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1.        OBJETIVO/OBJECTIVE 
 

El objetivo del actual documento es presentar al usuario del sistema de Aplicación 

Automatizada para la Gente de Mar (SAA, por sus siglas en inglés), el proceso a 

seguir para la emisión correcta del pasaporte de la gente de mar. 

 
The purpose of this document is to provide the user of the Seafarers’ Automated Application 

System (SAA) the process to issue correctly the Seafarers’ Passport. 

 

 
2.        INTRODUCCIÓN / INTRODUCTION 

 

El sistema que se va a poner en ejecución en la Autoridad Marítima de Panamá en sus 

consulados para la emisión de pasaportes de la gente de mar, se basa en las tecnologías del 

mercado actual, y utiliza los dispositivos más sofisticados a nuestro alcance. 

 
The System to be implemented by Panama Maritime Authority in its Consulates to issue 

Seafarers’ Passports, is based on the current technologies, and will use the more sophisticated 

devices. 

 
La más importante de todas: Aumenta los niveles de la seguridad en la emisión del documento 

oficial y previene el fraude debido al uso de las nuevas e innovadoras tecnologías. 

 
Important: Due to the use of new and modern technologies, the system will increase the 

security levels in the issuance of official documents and will avoid frauds. 

 
A partir de este momento vamos comenzar a “damos un paseo” que muestra el uso del 

sistema para la emisión de pasaportes de la gente de mar. 

 
We will start with a “tour” to show the use of the system to issue Passports of 

Seafarers. 
 
 

3.        GLOSARIO DE TÉRMINOS / TERMS 
 

AMP: Autoridad Marítima de Panamá 
Panama Maritime Authority 
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ICAO: Organización Internacional de Aviación Civil 

International Civil Aviation Organization 
 

CB2D: Código de Barras Bidimensional. 
Bi-dimensional Barcode 

 
AFIS: Sistema Automático de Identificación de Huellas 

Automated Fingerprint Identification Systems 
 

CT: Certificado Temporal 

Provisional Certificate 
 

OMI: Organización Marítima Internacional 
International Maritime Organization 

 
OCR: Reconocimiento Óptico de Caracteres 

Optical Character Recognition 
 

MRZ: Zona de lectura mecánica 

Machine Readable Zone 
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4.        INICIO DE SESIÓN / LOGIN 
 

La entrada al sistema se realiza por medio de la PKI, conectada a un puerto USB. El sistema 

nos ofrece una pantalla como la siguiente. 

 
The entrance to the system is done by the PKI, those connected to the USB. The system offers 

a screen as follows 

 

 
 

 

Pulsamos el botón “Aceptar” y nos aparece otra ventana pidiéndonos el código PIN del PKI. 
 

 
We click “Accept” and we will see another window asking for the PKI PIN Code. 
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5.        MENU PRINCIPAL / MAIN MENU 
 

Al ingresar con el PIN se presenta la siguiente pantalla con las opciones correspondientes al rol 

del usuario que se haya conectado, en este caso hemos entrado con Rol Consulado. 

 
The screen will be shown with the options corresponding to the role the user has been 

connected to. In this case we enter with the Consulate role. 
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6.        SOLICITUD DE LICENCIA - TITULACIÓN 
 

6.1     INGRESAR SOLICITUD / SUBMIT THE REQUEST 
 

 
Opción de Menú: Solicitud de Licencia / Ingresar Solicitud 

Menu Option: Request of License / Submit the Request 
 

 

A continuación se describe el proceso para la emisión de un pasaporte mediante el uso del 
 

Sistema de Aplicación Automatizada para Gente de Mar. 
 

 

Now, it is described the process to issue passports through the Seafarers’ Automated 

Application System. 
 

 
Tras seleccionar la opción “Ingresar Solicitud” se presenta la siguiente pantalla en la podemos 

seleccionar el tipo de licencia que solicitamos, la sede en la que queremos recibir la licencia y 

algunos datos básicos para la solicitud tales como la ocupación actual y  la dirección del 

empleador. 

 
After selecting the option “Submit the Request” the following screen will be shown, in this 

screen we may select the type of license we have requested, the location where we want to 

receive the license, and some basic data for the request, such as: current livelihood, employer 

address, etc. 

 
Dicho proceso consta de la captura de datos necesarios para la creación de la solicitud de 

pasaporte. Durante este proceso el sistema realizará una serie de validaciones internas 

transparentes al usuario para verificar la calidad de los datos de entrada así como la 

consistencia de la petición de pasaporte, esto es, que el ciudadano no haya iniciado un proceso 

similar en otra oficina. 

 
The process to issue passports requires the capture of needed data to create the request for 

passport. During this process the system will make several internal validations to verify the 

quality of entry data and the consistency of the request for passport, so that the system will 

verify that the same process has not been started in another office or by any other person. 
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6.1.1       Captura de datos básicos de la Solicitud 

Capturing basic data for the request 
 

Se capturan datos básicos de la solicitud a iniciar, permite validar si el ciudadano ha iniciado 

algún otro proceso de solicitud en otra oficina. Este paso previo genera de manera 

transparente un identificador único para la solicitud. 

 
Basic data for the request are captured. It allows the system to validate if the citizen has 

started any other request process in any other office. This previous step generates an unique 

identifier for the request. 
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Como podemos observar en la parte superior de la página se muestra el proceso en el que nos 

encontramos (“Ingresar Solicitud”), los pasos de los que consta este proceso y el paso en el 

que estamos (“Datos Básicos”). 

 
On the top of the page we may observe the process we actually are (Submit the Request), the 

steps of this process, and the current step (Basic Data). 

