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MANUAL DE USUARIO 

 
 
 

 COMERCIALIZADORES 
 
 

Con uso de Portal de PEMEX   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
México D.F. a 29 de Marzo del 2019. 
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 Alta al recibo para el Comercializador. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Paso 1: Seleccione 

servicio a externos. 
 

Paso 2: Seleccione 

servicio a comercializador 
asignado al embarque. 

 
Nota: Las claves y 

contraseñas son 

independientes por 
comercializador  

 

Paso 3: Seleccione alta al 
recibo de 3-218 para 
A.S.A. 
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Alta al recibo para el Comercializador. 

Paso 4: Capture los datos 
de la nota de embarque 3 - 
218: 

 

-Clave de centro origen del 
producto. 
-Fecha con formato 
dd/mm/yyyy. 
-Número de nota de 
embarque 3-218. 

 

Paso 5: Seleccione el 
botón “Consultar”. 
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 Alta al recibo para el Comercializador. 

Paso 6: Capture los datos 

de 
producto: 

descarga del 

-Volumen al natural 
-Temperatura. 
-Fecha de salida de las 
instalaciones de A.S.A. 
-Hora de salida de las 
instalaciones de A.S.A. 
 

Paso 7: Presione el botón 

“Continuar”. 



P OR T A L  CO M E R C I A LIZADORES 

 

 

Página No. 5 

 

 

 Alta al recibo para el Comercializador

Paso 8: 

mensajes 
presentan 

Revise los 

que  se 
en la parte 

superior de la pantalla. 
 

Paso 9: Presione el botón 

“Registrar alta” si 
conforme con 
información que 

despliega. Si 

esta 
la 

se 
desea 

corregir presione el botón 
“Regresar”. 
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Alta al recibo para el Comercializador . 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

debe 
presionando 
“Imprimir”. 

el 
imprimir 

botón 

Paso 11: Si el registro se 
agrega con   éxito presenta 
el mensaje “Se registro el 
alta al recibo de esta nota” 
y se abre automáticamente 
una nueva ventana con el 
comprobante de alta al 
recibo de la 3-218 que se 

Paso 12: Presione el botón 
“Cerrar” para concluir el 
proceso de alta al recibo de 
esta nota de embarque 3-
218. 

Paso 10: Verificar que 
los registros del 
embarque correspondan 
a la clave del 
Comercializador 
registrado. 
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Notas 

 
1. El alta recibo que se genere de la recepción de embarques, se realizará durante un mes de servicio 

por personal de ASA, en tanto el comercializador designe al personal encargado para dicha 
actividad. 

2. El manejo del expediente documental  que se generé de la actividad anterior, deberá ser por 
personal del comercializador, que asista una o dos veces por semana por la información que se 
genera en el expediente. En caso de no presentarse y llevarse la documentación antes referida, al 
término de 7 días, ASA no se hará responsable del expediente y éste se desechará, sin 
responsabilidad para ASA.  

3. El comercializador debe proporcionar la papelería y materiales necesarios para la administración 
de la evidencia documental que se genere. 
 
 


