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1.- Objetivo

HACIENDA | | ADUANAS

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO L AGENCIA NACIONAL DE ADUANAS DE MEXICO

Proporcionar a las personas usuarias o aspirantes que deseen obtener una
patente de agente aduanal sobre los pasos requeridos para el uso adecuado

del aplicativo, asi como para realizar el registro de su solicitud.

2.-Alcance

La guia describe la funcionalidad del aplicativo para realizar el registro de las
personas usuarias o aspirantes que deseen obtener una patente de agente

aduanal, la cual contempla los siguientes rubros:

e Ingreso al aplicativo

e Registro

(@]

(@]

O

O

Datos personales
Domicilio fiscal
Aduanas de adscripcion

Documentacion

e Acuse de recepcion
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO AGENCIA NACIONAL DE ADUANAS DE MEXICO

3.- Indicaciones generales

Para el registro correcto de las solicitudes se solicita a las personas usuarias o
aspirantes que deseen obtener una patente de agente aduanal que sigan las
siguientes indicaciones:

e Antes de ingresar al aplicativo, tenga a la mano la informacién a
capturar y la documentacion a cargar. Asegure que los archivos estén
en formato pdf, no estén danados y tengan el tamano adecuado
(maximo 5 MB).

e Realice su registro sin interrupciones. Solo tiene 15 minutos para realizar
su registro. En caso de no realizarlo en ese lapso, el aplicativo le cerrara
su sesion automaticamente y tendra que iniciarla nuevamente.

e No trate de realizar su registro de solicitud utilizando mas de un
equipo ni tampoco de manera simultanea. Esto podria ocasionar que
su registro no se realice adecuadamente por lo que le pedimos que
utilice Unicamente un equipo para tal efecto.

e Una vez que el navegador le permita el ingreso al aplicativo, no utilice
ninguna funcionalidad del navegador, dado que, en caso de utilizarse,
podria causar que su solicitud no se registre.
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4. Preparacion de informaciéon y documentacion

Antes de ingresar al aplicativo, la persona usuaria o aspirante debe reunir la
informacion que necesitara para su registro, ademas de tener todos los
documentos que deben cargarse en el aplicativo. La informacion vy
documentacion indispensable para su registro se enlista a continuacion:

I. e.firma otorgada por el Servicio de Administracion Tributaria
a. Certificado (archivo.cer)
b. Clave privada (archivo.key)
c. Contrasena de clave privada

Il. Informacién que necesitara registrar
a. Correo electronico principal
b. Correo electronico alterno (debe ser diferente al correo electronico
principal)
c. Teléfono principal (puede ser fijo o celular y constar de 10 digitos)
d. Teléfono alterno (debe ser diferente al teléfono principal)
e. Domicilio (debe ser el domicilio fiscal):

Calle

Numero interior (informacion no obligatoria)
NuUmero exterior (se pueden incluir letras y nimeros)
Cdodigo postal

Colonia

Alcaldia o municipio

Entidad federativa

lll. Seleccion de tres aduanas
a. Aduana de adscripcion 1 (primera opcion de aduana de adscripcion)
b. Aduana de adscripcion 2 (segunda opcion de aduana de adscripcion)
c. Aduana de adscripcion 3 (tercera opcion de aduana de adscripcion)

IV. Documentacion que requerira cargar en el aplicativo

La documentacion debe estar escaneada en formato pdf. Los archivos no
deben exceder los 5 MB. S6lo se permite cargar un archivo en cada rubro.

En su caso, conjuntar todas las hojas en un mismo archivo. Por ejemplo, para
acreditar la experiencia en materia aduanera, si usted cuenta con tres
constancias, éstas deberan conjuntarse en un mismo archivo.

a. Curriculo

b. Acta de nacimiento
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c. Carta bajo protesta de decir verdad debidamente firmada con fecha
correspondiente al dia de su presentacion, dirigida a la Direccion
General Juridica de Aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de
México, mediante la cual manifieste: no haber sido condenado(a) por
sentencia ejecutoriada por delito doloso, ni haber sido agente
aduanal o apoderado aduanal, o en caso de haberlo sido, manifestar
gue su patente no haya sido cancelada o extinguida.

d. Carta bajo protesta de decir verdad debidamente firmada con fecha
al dia de su presentacion, dirigida a la Direccion General Juridica de
Aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de México, mediante la
cual manifieste: no ser una persona servidora publica, excepto
cuando se trate de cargos de eleccidén popular; ni militar en servicio
activo.

e. Carta bajo protesta de decir verdad debidamente firmada con fecha
al dia de su presentacion, dirigida a la Direccion General Juridica de
Aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de México. mediante la
cual manifiesten no tener parentesco por consanguinidad en linea
recta sin limitacion de grado y colateral hasta el cuarto grado, ni por
afinidad, con la persona titular de la aduana de adscripcion de la

patente.