 

 
6.1.2       Captura de datos del Solicitante / Capturing Data of Requestors 

 

 
Para continuar el proceso hacemos clic sobre el botón “CONTINUAR” y se muestra la pantalla 

siguiente, en la cual podemos realizar la búsqueda del marino para el que se solicita la licencia 

por si estuviera ya registrado en la base de datos: 

 
To continue the process, we click “Continue” and it will appear the screen which allows us to 

search the Seafarer to whom the license is requested and check if he is already on the 

database: 

 

 
 

 

Introducimos los datos personales y pulsamos el botón “Buscar” para realizar la búsqueda del 

marino.  No  es  necesario  introducirlos todos,  simplemente con  los  más  representativos 

podemos realizar la búsqueda. 
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We insert the personal data and click “Search” to search the Seafarer. We do not have to 

insert the complete information. We just have to introduce the most representative data 

for the 

search. 
 

 
 
 
 

 
 

 

Cuando los datos del marino no existen en el sistema, nos permite introducirlos en la base de 

datos por medio del botón “INSERTAR”. 

 
Since the Seafarer does not exit, the system allows us introduce his personal data in the 

database by clicking “Insert”. 

 
En la siguiente pantalla se introducen los datos personales del marino, así como su dirección y 

los datos de contacto de un pariente. 

 
In the following screen, please introduce the personal data of the Seafarer, his address and 

contact data of any relative. 
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Pulsamos el botón “GUARDAR” y se nos ofrece la posibilidad de revisar los datos, modificarlos 

y volverlos a guardar o bien continuar el proceso por medio del botón “CONTINUAR”. 

 
We click “Save”, and the system allows us to review the data, change and save them again, or 

continue with the process by clicking “Continue”. 
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6.1.3       Acuse de Recibo / Acknowledgement of Receipt 
 

 
En el siguiente paso del proceso se emite un acuse de recibo que servirá al cliente para la 

posterior localización de esta solicitud con el lector del código de barras. En esta pantalla se 

ofrecen las instrucciones a seguir para la emisión correcta del acuse de recibo y los pasos a 

seguir después. 

 
In the next step, the system will issue an acknowledgement of receipt, which helps the user to 

locate in the future the request with the reader of barcode. This screen provides the 

instructions to issue the “Acknowledgement of receipt”, and continue with the next steps. 

 

 



 
 

OIT 

Emisión de Licencias de Marinos Oct. 2014 Página 12 

  

 

 

 
 

Pulsamos “PREVISUALIZAR E IMPRIMIR” y nos aparece una ventana emergente con el acuse 

de recibo: 

 
We   click   “Preview   and   Print”   and   an   emergent   window   will   appear   with   the 

 

“Acknowledgement of receipt”: 
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Cerramos la ventana tras la impresión del acuse de recibo y volvemos a la página que nos 

había quedado debajo pero con un botón nuevo que nos permite continuar el proceso, 

“CONFIRMAR IMPRESIÓN”. 

 
We close the window after printing the acknowledgement of receipt and return to the page 

below, and click “Confirm print”. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Para comprobar que el recibo se ha impreso correctamente se ofrece la siguiente pantalla en la 

que se puede continuar el proceso con el botón “CONTINUAR” o volver a la página de 

impresión con el botón “VOLVER” para imprimir de nuevo. 

 
The following screen allows us to confirm if the acknowledgement of receipt has been duly 

printed. We may continue by clicking “Continue” or return to the page to print by clicking 

“Return” and print the acknowledgment of receipt again. 
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6.1.4       Datos del intermediario / DATA ON INTERMEDIARY 
 

 
En este paso del proceso se permite buscar / introducir los datos personales del intermediario 

que ha venido a realizar el trámite inicial del ingreso de solicitud, puede ser el mismo marino, 

en cuyo caso no sería intermediario o también una de las siguientes posibilidades: 

-     Persona física 

-     Broker 

-     Empresa 

 
It allows us to search/introduce personal data of the intermediary who has been dealing with 

the initial process to submit the request. It may be the Seafarer itself (in such case, he is not 

an intermediary or: 

-     A physical person 

-     A Broker 

-     A company 
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En el caso de elegir persona física o broker las pantallas son las mismas que en el paso de 
 

Datos Personales, para el caso de empresa la pantalla es la siguiente: 
 

 
If we choose a physical person or a broker, we will see the same screen that we observed for 

 

Personal Data. If the option is a company then the screen will be as follows: 
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Realizamos la búsqueda por si existiera previamente. 

We search to find out if there is a previously existing company. 
 

 
 

 

Como no hay alguna empresa con ese nombre, procedemos a ingresar una. 

As there are no companies with that name, we will proceed to submit one. 
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Una vez guardados los datos de la empresa podemos confirmar con el botón “CONTINUAR” o 

modificarlos y guardarlos de nuevo con el botón “GUARDAR”. 

 

Once the company data is saved, we may confirm it by clicking “Continue” or change the data 

and save it again by clicking “Save”. 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

. 
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6.1.5       Captura de Documentos / Capture of Documents 
 

 
En la siguiente pantalla se realiza el escaneo de los documentos requeridos según el tipo de 

solicitud que se esté realizando. 

 
In the next screen, we will see the process to scan the documents  required according to the 

request we are processing. 
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El procedimiento a seguir es pulsar, en cada uno de los documentos el botón “ESCANEAR”, 

realizar el escaneo y colocar la fecha de vigencia de cada documento por medio de la siguiente 

pantalla: 

 
One by one, we have to click “Scan” and finish the process to scan and insert the date of 

validity of each document through the following screen: 
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Elegimos el Nº de página del documento, colocamos la fecha de vigencia y pulsamos el botón 
 

“escanear”, se realiza el escaneo de la página y nos aparece en el control de la pantalla: 
 

 
We choose the number of page of document, insert the date of validity and click “Scan”. The 

scanning process of the page is done. You will see in the control of the screen: 
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Podemos verificar el escaneo realizado pulsando sobre la imagen, con lo que aparecerá una 

ventana emergente con la ampliación de la página escaneada para su verificación: 

