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MANUAL DE USUARIO.
TRAMITE DE TARJETAS DE IDENTIFICACION AEROPORTUARIA.

1. (¢Cémo obtener una cuenta?

a. El personal que fungira como enlace operativo, administrativo, legal y de finanzas
debera ser el mismo que sefiala el contrato. Estas personas seran las UNICAS que
tendran acceso al portal web y tendran la RESPONSABILIDAD de solicitar TODAS las
Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria necesarias para el personal empleado o a
guienes por otras razones necesiten autorizacion para tener acceso a las diferentes
areas del aeropuerto.

b. Para crear la cuenta se envia la siguiente informaciéon al correo electrénico
correspondiente del area de TIAS:

Nombre de la empresa o agrupacion solicitante.

Numero de contrato (Es de caracter OBLIGATORIO contar con un contrato actualmente
VIGENTE para poder solicitar acceso y expediciéon de TIAS, de lo contrario, la solicitud
sera rechazada).

Nombre completo de la persona que estara a cargo de la cuenta.

Contrasena (Expedida por el Aeropuerto Internacional de Toluca).

2. Los datos pasaran por un filtro de revision, para su posterior aprobacion.

3. Una vez aprobados, debera dirigirse al portal web que se encuentra en la pagina oficial del
Aeropuerto Internacional de Toluca (https://www.aeropuertodetoluca.com.mx/)
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4. En este portal encontrara lo siguientes apartados:

a. Inicio: Blog informativo, informacion de contacto, redes sociales, preguntas
frecuentes, buzéon de quejas, sugerencias y dudas e informacion relevante del
Aeropuerto Internacional de Toluca.

Nosotros: Presentacion, valores, objetivos, mision y vision.

Galeria: Galeria de imagenes tomadas en el Aeropuerto Internacional de Toluca.
Administradores: Inicio de sesion exclusivo para administradores.

Iniciar sesion: Inicio de sesion exclusivo para personal autorizado.

® oo o

Nosotros i Preguntas Usuarios Administradores

Nosotros

El Aeropuerto Internacional de Toluca Lic. Adolfo Lopez Mateos (Coédigo IATA: TLC) es la

5. ¢(Cémo iniciar sesiéon?
a. En el apartado ubicado en la parte superior derecha, pulsar sobre “INICIAR SESION”.
A continuacion, completar todos los campos y pulsar sobre “Acceder”.
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AIT Portal TIAS Inicio Nosotros Galeria Preguntas Administradores
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Bienvenido

b. Alingresar encontrara lo siguientes apartados, Recuerda que la primera vez el sistema
arrojara una pantalla en blanco con datos preliminares registrados por el usuario.
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ey LHTERNACIGHAR Bienvenido: Ismael Olvera Peralta

Autorizadofa):

Mi perfil Ismael Olvera Peralta
Manual de usuario .

RFC: 15c
Actualizar contrasena

E-mail:
Datos del solicitante

Celular:
Documentacion {Descargar)
Solicitud de TIA Empresa: AEROPERSONAL
Actulizar perfil Puesto:
Mis tramites

Razén social: AEREO PERSONAL SA DE CV
Cerrar sesién

Tel. Oficina

- Miperfil: Sies la primera vez que ingresa en el portal, algunos campos deberan
aparecer en blanco.

- Manual de Usuario: En esta seccion podra aprender a como usar el sistema de
manera adecuada, facilitando todos los puntos de acceso y de conexion para
una mejor experiencia.

- Actualizar contraseia: En este apartado podra modificar la contrasefia
temporal otorgada por el Aeropuerto Internacional de Toluca, por una
personalizada.

~:+’r AITERIAG onaL Actualizar contrasefa
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* Debe incluir nimeros, letras may(sculas y mindsculas, caracteres especiales, una longitud mayor o igual a 8 caracteres y NO debe contener espacios en blanco.
Mi periil
Contrasena actual:
Manual de usuario

Actualizar contrasefia Nueva contrasefia:

Datos del solicitante Confirmar contrasefa:
Documentacién (Descargar)

Solicitud de TIA
Actulizar periil

Mis tramites

Gerrar sesion
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- Datos del solicitante: Registro obligatorio, dentro de los espacios en blanco
complete la informacién solicitada (E-mail personal, nimero telefénico personal,
puesto, funciones que desempeia dentro de la organizacién, E-mail empresarial,
numero telefonico empresarial, direccion de la empresa en la que labora).

Este formulario se realiza UNA SOLA VEZ, NO es necesario llenarlo cada vez
gue ingresa al portal, los datos quedan registrados en la base de datos de forma
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Es necesario capturar los datos sin dejar ningdn campe vacio, de lo contrario la solicitud sera rechazada,

Mi perfi

Autorizado(a): Ismael Olvera Peralta
Manual de usuario
Actualizar contrasefia E-mail:
Datos del sclicitante 3

RFC: 15C
Documentacion (Descargar)

Celular:
Salicitud de TIA

Empresa o agrupacién solicitante:
Actulizar perfil AEREOPERSONAL
Mis trémites Puesto:
Cerrar sesion Tel. Oficina:

Contrasefia:

- Documentaciéon (Descargar): En este apartado podra descargar el formato
correspondiente a la solicitud de emision de las Tarjetas de ldentificacion
Aeroportuaria.