f. Tener titulo profesional o su equivalente en los términos de la ley de
la materia.

g. Documento con fecha actualizada, mediate el cual se acredite
fehacientemente que se tiene una experiencia en materia aduanera,
mayor de 5 afos.

h. Opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido
positivo expedida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), al
dia de su presentacion.
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\, HACIENDA ADUANAS

5. Ingreso

I.  Elingreso al aplicativo se hace a través del siguiente enlace:

https://reinicioconvocatoria2023.anam.gob.mx

Nota: copie el enlace y péguelo en el explorador. Se recomienda utilizar los
navegadores Google Chrome o Microsoft Edge.

[I.  Para acceder al aplicativo debe hacerlo con su e.firma
v' Certificado (cer)

v' Clave privada (key)
v' Contrasena de clave privada

» @ ¢ & D Y s R s v 7 @ dx 0805p.m. []

® Nueva pestaia x INICIO DE SESION - ANAM y - X

& > C {} @ dev-frontsira2anam.gob.mx/signin o2 % 38 gV O » O (v Enpausa) :

-+ TREN MAYA -+ RH-TULUM Monitoreo de Obra... n Biblioteca Digital d... M} phpMyAdmin M Admin-Mya /b localhost:8080 / 12... l Biblioteca Digital d.. -+ Santa Lucia » | [} Todos los marcadores

para obtener Patente de Agente Aduanal

Acceso con e.firma

“AVISO: Su acuse podra ser visualizado despues de 48 Hrs."

Certificado (.cer): Ubicacion del certificado
Clave privada (.key): cacion de la llave privada

Contrasefia de clave
privada: @

RFC: RFC

Captcha:

Enviar

[ll.  Una vez cargado el certificado, la clave primaria, asi como la contrasena
de la clave primaria, se debe ingresar el captcha y dar un clic en el botén
“Firmmar Cadena” para poder ingresar al sistema.

V. El aplicativo sélo le permitira reqistrar una solicitud. Si ya tiene una
solicitud previa, el aplicativo le mostrara solamente el acuse de recepcion
correspondiente.
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El aplicativo solo le permitira tener una sesion activa a la vez. En caso de
gue ingrese al sistema e intente acceder con la misma e.firma desde otro
equipo de computo o dispositivo electronico, el sistema no se lo permitira
y le enviara el siguiente mensaje:

“Ya existe una sesion abierta para el mismo certificado, no es posible
tener sesiones simultaneas. Intente su ingreso nuevamente cerrando la
sesion anterior.”

En caso de que el aplicativo esté procesando solicitudes, le enviara el
siguiente mensaje:

“El sistema se encuentra ocupado procesando el registro de solicitudes.
Favor de intentar su registro mads tarde”
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6.- Registro

I.  Unavez que se ha ingresado al aplicativo, la persona usuaria o aspirante
tiene 15 minutos para capturar la solicitud en su totalidad. En caso de que
no se complete el registro en ese lapso, se concluira la sesidny la persona
usuaria o aspirante tendra que acceder nuevamente al aplicativo para
realizar su registro.

ll.  Elregistro se compone de cuatro partes:
a. Datos personales
b. Domicilio fiscal
c. Aduana de adscripcion
d. Documentacion

Estas partes no se presentan en orden sino en forma aleatoria; por lo que
a algunas personas aspirantes o usuarias les aparecera primero la
pantalla de domicilio fiscal o la de datos personales, o alguna otra.

a. Pantalla “Datos Personales”

Bienvenido: Cerrar Sesion &

HACIENDA n ADUANAS

Registro e Inscripcion de Persona Aspirante para Obtener Patente de Agente Aduanal
00 : 13 : 40

o

E3 oavos

Datos

Telefono Principal” Telefono Alternativo™

El aplicativo le mostrara la pantalla de “Datos Personales” con informacion
extraida de la e.firma. Esta informacion sera el “Nombre completo”, el “RFC" y
la “CURP", informacién que no podra modificarse.

El aspirante debera completar su informacion capturando los siguientes datos:
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v' Correo electrénico principal

v' Correo electrénico alterno (debe ser diferente al correo electrénico
principal)

v Teléfono principal (fijo o movil)

v Teléfono alterno (fijo o movil), el cual debe ser distinto al principal

Una vez capturada la informacion, la persona usuaria o solicitante debe dar clic
en el boton “Siguiente”.

El aplicativo le pedira confirmar la informacion capturada, tal como se
desprende en la siguiente imagen:

Confirmacion

¢ Esta segur@ de enviar la informacién?