 
We may verify the scanned page by clicking on the image then you will see an emergent 

window with the scanned page amplified to be verified: 

 

 



 
 

OIT 

Emisión de Licencias de Marinos Oct. 2014 Página 23 

 

 

 

 
 

Tras cerrar la ventana y pulsar el botón “GUARDAR” en la página anterior volvemos a la 

pantalla de los documentos a escanear pero con la diferencia de que ahora aparece un botón, 

en el documento que hemos escaneado, para examinar las imágenes capturadas en caso de 

querer revisarlas: 

 
After closing the window and clicking “Save” in the prior page we return to the screen of 

document to be scanned, but now there is a bottom in the already scanned document to 

review the images captured in case we want to review them: 
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Una vez que estén todos los documentos escaneados nos aparecerá un botón en la esquina 

inferior derecha de la pantalla con el texto “ACEPTAR” que nos permitirá continuar el proceso 

al siguiente paso. 

 
Once all documents are scanned, a bottom will appear in the bottom of the right corner of the 

screen with the text “Accept”. It allows us to continue with the next step. 
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Se ha finalizado el proceso del ingreso de la solicitud en lo que se refiere al puesto de 

recepción y captura de documentos.     En este momento se ofrecen las instrucciones al 

solicitante para su siguiente paso en la solicitud. 

 
The process of “Ingresar Solicitud / Submit a Request” has finished in regards to the 

location of receipt and capture of documents. Then the instructions will appear to continue 

with the next step. 
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7.        TARIFAS / TARIFFS 
 

Opción de Menú: TARIFAS 
Menu Option: Tariffs 

 

 

A continuación se explica el proceso a seguir en el puesto de Tarifas, para realizar el cobro 

correspondiente a cualquier tipo de solicitud 

Now, the process to collect tariffs that correspond to any type of request requiring tariffs is 

explained. 

 
7.1     BÚSQUEDA DE SOLICITUD / SEARCH OF REQUESTS 

 

 
Para empezar el proceso de cobro de tarifas se debe seleccionar la opción “TARIFAS” del menú 

principal. La primera pantalla a la que llegamos es la de “Búsqueda de solicitud”, en la que se 

puede localizar la solicitud por medio de la pistola lectora del código de barras o tecleando los 

datos de la solicitud y pulsando el botón “buscar”. 

Select the option “Tariffs” from the main menu. The first screen is Search of Request. In such 

screen we may locate the request through the reader pistol of barcode or by introducing the 

data of the request and by clicking “Search”. 
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Después de realizar la búsqueda, obtenemos el resultado en la lista que aparece en la parte 

inferior de la página y seleccionamos la solicitud a cobrar tarifas. 

 
After the search, we may obtain the result at the bottom of the page and select the request to 

collect tariffs. 
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7.2     INTERMEDIARIO / INTERMEDIARY 
 

 
Puesto que el pago de la tarifa lo puede realizar cualquier persona autorizada por el solicitante, 

tenemos un paso en el proceso que es la captura/selección del intermediario. Escogemos el 

tipo de intermediario y continuamos el proceso. 

 
Payment of Tariffs may be done by any person authorized by the user. Therefore, there is a 

step in the process to choose the type of intermediary and continue with the process. Such 

step is capture/selection of intermediary. 
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7.3     COBRO DE TARIFA / COLLECTING TARIFFS 
 

 
En esta pantalla solo seleccionamos la forma de pago. Si paga en cheque rellenar el número 

del cheque y el nombre del banco. 

 
In this screen we only select the type of payment. If payment is done by checks, fill in the 

check number and bank name. 
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7.4     RECIBO / RECEIPT 
 

 
Imprimimos el recibo pulsando el botón “PREVISUALIZAR E IMPRIMIR” y realizamos el mismo 

proceso ya descrito en el acuse de recibo. 

 
We print the receipt by clicking “Preview and Print”. Follow the step as shown in the process to 

print acknowledgement of receipt. 
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Por último llegamos a la pantalla de finalización del proceso en la que se muestran las 

instrucciones a realizar y las que se dan al cliente para el siguiente paso en el proceso de su 

solicitud. 

 
We see the screen showing the end of the process. Instructions and next steps to continue the 

request are provided to the client. 
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8.        CAPTURA DE BIOMÉTRICOS / CAPTURE OF BIOMETRICS 
 

Opción de Menú: BIOMÉTRICOS  
Menu Option: Biometrics 

 

 

Para realizar la captura de los datos biométricos del marino debemos entrar desde el menú 

principal de la aplicación, a la opción “BIOMÉTRICOS” y realizar la búsqueda de la solicitud, ya 

sea tecleando los datos del solicitante o por medio de la lectura del código de barras en el 

acuse de recibo. 
 

 

In order to capture Seafarer’s Biometrics, we have to go to main menu of the application. Go 

to “Biometrics” and search the request by introducing the requestor’s data or by reading the 

barcode in the acknowledgment of receipt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez localizada la solicitud pulsamos el botón “editar” a la derecha de dicha solicitud para 

entrar en la pantalla de captura de biométricos. 

 
Once the request is located, click “Edit” on the right of such request to go to the capture of 

biometrics’ screen. 
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En la siguiente pantalla tenemos cuatro opciones o pestañas en las que se nos presentan los 

siguientes datos: 

- Datos Capturados: en la que vemos la confirmación de los datos biométricos que 

llevamos capturados. 

- Foto: página de captura de la foto. 
 

- Huellas: página de captura de huellas. 
 

- Firma: página de captura de Firma. 

- Adjuntar: página en donde se pueden capturar todos los biométricos a través de la 

Plantilla de Registro Único. 
 

