estatus del gafete en donde se indica que el gafete ya
esta IMPRESO.

El personal de la Aduana realizara las siguientes acciones:

o Ubicar el gafete del interesado.
o Activacioén del gafete.
o Entrega el nuevo gafete.

El interesado firmara de conformidad en el vale de entrega del gafete, el cual
quedara como comprobante final de la recepcion de este. En caso de ser empleado
de Agente Aduanal, también debe firmar el Mandatario o el Agente Aduanal.
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1. Entrar al sitio  web de la AAADAM en la  direccion
https://www.aaadam.com.mx

2. Dar clic en el apartado “Sistema de Control de Gafetes”.

# INICIO
© NOSOTROS

&5 OFICINA VIRTUAL -~

1 SISTEMA ELECTRONICO ACCESO ADUANA

2 SISTEMA DE CONTROL DE GAFETES
3 GAFETES AUTORIZADOS PARA COBRO

4 JUSTIFICACION DE ERRORES DE VALIDACION

3. Entrar con el usuario y contrasefia del sobre gris.

Usuario [ ]
|

Contrasefia

[ Envar
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4. Dentro del portal “Listado de Personal” capturar la informacion de la
persona que se dara de baja y dar clic en buscar.

frchivo Edicion Ve Favortos  Hemomventas  Ayuds

Listado de Personal

RFC Estatus No. Gafete
| T0DOS v|
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
. x
Pigina 1 de 23
1234567891011121314151617181
Imprimir Total de Registros Encontrados: 362
Nombre Tipo de Gafete | Empresa

APOYO Y SERVICIO ARADAM BAIA
APOYO Y SERVICIO AMDAM ENTI
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAJA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAIA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAIA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAIA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAIA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAJA
APOYO Y SERVICIO BAJA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAIA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAJA
APOYO Y SERVICIO ANADAM BAIA
APOYO Y SERVICIO AAADAM SOUCITUD DE BAJA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAIA
APOYO Y SERVICIO AADAM BAA
APOYO Y SERVICIO AAADAM BAIA

5. Se muestran los registros que se tienen del gafete y el estatus del ultimo
gafete que fue otorgado, dar clic en “entregado”.

Archivo _Ediien VerFavortos  Hermamientas _Ayuds

Listado de Personal

RFC Estatus No. Gafete
| TODOS M|
Nombre Apelliido Paterno Apellido Mate:

Pigina 1 de 1
1
Imprimir Total de Registros Encontrados: 6
Nombre Tipo de Gafete Empresa Estatus
XN X KRNN APOYO Y SERVICIO AAADAM
AXXKRRANKRINK APOYO Y SERVICIO AAADAM
HANNRXINRRXK APOYO Y SERVICIO AAADAM
RIXANXXXXNX APOYO Y SERVICIO
RRANXKKXAKINK APOYOY SERVICIO ARADAM
HAOOERXNXXXAXK APOYO Y SERVICIO AAADAM

37



SHCP

i

SECRETARIA DE HACIENDA ﬂ(&"
Y CREDITO PUBLICO o

6. Se observa los datos generales y la foto del trabajador que se dara de baja,
asi como el historial de los estatus del gafete.

APOYO Y SERVICIO

Datos de la Persona

Apellido Paterno: RAITTIOC

Apellido Materno: MIRNRBE

Nombre: ARRX

Mail: ERNOCNOG KRR R XA
RFC: MRASXIQOTERSN K

Calle: RERIAHIOX BCUARIDDOES K3X
Colonia: DBRGASK

Delegacion TXXUKXTAMEE

Estado: L

Cédigo Postal: L

Teléfono: 200BREK

Cargo: OaHKERORHBOARRTRBBOMED
Fecha de Contratacién: BINBNBBR

Tipo de Identificacion: RracexiakixiBRotux
Identificacion Oficial: HOMBROEBE

Empresa: KAADOREX

Estatus: BRTRBERDO

Historial de los Estatus del Gafete
| ESTAS ]

CAPTURADO 180212015

FOTOGRAFIADO 241022015
AUTORIZADO 2410272015
IMPRESO 241022015
ENTREGADO 24022015

¢Desea realizar Baja?

7. En la parte de abajo pregunta en color rojo “;desea realizar baja?” dar clic
en el recuadro que esta enseguida. Para especificar qué tipo de baja es y
las observaciones, dar clic en realizar baja.

Archivo _Edicién Ver Favorkos _Hemamientss _Ayude

Nombre:

Mail:

RFC:

Calle:

Colonia:

Delegacion:

Estado:

Cadigo Postal:

Teléfono:

Cargo:

Fecha de Contratacion: ENRER KK

Tipo de Identificacion: ORI NN KAAX EINBR

Identificacién Oficial: ARIIOURRIOOE \ |
AohateDaik ‘
ARARBOOT

Empresa:
Estatus:

1 ‘ “'.
i i . ‘.L' h!!

Historial de los Estatus del Gafete
| ESTATUS ]

CAPTURADO 1810212015
FOTOGRAFIADO 240272015
AUTORIZADO 241022015
IMPRESO 240272015
ENTREGADO 24022015
¢Desea realizar Baja? -

Motivo de Baja:

RENUNCIA
[CHIP DANADO
[CANCELACION FB

Observaciones:

ERROR DE CAPTURA

= TRAMITE INCONCLUSO
Realizar Baja ROTACION
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8. La captura de la informacion se realizd con éxito al ir automaticamente a la baja

de gafete, esta nos da la opcion “imprimir acuse de solicitud de baja”.

Baja de Gafete

Imprimir Acuse de Solicitud de Baja

9. Cuando damos clic nos manda la vista previa de la hoja, corroborar que
todos los datos sean correctos para poder imprimir. A esta hoja se le
conoce como “baja electronica”.

Gevms | Dpanes
Seeccions inpase

= adobe POF

S
5y ETEZO

Biak Lie Meéxico, D.F. a 16 de Marzo de 2016
r—
[— [Buscer mpmpacr.

rrrrrrrrr

Por este conducto me permito informarle que la persona que a continuacion se nombra, a partir
de la fecha del presente, ha dejado de prestar sus servicios para esta empresa.

AAADAM
NOMBRE TIPO DE GAFETE NO. DE GAFETE
AR ANRXX XK KKK KER APOYO Y SERVICIO oo
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10. En un sobre amarillo meter los siguientes documentos a buzén para
notificar la baja del gafete.
a. Solicitud de baja de gafete.
b. Baja electronica.
c. Gafete fisico o acta ministerial (en caso de robo o extravio,
hacer mencién del nimero de gafete y, ademas de que el acta
ministerial debera estar certificada).

En caso de que el gafete soOlo esté en estatus de pre captura, fotografiado o
impreso, se debera realizar la baja, haciendo hincapié de que no se hace
entrega de gafete fisico, por que no se llego a obtener el gafete.

NOTA: Los buzones deben ser validados por personal del SAT antes de ser
entregados, y deberan tramitarse en 2 tantos, ORIGINAL para el buzén y
copia para ACUSE.

** En caso de tratarse de una solicitud de gafete para una Agencia Aduanal,
no podra solicitar un nuevo gafete cuando cuente con un Gafete Unico o
este en proceso, hasta realizar su baja.
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