Una vez enviada no se podra modificar

Continuar

Nota: Al dar clic en el botdn “Continuar”, el aplicativo ya no permitira modificar
la informacion de esta pantallay le presentara la pantalla siguiente.
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b. Pantalla “Domicilio Fiscal”

Aspirantes Blenvenido:  Cerrar Sesion @

Regisiro

38 |

@ oomiciLio

Domicilio

Colonia®

Nota: La persona usuaria o aspirante debera capturar la siguiente informacion:

= Calle

= NuUmero Interior (opcional)

= Numero Exterior

= Cddigo Postal

» Una vez capturado el cdédigo postal, podra seleccionar la colonia
correspondiente a ese codigo postal.

= |a “Alcaldia o Municipio”, se mostrara en forma automatica y sera la
correspondiente al codigo postal capturado.

» |La “Entidad Federativa”, se mostrara en forma automatica y sera la
correspondiente al codigo postal capturado.

» Una vez capturada la informacion, el solicitante debe dar clic en el botdn
“Siguiente”.

El aplicativo le pedira confirmar la informacion capturada

Confirmacion

¢ Esta segur@ de enviar la informacién?

Una vez enviada no se podra modificar

Continuar

Nota: Al dar clic en el botdn “Continuar”, el aplicativo ya no permitira modificar
la informacion de esta pantallay le presentara la pantalla siguiente.
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c. Pantalla “Aduana de adscripcion”:

Bienvenido: Cerrar Sesién @

00: 8 :54

HH mm ss

Bl comPLEMENTO

Complementarios
Aduanas donde desea Operar.

Aduana adscripcion 1*
Aduana adscripcion 2*

Aduana adscripcion 3*

Los campos marcados con * son obligatorios

Nota: Las tres aduanas deben ser diferentes. La persona usuaria o aspirante
debera seleccionar la siguiente informacion:

» Aduana de adscripcion 1

» Aduana de adscripcion 2

» Aduana de adscripcion 3
d. Pantalla “Documentacion”

Una vez capturada la informacion, la persona usuaria o aspirante debe dar clic
en el botdon “Siguiente”. El aplicativo le pedira confirmar la informacion
capturada

Confirmacion

¢ Esta segur@ de enviar la informacién?

Una vez enviada no se podra modificar

Continuar
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Al dar clic en el botén “Continuar”, el aplicativo ya no permitira modificar la
informacion de esta pantallay le presentara la pantalla siguiente.

n 00:13:14 Bienvenido: Cerrar Sesion 8

HH mm ss
DOCUINenos
I. Curriculum Vitae. *

1 ocdiox0h.pdf (5202417 bytes) archivo seleccionado

Seleccionar archivo  ocdiox0h.pdf Cargar Archivo a

1I. Acta de nacimiento expedida por el Registro Civil correspondiente con fecha de expedicion no mayor a un aiio. *

1 pSoskhhh.pdf (5202417 bytes) archivo seleccionado.

Seleccionar archivo ~ pSoskhhh.pdf Cargar Archivo a
n caso de

1Il. Carta bajo protesta de decir la verdad, debidamente firmads, con fecha al dia de su 6 no haber sido por sentencia por delito doloso, y en G

haber sido agente o apoderado aduanal, manifestar que su patente no haya sido cancelada o extinguida. *

Archivo no seleccionado

Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec. Cargar Archivo a

IV. Carta bajo protesta de decir verdad, debidamente firmads, con fecha al dia de su presentacion, manifestando no ser servidor publico, ni militar en servicio activo, excepto traténdose de cargos de
eleccion popular. *

Archivo no seleccionado

Seleccionar archivo ~ Ninguno archivo selec. Cargar Archivo a
V. Carta bajo protesta de decir verdad, debidamente fimada, con fecha al dia de su 6 no tener por g en linea recta sin limitacion de grado y colateral
hasta el cuarto grado, i por afinidad, con el administrador de la aduana de adscripcin de la patente. * -

El aspirante debera cargar la documentacion que previamente recolectd y
escaneo. El aplicativo le permitira subir los documentos uno por unoy en forma
consecutiva; esto es, hasta que no esté cargado el primer archivo, no podra
subirse o continuar con el siguiente y asi sucesivamente.

Una vez que se carga un archivo, el aplicativo habilita el siguiente archivo (pone
en blanco el espacio contiguo a “seleccionar archivo”), lo que indica que ya se
cargo el archivo anterior y ya se puede seleccionary cargar el archivo siguiente.

Hay ocasiones en que el aplicativo le indica que no se ha podido cargar el
archivo seleccionado. Esto puede solucionarse seleccionando y cargando de
nuevo el archivo.

El aplicativo sélo le permitira cargar archivos con extensiéon .pdf con un tamano
maximo de 5 MB.