In the next screen you will see as follows: 
•    Captured Data: We may confirm the biometric data already captured. 
•    Picture: Page to capture the picture 

•    Fingerprints: Page to capture fingerprints 
•    Signature: Page to capture signature 
•    Attachment: Page to capture all biometrics through the Application Form 

 
 
 

Se pueden capturar los datos biométricos en el orden deseado haciendo clic con el “mouse” o 

ratón en cualquiera de las opciones o pestañas antes mencionadas. 

 
We  may  capture  the  biometric  data  in  the  order  you  wish  by  clicking  any  of  the 

aforementioned icons. 
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8.1     CAPTURA DE FOTO / CAPTURE OF PICTURE 
 

 
Tras pulsar con el “mouse” o  ratón, sobre el icono de la foto o en la opción o pestaña de foto 

de la página de biométricos, llegamos a la siguiente pantalla en que podemos observar varios 

controles: 

 
•   Selección de flash: Para modificar el modo de flash. 

 
•   Botones de “ENCENDER” y “APAGAR”: Para encender y apagar la cámara que debe 

estar conectada al equipo y a la fuente de alimentación, además de estar en la 

posición “AUTO” del selector de la misma. 

 

•   Botón Capturar: Con este botón se realiza la captura de la imagen que vemos en el 

control de video de la izquierda y queda reflejada en la derecha (ambas en el monitor) 

para su verificación. 

 

•   Cuadro de vista previa: se activa un video para poder encuadrar correctamente la 

cámara 

 

•   Cuadro de foto: se muestra la foto capturada por si queremos volver a capturar. 
 

With the mouse we have to go to the icon with the picture or to the icon of picture of the page 

of biometrics, and we see the following screen, in such screen we may see several controls: 

 

•    Flash Selection: To modify the flash mode 
 

• “Turn on”, “Turn off” bottoms: To turn on and turn off the camera, which has to 

be connected to the equipment and the source. Also the camera has to be in 

Auto position. 

 

• Capture Bottom: The image we see in the video control on the left may be 

captured with this bottom. The image shall be reflected on the right for 

verification. 

 

•    Previous View Box: A video is activated to set properly the camera. 
 

• Picture Box: The picture captured is shown in case you want to make another 

capture. 
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La fotografía obtenida debe cumplir los siguientes requisitos mínimos: 
 

 
•    Posición: mirada al frente con ambos ojos visibles y la cara completa. 

 

 
• Tamaño: desde la frente hasta la barbilla, 70% al 80% de la totalidad de la imagen y 

centrada. 

 
• Luminosidad: Iluminación uniforme y adecuada en el área de fotografía, sin sombras y 

tratar de mantener los tonos naturales de la piel. 

 
• Fondo: fondo de un sólo color, estándar, de color claro, que provea un contraste contra 

la cara y el pelo de la persona. 

 
•    Sin bordes. 

 
 

 
The picture you have taken must fulfill the following requirements: 

 

 
•    Stand: Look at front. Both eyes and complete face must be visible; 

 

 
• Size: from the front face to the chin 70% to 80% of the totality of the image and it 

must be centered. 

 
• Lights: Uniform and adequate light in the picture area. No shadows. Try to keep the 

natural tones of skin color. 

 
• Fond: A clear standard color fond. Fond has to provide a contrast against the face 

and hair of the person. 

 
•    No borders 



 
 

OIT 

Emisión de Licencias de Marinos Oct. 2014 Página 37 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
Para capturar una foto debemos seguir los siguientes pasos: 

 

 
1.  Selección del flash apropiado 

 

 
2.  Encender la cámara 

 

 
3.  Pulsar el botón “ENCENDER” de la página. 

 

 
4.  Encuadrar correctamente 

 

 
5.  Pulsar el botón “CAPTURAR” 

 

 
6.  Comprobar si es correcta la foto, en caso contrario repetir el paso anterior (CAPTURAR) 
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7.  Pulsar el botón “GUARDAR” (aparece tras capturar la primera imagen) 
 

 
8.  Pulsar el botón “CONTINUAR” 

 

 
To capture a picture you must follow the next steps: 

 
1.  Select the appropriate flash; 

 

2.  Turn on the camera; 
 

3.  Click “Turn on” of the page; 
 

4.  Focus properly; 
 

5.  Click “Capture”; 
 

6.  Verify the picture is  correct, if not return to the prior step again 
(Capture) 

 

7.  Click “Save” (It will appear after capturing the first image) 
 

8.  Click “Continue” 
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Una vez capturada la foto nos lleva a la opción o pestaña de Datos Capturados de Biométricos 

en la que podemos observar sobre el icono de la foto lo siguiente: 

 
Once the picture has been captured, the system takes us to the icon of Captured Biometric 

 

Data where we may see the following: 
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8.2     CAPTURA DE HUELLAS / CAPTURE OF FINGERPRINTS 
 

 
Para la captura de las huellas pulsamos sobre la opción o pestaña “Huellas” o el icono de las 

huellas en la página principal de biométricos. 

 
To capture fingerprints, we click on “Fingerprints” or on the icon of fingerprints in the main 

page of biometrics. 

 

 
 

 

Pulsamos el botón “CAPTURAR” para pasar al procedimiento de captura de huellas, el cual 

consiste en los siguientes pasos: 

 
1.  Captura del dedo principal según la convención de la OIT (SID 2003). Se realiza según 

una secuencia específica. Para los casos en los que no pueda ser capturado un dedo 

determinado, se puede pulsar el botón “CANCELAR” y, tras confirmación, nos ofrece el 

siguiente dedo en la secuencia como primario o secundario, dependiendo del caso en el 

que nos encontremos. 

 
2.  Captura del dedo secundario, con el mismo procedimiento antes descrito. 

 

 
3.  Verificación del dedo primario, en cuyo caso sólo debe poner el dedo correcto. 

 

 
4.  Verificación del dedo secundario, en cuyo caso sólo debe poner el dedo correcto. 
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We click “Capture” to go to the process to capture of fingerprints, which has the following 

steps: 

 
1.  Capturing the main finger according to the OIT Convention (SID 2003). The capture 

is performed through a specific sequence when a specific finger cannot be captured. 
We click “Cancel” and after confirmation the next finger in the sequence as principal 
or secondary finger is offered depending on the case. 

