
MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA EL
REGISTRO EN PADRÓN DE TRANSPORTE

ADMINISTRACIÓN PORTUARIA INTEGRAL DE MANZANILLO



INTRODUCCIÓN:

• El ingreso al sistema Puerto sin Papeles (PSP) requiere
forzosamente que su solicitud haya sido autorizada. No
intente ingresar al sistema sin antes haber recibido el
correo de autorización con su usuario y sus contraseñas.
Dicha información será otorgada una vez que el personal
haya dado su visto bueno en la verificación visual de la
información enviada.

• El registro en el Padrón de Transportistas es
completamente gratuito y obligatorio para el ingreso de las
unidades y operadores al Recinto Portuario de Manzanillo.

• Es necesario que los datos registrados en el sistema sean
verídicos, ya que en caso de contener algún dato falso se
cancelará el trámite.

• Deberá de registrar tanto números telefónicos como
correos electrónicos válidos y existentes ya que será
notificado por ese medio cualquier información referente a
su registro, de lo contrario se procederá con la cancelación
de este.



La captura del padrón de transportistas, trasportes y operadores se
realizará dentro del Sistema Puerto sin Papeles (PSP), está dividida
en:

I. Solicitud de registro de la Empresa.

II. Registro de Unidades ante el Padrón de Transporte .

III. Registro de Operadores ante el Padrón de Transporte.

IV. Registro de e-mail y números telefónicos para envío de

notificaciones.

V. Vinculación de Transportistas – Operadores.

VI. Tarjetón de identificación para ingreso de Transportes.

VII. Tarjetón de identificación para ingreso de Operadores.

VIII. Reemplazo de Póliza de Seguro.

IX. Reemplazo de Licencia de Operador.

X. Reemplazo de Tarjeta de Circulación

XI. Comentarios del Padrón de Transportistas

XII. Vigencias de licencia de Operador y Póliza de Seguro

XIII. Simbología

XIV.Solicitud de Baja de Unidades / Operadores

1. CONTENIDO: 2. REQUISITOS MINIMOS:

1. Computadora con conexión a Internet de 1 Mbps.

2. Navegador de internet (Safari, Mozilla, Internet

Explorer o Chrome) actualizado a la última versión.

3. Sistema operativo (WINDOWS y MAC)
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1. Ingresar a el sitio web: www.puertosinpapeles.com.mx

2. Dar clic en el vínculo ubicado en la parte superior derecha de la pantalla:
Solicitud de Registro

I. SOLICITUD DE REGISTRO DE LA EMPRESA

3. Ingresar RFC

4. Seleccionar la entidad Empresa Transportista y registrar la información
solicitada, todos los datos son obligatorios y su llenado de manera
correcta permitirá continuar el proceso.

* La transportista que requiera el ingreso al Puerto de Manzanillo deberá estar
registrado dentro del Padrón de Transportistas de la Administración Portuaria
Integral de Manzanillo mediante el sistema Puerto sin Papeles.

* Para finalizar este paso es necesario presionar el botón: Solicitud de Registro
que aparece en la parte inferior de la forma.
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5. Una vez transmitidos los datos, recibirá un correo para confirmar la
cuenta de correo registrada. Posteriormente, deberá comunicarse con
Padrón de Transporte para que el personal de protección portuaria
valide la información capturada y autorice generar usuario y contraseña.

* El usuario que solicita el registro recibirá un usuario y contraseñas (de acceso y
operaciones), en el instante en que se dé este evento y a partir de ese momento podrá
ingresar al sistema PSP (www.puertosinpapeles.com.mx) y capturar sus transportes y
operadores que ingresarán al recinto portuario(paso 2).

II. REGISTRO DE UNIDADES ANTE EL PADRÓN DE
TRANSPORTE 2. Seleccione la opción: Transporte para registrar unidades. La primera vez

que realice esta actividad el sistema no arrojará resultados ya que aun
no tendrá registrada ninguna unidad. Para iniciar la captura de las
unidades presione el botón: Nuevo.

1. Dentro del sistema PSP deberá elegir la opción: Catálogos > Auto
transporte y el módulo correspondiente (Transportes y Operadores), le
aparecerá una pantalla como la que se muestra a continuación (Podrá
seleccionar la opción catálogos en el menú principal de la parte
superior o bien en el menú de inicio).