Los archivos que seran cargados seran los siguientes:
a. Curriculo
b. Acta de nacimiento

c. Carta bajo protesta de decir verdad debidamente firmada con fecha al
dia de su presentacion, dirigida a la Direccion General Juridica de
Aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de México, mediante la
cual manifieste: no haber sido condenado por sentencia ejecutoriada
por delito doloso, ni haber sido agente aduanal o apoderado aduanal,
0 _en caso de haberlo sido, manifestar que su patente no haya sido
cancelada o extinguida.
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d. Carta bajo protesta de decir verdad debidamente firmada con fecha al
dia de su presentacion, dirigida a la Direccion General Juridica de
Aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de México, mediante la
cual manifieste;_no ser una persona servidora publica, excepto
tratandose de cargos de eleccidén popular, ni militar en servicio activo.

e. Carta bajo protesta de decir verdad debidamente firmada con fecha al
dia de su presentacion, dirigida a la Direccion General Juridica de
Aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de México. mediante la
cual manifieste no tener parentesco por consanguinidad en linea recta
sin limitacién de grado y colateral hasta el cuarto grado, ni por afinidad,
con la persona titular de la aduana de adscripcion de |la patente.

f. Titulo profesional de nivel licenciatura, debidamente registrado ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica (SEP).

g. Documento con fecha actualizada mediante el cual se acredite
fehacientemente que se tiene mas de cinco anos de experiencia en
materia aduanera.

h. Opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo
expedida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), al dia de su
presentacion.

Para subir cada uno de los archivos, primero tendra que dar clic en “seleccionar
archivo”, esto le permitira explorar la ruta donde tiene sus archivos y
seleccionarlos.

Una vez seleccionado el archivo, tendra que dar clic en “Cargar archivo”, para
gue el archivo seleccionado sea cargado. El aplicativo pone en gris el espacio
contiguo a “seleccionar archivo”, lo que indica que el archivo se esta cargando.
Una vez cargado, el aplicativo habilita el siguiente archivo (pone en blanco el
espacio contiguo a “seleccionar archivo”), lo que indica que ya se cargo el
archivo anterior y puede seleccionarse para proceder con la carga del archivo
siguiente.

Es importante que se cerciore gue el archivo seleccionado sea el correcto, va
gue una vez que dé clic en “Cargar archivo”, va no podrd cambiar el archivo.
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Una vez cargados todos los archivos, la persona usuaria o aspirante debe dar
clic en el boton “Siguiente”.

El aplicativo le pedira confirmar la informacion cargada:

Confirmacion

i Esta segur@ de enviar la informacién?

Una vez enviada no se podra modificar

Continuar

Al dar clic en el botén “Continuar”, el aplicativo ya no permitira modificar la
informacion de esta pantalla.

El aplicativo le enviara un mensaje indicando que su solicitud quedo registrada.

Notificacion

“Su solicitud ha quedado registrada”

“Favor de consultar su Acuse de Recibo después de 48 hrs_en la
opcidn “Consulta de acuse de recibo”

Continuar
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7.Consulta e impresién de acuse de recepcién

Una vez que se haya terminado el registro de su solicitud y transcurridas 48
horas, el aspirante podra consultar su acuse de recepcion.

Para hacerlo, Unicamente tiene que acceder al aplicativo, el cual le generara en
forma automatica su acuse de recibo.

, HACIENDA n ADUANAS Agencia Nacional de Aduanas de México

Acuse de Recibo

Registro e Inscripciéon de Persona Aspirante para Obtener Patente de Agente Aduanal

La Agencia Nacional de Aduanas de México, acusa de recibo la informacién y documentacién presentada de manera

electrénica por el C. ,eldia delmesde de ,alas hrs. Asignandole el
nimero de folio , quedando registrada la informacién, de la siguiente forma:

RFC:

Nombre:

CURP:

Aduanas de Adscripcion en donde desea operar:
Domicilio para oir y recibir notificaciones: |
Correo Electrénico:

Correo Electrénico alterno:

Teléfono:

Teléfono Alterno:

Este acuse es emitido sin prejuzgar la veracidad de los datos asentados ni la veracidad de los archivos recibidos. Una vez
revisada la informacion por la Agencia Nacional de Aduanas de México y en caso de que la solicitud resulte procedente, se
le hara de su conocimiento via electrénica, y se le convocara a sustentar el examen de conocimientos como parte de la
segunda fase de la convocatoria, o se le enviara via electrénica un requerimiento para subsanar algin requisito no
cubierto.

8.Contacto

Cualquier duda técnica relacionada con la operacién del aplicativo, favor de
enviar un correo electronico a:

convocatoria.agentesaduanales@anam.gob.mx
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