 

2.  Capturing a secondary finger with the same aforementioned proceeding. 
 

3.  Verification of primary finger. In this case, you only have to put the appropriate 
finger. 

 

4.  Verification of secondary finger. In this case, you only have to put the appropriate 
finger. 

 

La descripción de cada paso es la que se muestra a continuación. 

Details of each step are shown as follows: 

 

 
 

 

Le pedimos al marino que ponga el dedo solicitado sobre el lector de huella y pulsamos el 

botón “CAPTURAR IMAGEN”. 

 
We ask the Seafarer to put the required finder on the fingerprint reader and click “Capture of 

 

Image”. 
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En caso de ser correcta la captura, aparecerá de nuevo la pantalla con el dedo secundario: 
 

 
If the capture is ok, you will get again same screen for secondary finger: 

 

 

 
 

 

Igual procedimiento que el dedo anterior. 
 

 
We do same previous procedure. 
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En caso de ser correcta la captura, pasamos a la verificación del dedo primario: 
 

 
If the capture is ok, we go to verification of primary finger: 

 
 
 

 
 

 

Igual procedimiento de captura. 
 

 
We do same proceedings as in capture. 
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Tras verificar el primario pasamos al secundario: 
 

 
After verifying the primary finger we go to the secondary finger: 
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Una vez verificados los dos dedos se muestra la siguiente pantalla con los resultados 

obtenidos: 

 
Once both fingers have been verified, the result will be shown in the screen you will see: 

 

 

 
 

 

En el caso de no haber sido correcta la verificación se nos mostrará uno o los dos dedos con el 

círculo rojo y en este caso sólo podremos pulsar el botón “CANCELAR” para repetir de nuevo el 

proceso de captura de las dos huellas. 

 
If verification has not been successful, one or two fingers with a red circle will be shown. In 

this case, you only may click “Cancel” to go through the process to capture the two 

fingerprints again. 

 
Para el caso correcto se nos muestran las imágenes y podremos pulsar el botón “ACEPTAR” 

 

para continuar con el proceso de captura de biométricos. 
 

 
For successful captures you will see this screen, so just click “OK” to continue. 
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En la siguiente pantalla podemos ver el resultado de tener foto y huellas capturadas: 
 

 
In this screen you may see the outcome when the picture and fingerprints are duly captured. 
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8.3     CAPTURA DE FIRMA / CAPTURE OF SIGNATURE 
 

 
Para la captura de la firma pulsamos sobre la opción “Firma” o el icono de la firma en la 

página principal de biométricos y llegamos a la siguiente página. 

 
To capture the signature we go to the icon “Signature” or to the icon of signature in the main 

biometric page. You will see the following page: 

 

 
 

 

Le pedimos al marino que firme sobre la tableta digitalizadora de firma. 
 

 
Now, we ask a Seafarer to sign on the Signature Pad. 
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Una vez comprobado visualmente que la firma se muestra correcta, pulsamos sobre el botón 

“GUARDAR”, en caso contrario podemos pulsar el botón “BORRAR” y el marino puede volver a 

firmar. 

 
When you visually corroborate that the signature is shown in an appropriate manner, click 

 

“Save”. If not click “Delete” and the Seafarer may sign again. 
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Al  tener  la  firma  y  el  resto  de  biométricos capturados, la  pantalla principal de  datos 

biométricos presenta el siguiente aspecto: 

 
When the signature and the remaining biometric data are captured, the main screen of 

biometric data will appear as follows: 

 

 
 

 

En este momento, al igual que en el resto del proceso de biométricos, se puede volver a 

capturar cualquiera de los mismos. 

 
You may capture them again in this moment as well as in the rest of the biometric process. 

 

 
Para finalizar el proceso de captura de biométricos pulsamos el botón “ACEPTAR”. 

 

 
To finish the process to capture biometrics click “Accept”. 
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Como finalización de dicho proceso se nos muestra la siguiente pantalla con la confirmación de 

la misma y las instrucciones, si las hubiere, a seguir. 

 
Then a screen showing the confirmation and instructions to be followed (if any) will appear. 
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9.         EMISIÓN / ISSUANCE 
 

Opción de Menú: EMISIÓN 
Menu Option: ISSUANCE 

 

 

Para la emisión de documentos existe una entrada en el menú principal llamada “EMISIÓN”, la 

cual nos lleva a la búsqueda de documentos pendientes de emitir.   En los consulados se 

emiten las cartas de rechazos por deficiencias y en papel de seguridad, los CTs y los endosos 

de cursos. 
 

 

To issue a document there is an entry in the main menu “Issuance”, which take us to search 

the documents pending to be issued. All Consulates can issue letters of rejected requests, and 

Provisional Certificate and endorsements of courses in security paper. 

 

 
 

 

En ella podemos realizar la búsqueda por los criterios que se observan en blanco y filtros como 

el de consulados y tipos de documentos, dependiendo de lo que deseamos emitir. 
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In this option, we may search the documents we want to issue through the criteria you see in 

blanks and filters as consulates and type of documents, depending on the document we want 

to issue. 
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Tras realizar la búsqueda podemos ver los documentos pendientes de impresión. 

Dependiendo del rol con el que hayamos entrado en el sistema deberemos imprimir unos u 

otros, por ejemplo la emisión del CT, se debe realizar en el puesto que se hayan hecho las 

gestiones de recepción de documentación, pero los otros dos documentos generados se deben 

emitir solamente desde el puesto de emisión destinado expresamente para ello. 

