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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo para el Uso del Sistema, opcion Administracién de Companias de Courier.
' Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la administracion de las empresas courier a través

del

portal externo denominado Ecuapass, opcién Administracion de Companias de Courier.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la administracién de las empresas courier a
través del portal externo denominado Ecuapass, opcién Administracién de Companias de Courier.

2. ALCANCE
Esta dirigido a la Agencia Nacional Postal.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Agencia Nacional Postal.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién
para su aprobacion y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera cortecta, se entiende lo siguiente:

4.1.1. Usuario: Agencia Nacional Postal.

4.1.2. Transportista: Aquel autorizado por el organismo competente de su pais de origen,
P que p g p P g
para ejecutar o hace ejecutar el transporte de mercancias.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direcciéon https://portal.aduana.gob.ec/, visualice
el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasena.

5.2. Seleccione el mena principal “Trimites operativos”, sub-ment “Elaboracién de e-Doc.
Operativo” y luego haga clic en “Formulario de solicitud categoria”.
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e

Sucsid

ramites Operativos ervicios Informativos

-

5.3. En el detalle de la opcién se presentan 2 pestafias que incluyen los documentos electrénicos.
Se procede a dar clic en la pestafia “Cargas®.

Formulario de solicitud categoria

: Cargas

5.4. Los documentos electrénicos que  se presentan se encuentran categorizados como
“Importacién” y “Exportacién”, para lo cual el usuario seleccionard en la seccion de

“Importacion” el documento electrénico “Administracién de Compaiiias de Courier”.

Formulario de solicitud categoria

Selaccionar

eleccionar

&3

Selsccicnar

Seleccionar

Selecsionar
Selaccionar
Seleccionar
Seleccionar
Selectionar

3 Seleccionar 3
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5.5. Se presentan los siguientes campos para ser llenados.

Administracién de compaiiias de courier

Facha v Hora de Ragistrs Hoy v 91 RUC

Registra

Ciudad

Fecha y Hora de Registro: Seleccionar para buscar con la fecha y hora de registro.
(dd/mm/aaaa - hh/mm — am 6 pm)

RUC: Ingresar para buscar con el RUC.

Nombre/Razén Social: Ingresar la razon social para la bisqueda.

Registro: Ingresar para buscar con el nimero de registro.

Provincia: Ingresar para buscar con el nombre de la provincia.
Ciudad: Ingresar para buscar con el nombre de la ciudad.

5.6. Se presentan los siguientes campos en el grid.

N i Sl Bt . it Fecha y Hora de
Ho RUC Registro Nombre/Razén Social Pravincia Cludad Hegistro
1 1790344053001 506  ADVANTLOGIC ECUADOR S.A. PICHINCHA GuITO 16/May/2012 1117 AM
2 1792232929001 837  AERMARCOURIER CIA. LTDA, PICHINCHA QuiTe 16/May/2012 1118 AM
3 1790930777001 663 AEROQ EXPRESS OEL ECUADCR TRANGAM CIA. LTDA. GYAYAS GUAYAQUIL 16/May/2812 11119 AN
L]

Fecha y Hora de Registro: Seleccionar para buscar con la fecha y hora de registro.
(dd/mm/aaaa - hh/mm — am 6 pm)

RUC: Ingresar para buscar con el RUC. .(13 digitos)

Nombre /Razén Social: Ingtesar la razon social para la busqueda.

Registro: Ingresar para buscar con el nimero de registro.

Provincia: Ingresar para buscar con el nombre de la provincia.

Ciudad: Ingresar para buscar con el nombre de la ciudad.

5.7. Se presentan los siguientes campos para ser llenados:

;z‘.}; -
e RUC: Ingresar para buscar con el RUC. .( 13 digitos)
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* Nombre/Razén Social: Ingresar la razén social para la busqueda.
* Registro: Ingresar para buscar con el niimero de registro.

* Provincia: Ingresar para buscar con el nombre de la provincia.

* Ciudad: Ingresar para buscar con el nombre de la ciudad.

® En caso de no haber registrado un campo mandatorio o un campo erréneo en el
documento electrénico se presentan mensajes de error o de informacién indicando los
campos que requieren ser registrados.

@ Informacion

~13 caracteres

&l campo Nombre/Razén Social es obligatoria,

para su ejecucion y se presentan los siguientes mensajes.
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. Confirmar

'
{Esta seguro de realizar el registro de la solicitud?

. e : ; o if |
¢ Una vez realizada la modificacion de registro se debe dar clic al botén wMediicar) i
su ejecucion y se presentan los siguientes mensajes.

Confirmar

i{Esta seguro de registrar la solicitud de correccién?

¢ En caso de eliminar la informaciéon: Una vez realizado la eliminacion de registro se debe

- ... | Eliminar | SIRY ; o :
dar clic al botén ‘==~ para su ejecucién y se presentarin los siguientes mensajes.

tEsta sequro de realizar 13 eliminacidn de la solicitud?

——— st

6. ANEXOS

No hay anexos.
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