* Se recomienda tener a la mano la siguiente información:

• Tarjeta de circulación completa y legible
• Póliza de seguro
• Fotografía de la unidad

* Al obtener sus claves de acceso autorizadas, ingrese al sistema PSP y capture la
dirección de correo electrónico proporcionada, así como su contraseña de acceso al
sistema, éste incluirá una contraseña de operación, misma que deberá ser introducida
antes de guardar la información en el sistema PSP. Esto aplica para todas las
operaciones en que se requiera enviar información (Procesos de captura).
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3. Deberá de llenar todos los campos que aparezcan en la pantalla, incluyendo los
archivos que se tengan que cargar (Fotografía de la unidad frontal con placa
visible, tarjeta de circulación y póliza de seguro).

Para finalizar este paso es necesario presionar el botón de la llave e ingresar su
contraseña de Operaciones. Una vez que haya finalizado este paso dará clic en el
botón Guardar ya que si presiona la tecla “ENTER” se cancelará el proceso y deberá
iniciar nuevamente.

1. Dentro del menú Catálogos seleccione la opción: Operadores
para iniciar el registro. La primera vez que realice esta actividad el
sistema no arrojará resultados ya que aun no tendrá registrado
ningún operador. Para iniciar la captura de las unidades presione
el botón: Nuevo.

III. REGISTRO DE OPERADORES ANTE EL PADRÓN
DE TRANSPORTE

* Te sugerimos tener a la mano tener la siguiente información, todos los
datos son obligatorios y su llenado de manera correcta permite seguir con
el siguiente paso:

• Licencia
• CURP
• N° Seguro Social
• Examen Médico

* Es necesario registrar en el sistema Puerto sin Papeles (PSP) el (los)
operador (es) que se encuentre (n) laborando en representación de su
empresa, con la finalidad de tener acceso al puerto.

* En el caso de la póliza de seguro, deberá subir la documentación en 1 solo archivo:

a) Póliza de seguro, comprobante de pago y aviso de cobro de primas
b) Si ya cuenta con la factura del pago del seguro, deberá subir póliza de seguro y factura.

En todos los casos, la póliza deberá estar legible y deberá contar con las coberturas
contratadas.
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IV. REGISTRO DE E-MAIL Y SMS PARA NOTIFICACIONES

1. Dentro del sistema PSP deberá elegir la opción: Operación le aparecerá una
pantalla como la que se muestra a continuación:

* Deberá de registrar 5 correos electrónicos y 2 SMS ACTIVOS en los cuales se les estará
enviando las notificaciones para el ingreso al puerto.

2. Una vez que ingresó al registro, deberá capturar la información
requerida, incluyendo los archivos requeridos (Fotografía del operador,
licencia de manejo e identificación oficial; estos dos últimos
documentos por ambos lados).
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2. Una vez que haya seleccionado la opción: Operación en el menú principal de
la parte superior o bien en el menú de inicio (es indistinto), seleccione la
opción Registrar Destinatarios de Notificaciones.

3. La primera vez que realice esta actividad el sistema no arrojará
resultados ya que aun no tendrá registrado ningún operador. Para iniciar
la captura de los operadores presione el botón Nuevo
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4. Le aparecerá una pantalla como la que se presenta a continuación.

a) Todos los datos a capturar en la forma son obligatorios.
b) Tendrá la opción de ingresar en el sistema hasta 5 correos electrónicos y 2

SMS.

5. Una vez registrado los datos deberá de ingresar la contraseña de
operaciones, posteriormente dará clic en el botón Guardar; le recordamos
que si presiona la tecla “ENTER” se cancelará el proceso y deberá iniciar el
registro.

* Al finalizar y guarda, les llegará un código a los correos y números SMS que hayan 
registrado, los cuales deberán de ingresar en el listado para confirmar y terminar con 
el registro de destinatarios de notificaciones
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V. VINCULACIÓN DE TRANSPORTISTAS - OPERADORES 2. Una vez que haya seleccionado la opción Operación en el
menú principal de la parte superior o bien en el menú de inicio
(es indistinto), seleccione la opción Vinculación de Operadores
para abrir el usuario registrado de su empresa tal como lo
muestra la imagen siguiente.

1. Dentro del sistema PSP deberá elegir la opción:
Operación, le aparecerá una pantalla como la que se
muestra a continuación

*Deberá de vincular los operadores que se encuentren prestando
servicios en representación de su empresa, con la finalidad de tener
acceso al puerto.
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3. La primera vez que realice esta actividad el sistema no arrojará resultados ya
que aun no tendrá registrado ningún operador. Para iniciar la captura de los
operadores presione el botón Nuevo. Deberá de llenar todos los campos que
aparezcan en la pantalla.

* Importante: si el operador que desea vincular no se encuentra validado por Protección
Portuaria, no le será posible realizar dicho proceso.