 
After the search, we may see the documents pending to be issued. Depending on the role we 

have introduced into the system we have to print one or other documents. For example, the 

issuance of a PC has to be done in the place where the proceeding of reception of documents 

was done, but the other documents caused have to be issued only from the issuance place 

designated to such effect. 

 

 
 

 

Escogemos el documento a emitir y pulsamos el botón “editar” a su derecha. 
 

 
We choose the document to be issue and click “Edit” on your right. 
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9.1     EMISIÓN DEL CT / ISSUANCE OF CT 
 

 
Después de haber elegido el CT en la lista de documentos pendientes de emitir, llegamos a la 

siguiente pantalla en la que se nos muestran las instrucciones a seguir: 

 
After choosing the PC from the list of document pending to issue, we will see a screen that 

shows us the instructions: 

 

 
 

 

Introducimos el número del papel de seguridad de tamaño legal (8 ½ x 14) a utilizar y luego 

pulsamos el botón “PREVISUALIZAR E IMPRIMIR”. 

 
We introduce the number of the security paper of legal size (8 ½ x 14) we are going to use, 

and then click “Preview and Print”. 
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Emisión de Licencias de Marinos    Oct. 2014                                 Página 55 



 
 

OIT 

Emisión de Licencias de Marinos Oct. 2014 Página 56 

 

 

 
 
 

Después de emitir del CT, pulsamos “EMISIÓN CORRECTA”, si todo sale bien.  Si se le acaba 

el toner, papel de seguridad o cualquiera que fuese el motivo, pulsamos “EMISIÓN ERRÓNEA” 

y nos devuelve a la pantalla donde se colocan el número de papel de seguridad. 

 
If everything is correct, after issuing the PC, we click “Correct Issuance”. If the event we are 

out of toner, security paper or if any occurrence happens, click “Wrong Issuance”, and you will 

go to the screen where the number of security paper has to be indicated. 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
9.2     EMISIÓN DE ENDOSOS / ISSUANCE OF ENDORSEMENT 

 

 
Después de seleccionar el endoso a emitir, seguimos los pasos de las emisiones de CT, TÍTULO DE 

GUARDIA Y LICENCIA. 

 
After choosing the endorsement to be issued, we continue with the same steps for the 

issuance of PC, Title of Guard and License. 
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Importante: Este documento va impreso en papel de seguridad de tamaño letter (8 ½ x11). 

Important: This document must be printed in security paper of legal size (8 ½ x 11). 
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10.      ENTREGA / DELIVERY 
 

Opción de Menú: ENTREGA 
Menu Option: DELIVERY 

 

 

En el proceso de entrega de documentos se realiza y registra la entrega oficial de la 

documentación generada en el sistema de emisión de Licencias de Marinos de la AMP, para 

ello realizamos los pasos que a continuación se describen. 

The official delivery of documentation, created in the system to issue Sea f a re r s ’  Licenses 

of AMP, is performed in the process of delivery of documents. Follow the next steps: 
 

 
10.1   BÚSQUEDA DE DOCUMENTO / SEARCH OF DOCUMENTS 

 

 
En este paso se realiza la búsqueda del documento a entregar por medio de la pantalla -tipo 

de búsqueda- que se muestra a continuación. En ella tecleamos los datos de la solicitud y/o 

del solicitante cuyos documentos queremos entregar. 

This step allows the search of document to be delivered through the screen-type of search- as 

shown, in such screen, we insert the data of the request and/or the data of the requestor 

whose documents we want to deliver.  
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Seleccionamos el documento que queremos entregar en la lista de resultados. 
 

 
Select the document we wish to deliver in the list of results. 
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10.2   CONFIRMACIÓN / CONFIRMATION 
 

 
Comprobamos los datos del documento y confirmamos que se trata del documento buscado, 

pulsamos el botón “CONTINUAR”. 

 
Corroborate the data contained in the document and confirm if it is the document you are 

looking for. Click “Continue”. 
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10.3   INTERMEDIARIO / INTERMEDIARY 
 

 
En este paso realizamos el registro de la persona que va a recibir el documento, bien sea el 

propio marino o una persona autorizada por él. 

 
We may record the person who is going to receive the document, i.e. the seafarer or any 

other person duly authorized by the Seafarer. 

 

 



 
 

OIT 

Emisión de Licencias de Marinos Oct. 2014 Página 62 

 

 

 

 
 

Por último, llegamos a la pantalla de finalización del proceso en la que se nos muestran las 

instrucciones a seguir e indicar al receptor del documento. 

 
Finally, we go to the screen of finishing the process. Such screen shows us the instructions to 

continue, and the receiver of the document. 
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11.      REFRENDO DE LICENCIA / ENDORSEMENT OF A CERTIFICATE 
 

Opción de Menú: Refrendo de Licencia Î Refrendo de Licencia. 

Menu Option: Request for License Î Endorsement of a Certificate 
 

 
 
 

11.1   CAPTURA DE DATOS BÁSICOS / CAPTURE OF BASIC DATA 
 

 
Al iniciar, se capturan los datos básicos de la solicitud. Permite validar si el marino ha iniciado 

algún otro proceso de solicitud en otra oficina. Este paso previo genera de manera 

transparente un identificador único para la solicitud. 

 
Basic data for the request are captured. It allows the system to validate if a Seafarer has 

started any other request process in any other office. This previous step generates a unique 

identifier for the request. 

 
En el campo “fecha Fin de Validez” se debe introducir la fecha que tiene el pasaporte a 

endosar,  como Fin de Validez/Vigencia.  También rellenar el No. de título original y el país 

donde se expidió. 

 
In the field “Date of End of Validity” we introduce the date of passport we want to endorse as 

 

End of Validity. Also, we introduce the number of original title and issuance country. 
 

 
Los siguientes pasos son los mismos que los de una Solicitud de LICENCIA -TITULACIÓN - con 

la diferencia de que en los documentos impresos aparecerá “Refrendo de Licencia” en vez de 

“Solicitud de Licencia”. 