Posteriormente, debera abrir y editar el documento, es necesario capturar
TODOS los datos sin dejar ningun campo vacio, de lo contrario la solicitud sera

rechazada. Recuerde que esté documento debera ser enviado en el apartado
“Solicitud de TIA” con otros requisitos obligatorios.
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Documentacion
Formates de solicitud para la expedicion de tarjetas de identificacién aeroportuaria (Descargar).
Mi perfil
REQUISITOS PARA L TRAMITL DE TARIETA DL IDENTIFICACION ALROPORTUARIA, 2022
Manual de usuaric
FORMATO DE SOLICITUD DE TARJETA DE IDENTIFICACION AEROPORTUARIA - TRAMITE GENERAL.

Actualizar contrasefia
FORMATO DE SOLICITUD DE TARJETA DE IDENTIFICACION AEROPORTUARIA - AUTORIDADES AEROPORTUARIAS,

Datos del solicitante
TORMATO DE SOLICITUD DE TARJETA DE IDENTIFICACION AEROPORTUARIA - EMPRESAS FRIVADAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

Documentacion (Descargar)
Solicitud de TIA

Actulizar perfil

Mis trémites

Cerrar sesién

- Solicitud de TIA: Para subir un archivo debera seguir los siguientes pasos.
Dar click en el botén | Seleccionar archivo | Asegurese de seleccionar el archivo
correcto, posteriormente, presione el botéon | Cargar |.
Estos archivos deben mantener un formato PDF, JPG O PNG SIN
EXCEPCIONES.
Hay requisitos que aplican o NO para el tipo de tramite.
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ey e Solicitud de tarjetas de identificacion aeroportuaria

Para cualquier tramite el sistema UNICAMENTE permite adjuntar archivos tipo JPG, PDF y PNG sin excepciones.

S\ DE TOLUCA

Mi perfi Todos los archivos deberan ser enviados bajo este formato: Empresa-apellido paterno apellido materno nombre(s) del solicitante. Ejempio: AMAIT-Garcia Torres Luis

Manual de usuario
Actualizar contrasefia
Datos del solicitante
Documentacién (Descargar)
Solicitud de TIA

Actulizar perfil

Mis tramites.

Cerrar sesion

TARJETA PERMANENTE

TARIETA TEMPORAL

IARILTA VISITANTE

TRAMITE DE TARJETA DE IDENTIFICACION AEROPORTUARIA EMPRESAS DE SEGURIDAD PRIVADAS CONTRATADA
TRAMITE DE TARJETA DE TDENTIFICACION AEROPORTUARIA PARA AUTORIDADES FEDERALES

TARILTAS DU IDENTIFICACION ALROPORTUARIA PERMANENTES Y TEMPORALLS DI AUTORIDADES,
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- Mis Tramites: Apartado en donde podré visualizar el estatus en tiempo real
sobre sus tramites pertinentes, asi como las previas autorizaciones por parte de
los diferentes administradores.
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Mi perfil
Manual de usuario
Actualizar contrasefia
Datos del solicitante
Decumentacidn (Descargar)
Solicitud de TIA

Actulizar perfil

Mis tramites

Cerrar sesion

- Actualizar perfil: En esta seccidon podra actualizar datos generales como: E-mail,
numero telefénico personal, puesto, funciones que desempefia dentro de la
empresa, e-mail empresarial y tel. oficina, en caso de ser necesario.
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Remplace (nicamente los dafos que desea actualizar dentro de los espacios editables.

Mi perfil
Autorizado(a):

Ismael Olvera Peralta
Manual de usuario

Actualizar contrasefia Email:
Datos del solicitante RFC: 5o
Documentacion (Descargar)
Tel. Personal
Solicitud de TIA
Empresa o agrupacién solicitante: AEREOPERSONAL

Actulizar perfil
Mis tramites Puesto:

Cerrar sesion Tél. Oficina:

Actualizar perfil

oy
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Cerrar sesion: Permite cerrar la sesién actual y volver a la pagina principal del
sitio web. Recuerda que para envié de formulario se utiliza el botén azul, Asi mismo
para

guardar cualquier cambio es importante presionar el botdn.

xhr s, Actualizar perfil
k+* DE TOLUCA ctualizar perti
Remp\ﬂce anicamente |os datos que desea actualizar dentro de los espacios editables.

Mi perfil
Autorizado(a): Ismael Olvera Peralta
Manual de usuario

Actualizar contrasena E-mail:
Datos del solicitante RFC: e
Documentacion (Descargar)
Tel. Persanal
Solicitud de TIA
Empresa o agrupacién solicitante:
Actulizar perfil AEREOPERSONAL
Mis tramites Puesto:

Cerrar sesion

Tél. Oficina:

Actualizar perfil