4. Le aparecerá una pantalla como la que se presenta a continuación. Todos
los datos a capturar en la forma son obligatorios. Los operadores se
encontrarán registrados automáticamente por lo que solo deberán de
buscarlo por su nombre y vincularlos.

* Si registra incorrectamente el número de licencia con el que se encuentra registrado el
operador en PSP, el sistema no habilitará la fecha de nacimiento del operador o la
CURP, por lo que no podrá realizar la vinculación.
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5. Una vez registrado los datos deberá de ingresar la contraseña de
operaciones, posteriormente dará clic en el botón Guardar.

VI. TARJETÓN DE IDENTIFICACIÓN DE TRANSPORTES

1. Dentro del sistema PSP deberá elegir la opción:
Catálogos y le aparecerá una pantalla como la que se
muestra a continuación.

* Para el ingreso a Recinto Portuario es necesario que el operador presente el Tarjetón
de la Unidad con la información actualizada.
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3. Una vez que haya seleccionado la opción: Transportes aparecerá
el listado de las unidades que tiene registradas. Deberá dar clic
en: Código donde le aparecerá un listado. seleccione la opción:
Imprimir Tarjetón tal como lo muestra la imagen.

2. Una vez que haya seleccionado la opción: Catálogos en el menú principal
de la parte superior o bien en el menú de inicio (es indistinto), seleccione
la opción Transportes.
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VII. TARJETÓN DE IDENTIFICACIÓN DE OPERADORES

1. Dentro del sistema PSP deberá elegir la opción: Catálogos
como se muestra a continuación.

4. Una vez que seleccione Imprimir Tarjetón se descargará la
información tal como lo muestra la imagen siguiente, misma que
deberá de presentar el operador cada vez que ingrese al Recinto
Portuario. * Para el ingreso a Recinto Portuario es necesario que el

operador presente su Tarjetón con la información actualizada.
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3. Una vez que haya seleccionado la opción: Operadores
aparecerá el listado de las unidades que tiene dada de
alta. Deberá dar clic en: Código donde le aparecerá un
listado donde seleccionará la opción: Imprimir Tarjetón
tal como lo muestra la imagen.

2. Una vez que haya seleccionado la opción: Catálogos en
el menú principal de la parte superior o bien en el menú
de inicio (es indistinto), seleccione la opción Operadores.
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4. Una vez que seleccione Imprimir Tarjetón se descargará la información
tal como lo muestra la imagen siguiente, misma que deberá ser
presentada en cada ingreso a Recinto Portuario.
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VIII. REEMPLAZO DE PÓLIZA DE SEGURO

1. Una vez que ingresa a PSP, deberá de dirigirse a Catálogos »
Autotransporte y seleccionar Transportes; posteriormente, deberá dar
clic en el código del transporte que desea actualizar, tal como lo
muestra la imagen siguiente:

2. A continuación deberá seleccionar Reemplazo de Póliza de Seguro y
deberá capturar la información requerida. En el caso de la póliza de
seguro, deberá subir la documentación en 1 solo archivo, tomando en
cuenta lo siguiente:

a) Si el pago de la póliza es parcial, deberá subir la póliza de seguro, el
comprobante de pago y el aviso de cobro de primas.

b) Cuando el pago sea de contado, deberá subir póliza de seguro y factura.

En todos los casos, la póliza deberá estar legible y deberá contar con las
coberturas contratadas; posteriormente, deberá guardar la información con
su contraseña de operación y estar atentos a los requerimientos que se
notifican en PSP (sección Ver Comentarios del Transporte).
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IX. REEMPLAZO DE LICENCIA DE OPERADOR

1. Una vez que ingresa a PSP, deberá de dirigirse a Catálogos »
Autotransporte y seleccionar Operadores; posteriormente, deberá dar
clic en el código del operador que desea actualizar, tal como lo muestra
la imagen siguiente:

2. A continuación deberá seleccionar Reemplazo de Licencia y deberá
capturar la información requerida. En todos los casos, la licencia se
deberá subir por ambos lados del documento; posteriormente, deberá
guardar la información con su contraseña de operación y estar atentos a
los requerimientos que se notifican en PSP (sección Ver Comentarios del
Operador).
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X. REEMPLAZO DE TARJETA DE CIRCULACIÓN

1. Una vez que ingresa a PSP, deberá de dirigirse a Catálogos »
Autotransporte y seleccionar Transportes; posteriormente, deberá dar
clic en el código de la unidad que desea actualizar, tal como lo muestra
la imagen siguiente:

2. A continuación deberá seleccionar Solicitar Reemplazo de Tarjeta de
Circulación y deberá capturar la información requerida. El documento
deberá subirse completo, legible y sin enmendaduras; posteriormente,
deberá guardar la información con su contraseña de operación y estar
atentos a los requerimientos que se notifican en PSP (sección Ver
Comentarios del Transporte).
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XI. COMENTARIOS DEL PADRÓN DE TRANSPORTISTAS

En esta sección podrá identificar algunos ejemplos de como visualizar
los comentarios que realiza el padrón de transportistas.