 
Then, we follow the steps indicated in “Solicitud  de  Licencia-Titulación-”. The 

difference is that it will appear “Endorsement of a Certificate” instead of “Solicitud de 

Licencia” in the printed documents. 
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12.      BÚSQUEDA DE SOLICITUDES / SEARCH OF REQUESTS 
 

Opción de Menú: Búsqueda de Solicitudes 
Menu Option: Search of Requests 

 

 

En la opción de “Búsqueda de Solicitudes” podemos localizar cualquier solicitud que se 

encuentre en algún paso antes del cierre de la misma, para poder continuar su flujo de trabajo 

desde el punto en el que se quedó la última vez que se guardó la solicitud. 
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With this option “Search of Requests” we may find any request at any stage before its closing 

to continue with the process. 

 
En esta opción es importante mencionar, que también se retoman aquellas solicitudes 

rechazadas por “Deficientes”, si el marino desea superarlas. 

This option also allows taking any rejected requests if the Seafarer wishes to recover them. 
 

 
 
 
 

Para ello entramos en la página de búsqueda por medio de la opción de menú “Búsqueda de 
 

Solicitudes”. 
 

We have to go to the Search Page by means of the Menu Option “Search of Requests”. 
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Realizamos la búsqueda con los criterios deseados. 
 

 
We start the search by the criteria we wish to. 

 
 
 

Obtenemos el resultado en la lista de solicitudes y seleccionamos una por medio del botón a la 

derecha del registro. 

 
We obtain the results in the list of requests and select one with the bottom at the right of the 

registry. 
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En este caso hemos localizado una solicitud que se encuentra pendiente del escaneo de la 

documentación, tras localizarla y ver su situación podemos continuar el proceso de la misma 

por medio del botón “CONTINUAR TRÁMITE”. 

 
In this case, we have found a request that is pending to be scanned. After finding it and check 

its status, we may continue the process by clicking “Continue the process”. 
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13.      DUPLICACIÓN DE LICENCIA / DUPLICITY OF LICENSE 
 

Opción de Menú: Duplicación. 
Menu Option: Duplicity 

 

 

13.1   BÚSQUEDA DE DOCUMENTO / SEARCH OF DOCUMENTS 
 

 
Se realiza la búsqueda del documento que se quiere duplicar por medio de la pantalla de 

 

“Búsqueda de documentos”. 
 

 
We have to find the document we want to duplicate through the screen of Search of 

 

Document. 
 

 

 
 

 

Introducimos los criterios de búsqueda oportunos y realizamos la búsqueda por medio del 

botón “buscar”. 

 
We insert the criteria for the search and click “Search”. 
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Obtenemos el resultado de la búsqueda y seleccionamos por medio del botón a la derecha de 

la fila a seleccionar. 

 
We obtain the result of the search and select it on the right of the list with the bottom. 
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13.2   MOTIVO DE DUPLICACIÓN / REASONS TO DUPLICATE 
 

 
Seleccionamos el motivo de duplicación, así como la sede de entrega, introducimos el código 

de solicitud y pulsamos el botón “CONTINUAR” 

 
We select the reason to duplicate, as well as the place of delivery, and introduce the request 

code and click “Continue”. 
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13.3   INTERMEDIARIO / INTERMEDIARY 
 

 
Escogemos el tipo de Intermediario por medio del proceso ya descrito. Pulsamos el botón 

 

“Continuar “ 
 

 
We choose the type of intermediate through the process already explained., and click 

 

“Continue”. 
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13.4   ACUSE DE RECIBO / ACKNOWLEDGEMENT OF RECEIPT 
 

 
Imprimimos el acuse de recibo que servirá al cliente como localizador de su solicitud pulsando 

el botón “PREVISUALIZAR E IMPRIMIR”. 

 
We print the acknowledgement of receipt, which will help the client to find his request by 

clicking “Preview and Print” 
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Confirmamos la impresión del acuse de recibo con el botón “CONFIRMAR IMPRESIÓN”. 
 

 
We confirm the printing of the acknowledgement of receipt by clicking “Confirm print”. 

 

 

 



 
 

OIT 

Emisión de Licencias de Marinos Oct. 2014 Página 75 

 

 

 

 
 

Y, por último, llegamos a la página de finalización de proceso en la que se muestran las 

instrucciones pertinentes al usuario. 

Finally, we are in the page of finishing the process, which shows the pertinent instructions to 

the user. 

 

 
 

 

Los siguientes pasos son los mismos ya descritos en el proceso de Solicitud de Licencia : 
 

 
-     Tarifas 

 

-     Emisión 
 

-     Verificación 
 

-     Entrega. 
 

Then, we have to follow the steps already detailed in the process of submit the request: 
 

-     Tariffs 
 

-     Issuance 
 

-     Verification 
 

-     Delivery 
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14.      ENDOSO DE CURSO / ENDORSEMENT OF COURSE 
 

Opción de Menú: Endoso de curso 

Menu option: Request of License Î Endorsement of Course 
 

 

A continuación vamos a describir el proceso a realizar para solicitar el endoso de un curso. 
 

Now, we will describe the process to ask for the endorsement of a course. 
 

 
14.1   DATOS BÁSICOS / BASIC DATA 

 

 
En el menú principal escogemos la opción “Endoso de Curso” y llegamos a la siguiente pantalla 

en la que tenemos que seleccionar el tipo de curso a endosar, país y sede de entrega y 

debemos introducir el código de formulario con el que se realiza la solicitud. 

 
We choose the option “Endorsement of Course” from the Main Menu and go to the next 

screen. In such screen we have to select the type of course to be endorsed, country and 

place of delivery. Also, we have to introduce the form code, which we have presented the 

request with. 
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Una vez rellenados/seleccionados todos los datos, pulsamos el botón continuar. 
 