1.- Ingresar a Catálogos
2.- Seleccionar Operadores o Transportes, según sea el trámite que esta
realizando.
3.- Dar clic en el código que le corresponda a la solicitud presentada en
PSP y seleccionar Ver Comentarios del Transporte / Ver Comentarios del
Operador
4.- Desplazar la información en la pantalla de comentarios del
transporte, para poder visualizar los comentarios.
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XII. VIGENCIAS DE LICENCIA DE OPERADOR Y PÓLIZA DE SEGURO

En el menú de Catálogos > Autotransporte podrá verificar la vigencia de ambos documentos con la finalidad de que realice la actualización en tiempo y forma para evitar
que su logística se vea afectada; en caso de que hubiese presentado una actualización de estos requisitos en PSP, estos campos serán actualizados una vez autorizada la
información por parte del Padrón de Transportistas.

1.- Vigencia de Transportes: Ingresar
a Catálogos > Autotransporte > Transportes

2.- Vigencia de Operadores: Ingresar
a Catálogos > Autotransporte > Operadores
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XIII. SIMBOLOGÍA TRANSPORTES

Menú Principal

Datos del Usuario

Filtros de búsqueda 
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XIV. SOLICITUD DE BAJA DE UNIDADES / OPERADORES

a) Los requisitos que se solicitan para la eliminación de Unidades, son los siguientes:

❖ Escrito en hoja membretada solicitando la baja de la unidad (si el usuario no cuenta con hoja membretada (de su empresa), lo puede realizar con
hoja en blanco, registrando RFC, nombre de la razón social y domicilio fiscal de la misma).

❖ Dirigida a la Subgerencia de Protección Portuaria / Padrón de Transporte APIMAN.
❖ Mencionar motivo por el cual se solicita la baja de la unidad.
❖ Mencionar número de serie de la unidad.
❖ Tiene que estar firmada por el representante legal de la línea transportista.
❖ Adjuntar copia del INE por ambos lados del representante legal.

b) Los requisitos que se solicitan para la eliminación de Operadores, son los siguientes:

❖ Escrito en hoja membretada solicitando la baja del operador (si el usuario no cuenta con hoja membretada (de su empresa), lo puede realizar con
hoja en blanco, registrando RFC, nombre de la razón social y domicilio fiscal de la misma).

❖ Dirigida a la Subgerencia de Protección Portuaria / Padrón de transporte APIMAN.
❖ Mencionar motivo por el cual se solicita la baja del operador.
❖ Mencionar nombre completo del operador y CURP.
❖ Tiene que estar firmada por el representante legal de la línea transportista.
❖ Adjuntar copia del INE por ambos lados del representante legal.

Importante:

Una vez recabada la información, es necesario notificarla al correo padronapi@puertomanzanillo.com.mx y comunicarse a cualquiera de
nuestras extensiones (ver Nota II).
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INFORMACIÓN IMPORTANTE

NOTAS I.

Tanto en el proceso de captura de transportes como de operadores deberá repetir este procedimiento tantas veces como sea necesario con el fin de que su registro quede
completo, considere que la información capturada será verificada por personal calificado.

Se deberá de estar actualizando la información del usuario cada vez que exista alguna modificación en el sistema PSP, y deberá renovar la información de sus operadores y
unidades antes de que expire su documentación.

NOTAS II.

Para resolver cualquier duda que se llegara a presentar en el proceso de captura del padrón, puede ponerse en contacto con la Administración Portuaria Integral de
Manzanillo, S.A. de C.V.

Teléfonos: (+52) 314 33 114 00, opción 3, o en las extensiones: 71330, 71331, 71360, 71371 y 71423.

Horarios de oficina de 09:00-14:00 hrs y de 16:00-19:00 hrs., sábado de 09:00-14:00 hrs.

NOTAS III.

La Empresa Transportista deberá estar el pendiente de la información que se notifica por correo electrónico y directamente en el sistema de Puerto sin Papeles, esto con la
intención de que se atiendan los requerimientos que hace el departamento de Padrón de Transportistas.
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