 
After inserting/selecting all data, we click “Continue”. 
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14.2   DATOS DEL SOLICITANTE / DATA OF REQUESTOR 
 

 
A continuación realizamos la búsqueda de la persona para la que se solicita el endoso de curso 

en el sistema por si ya existe en la base de datos. 

 
Now, we search the person to whom the endorsement of course is performed, so that we may 

check if it is already in the database. 
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Comprobamos que para el filtro de búsqueda introducido existen varias personas, elegimos 

una con el botón a la derecha de la persona. 

 
If there is more than one person in the search, we choose one with the bottom at the right of 

the name of the person. 
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Comprobamos que se trata de la persona para la que queremos solicitar el endoso de curso. 

En caso de tener algún dato erróneo se puede corregir y guardar sus datos personales 

actualizados en la base de datos por medio del botón “GUARDAR”. 

 
We confirm if it is the person, who we want to endorse the course to. If there is any mistaken 

information, we may correct it and save the updated personal data in the database by clicking 

“Continue”. 

 

 
 

 

Realizamos las modificaciones si las hubiere y pulsamos el botón “CONTINUAR”. 
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14.3   ACUSE DE RECIBO / ACKNOWLEDGMENT OF RECEIPT 
 

 
En esta pantalla se nos ofrecen las instrucciones pertinentes para imprimir el acuse de recibo 

que servirá de localizador al cliente, para pasar a otros puestos tales como el de tarifas y tener 

fácil acceso a la solicitud en curso. 

 
This screen provides us the pertinent instructions to print the acknowledgement of receipt. 

 

 
Pulsamos el botón “PREVISUALIZAR E IMPRIMIR”. 

 

 
We click “Preview and Print”. An emergent window will appear. We may see the 

acknowledgement of receipt in such window and print it to be delivered to the client at the end 

of the process in the current position. 
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A continuación nos aparece una ventana emergente en la que podemos visualizar el acuse de 

recibo e imprimirlo para entregárselo al cliente al final del proceso en el puesto actual. 
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Tras imprimir pulsamos el botón “CONFIRMAR IMPRESIÓN” de la pantalla siguiente. 
 

 
After printing we click “Confirm print” in the next screen. 
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Para comprobar que el recibo se ha impreso correctamente se ofrece la siguiente pantalla en la 

que se puede continuar el proceso con el botón “CONTINUAR” o volver a la página de 

impresión con el botón “VOLVER” para imprimir de nuevo. 

 
To verify that the receipt has been duly printed, the next screen is offered. We may continue 

with the process by clicking “Continue” or return to the print page by clicking “Return” and 

print the document again. 
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14.4   INTERMEDIARIO / INTERMEDIARY 
 

 
A continuación pasamos a la sección del tipo de intermediario que está realizando el trámite, 

para ello utilizamos el mismo tipo de pantallas que en el resto de los procesos en los que se 

introduce un intermediario. Escogemos el tipo y pulsamos “CONTINUAR”. 

 
Now, we go to the section of type of intermediary, who is doing the process. We use the same 

type of  screen that in  the  other processes with intermediary. We choose the type of 

intermediary and click “Continue”. 
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14.5   CAPTURA DE DOCUMENTOS / CAPTURE OF DOCUMENTS 
 

 
A continuación realizamos el escaneo de documentos de la misma forma que en  Captura de 

Documentos de la Solicitud de Licencia y finalizamos el proceso de solicitud de endoso de 

curso. 

 
We scan the documents in the same way that we did in Capture of Documents of “Solicitud 

de Licencia” and finish the process of request for endorsement of course. 

 

 

 
 

A partir del punto de la finalización, los pasos a seguir serán los siguientes: 
-     Tarifas 

- Autorización (con el mismo procedimiento que  Autorización de licencia pero este caso 
para una solicitud de endoso) 

-     Emisión 

-     Entrega 
 

After finishing this process, we must follow the next steps: 

-     Tariffs 

-     Authorization (same proceeding as License Authorization) 

-     Issuance 

-     Delivery 
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15.      INFORMES / REPORTS 
 

Existen para esta etapa el “Informe económico” que nos brinda la información relacionada con 

los cobros del Consulado  que gestiona de la Dirección General de Gente de Mar en el nuevo 

sistema. 

 
A new system has been developed in where the Economic Report is available, this report 

provides information related to the payments made by the General Directorate of Seafarers, 

which are administered by the Consulate. 

 
Para generar el reporte pulsamos en el Menu Principal “Informe Económico” para filtrar la 

información según la necesidad del consulado y pulsamos “PREVISUALIZAR E IMPRIMIR”. 

 
In order to generate the report, select “Economic Report” in the Main Menu. The search criteria 

with the available filters will be displayed in order for you to send out the report depending on 

the Consulate’s needs (grade, course, nationality, and type of application), and select 

“Preview” and “Print”. 
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Una vez pulsado el botón se nos genera la siguiente pantalla con lo solicitado al sistema. 
 

 
The information requested will be displayed on the next screen once the button is clicked. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema también cuenta con el “Informe de Emisión” que aporta información sobre los 

documentos tramitados y emitidos en los Consulados. Para generar este reporte pulsamos en 

el Menú Principal “Informe de Emisión”, filtramos según la necesidad y pulsamos 

“PREVISUALIZAR E IMPRIMIR”. 

 
The “Emission Report”, which provides information concerning documents that have been 

processed and sent in the Consulates, is also available in this new system. Select “Emission 

Report” in the Main Menu and choose the pertinent search criteria in the available filters and 

press “Preview” and “Print”. 
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Una vez pulsado el botón se nos genera el siguiente documento con lo solicitado al sistema. 
 

 
Once the button is clicked, the system will display the following document requested. 
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16.        ANEXOS / EXHIBITS 
 

Papel de seguridad / Security Paper 
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CT 
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Endoso de cursos / Endorsement of Courses 
 

 

 


