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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistema, opcion Registro de Listado de Pasajeros.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para el envio del listado de pasajeros y tripulantes por parte
de las aerolineas a través del portal externo del sistema informatco del Servicio Nacional de Aduana
del Feuador denominado Ecuapass, opcion Registro de Listado de Pasajeros.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para el envio del listado de pasajeros y tripulantes por parte
de las aerolineas a traves del portal externo del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador denominado Ecuapass, opcion Registro de Listado de Pasajeros.

2. ALCANCE
Esta dingido a las aerolineas que brindan el servicio de transporte de pasajeros.
3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento v realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las aerolineas que brindar el servicio de transporte de pasajeros.

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

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1. Lista de Pasajeros.- Comprende la lista de viajeros y tripulantes que vienen en
cualquier medio de transporte que ingrese o salga del pais.

4.1.2. Sala Internacional de Pasajeros (SIP).- Lugar de arribo de los viajeros de vuelos
internacionales.

4.2. Para efecto de funcionabilidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran

marcados con un asterisco color rojo (*); caso contrario ¢l sistema no permite continuar
con las acciones de registro y modificacion de informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion http://ecuapass.aduana.gob.ec/,

visualice el portal externo Ecuapass ¢ ingrese con su usuario y contrasena.
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5.2. Scleecione ¢ menu principal “Tramites operanvos”™, sub-ment “Elaboracion de e-Doc.
Operanvo”™ v luego haga clic en “Formulano de solicirud categoria™.

-r- e i
-

ramites Operativos ervidos Informativos Soporte al Cliente ; “
| o Y Y3140506

5.3. En el detalle de la opcion se presentan 2 pestanas que incluyen los documentos electronicos.
Se procede a dar clic en la pestania “Cargas”.

. S m—

ramites Operativos -ervicios Informativos Soporte al Cliente ; ‘
Tramites Operstives  1.1.2 Formulario de suiicitud categoriz mimem (0 €O 56

Formulario de solicitud categoria

5.4. Los formularios de solicitud categoria que se presentan se encuentran categorizados como
“Importacion”™ y “Exportacion™. para Jo cual el usuario selecciona en la seccion de
*Importacion™ el formulario electronico “Registro de Listado de Pasajeros”.

5
lalado_~ | [N Meva | Aprotmds
Wil o ‘/ﬁj\l y LA ‘ le i aie ¢ Umeenire ot K:‘f cautmisa v Meomag
XTET : oA T ECL ST ; R Gl M EATTON T, CUAL RUDEBE
3 R | LI =PI [+ | HrIL FRC OV POW O AL e s COPLAS NO
CONTROLADAS, VERII TV R SUN if AN LTS P S R T e W Y I T O i 49 B ECUAPASS



B
y sl b
!l‘l AT

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
REGISTRO DE LISTADO DE PASAJEROS

A Taond
Anahsta defMeors Contmun y Nommatva Dhrector do ; Connnuy y Normars
Fi SERVICT NACTONAL DE ADUANA DEL BCUADCIK 5E RES EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NG.QEEE
FUTOCOPIADOS SON COPIAS NO

SER USATHO TARA OTROQ PROPUSTTO DISTINTO AL PREVISTO, DOCUMENTOS IMPRESO
CONTROLADAS,

VERIFUZAR SU VIGERCIA € (“-E‘-\RANDU CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECU, 5S

T b b




{,'uu'x.un:

e
' INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENAE-ISEE-2-3-0M

Veraon 2
W4 AN D < ¥ 5 = S
S L REGISTRO DE LISTADO DE PASAJEROS Fecha: Mar /2016

SENAE Pagng 7 de 15

5.5. Se presentan los siguientes campos de busqueda en la pantalla de registro de listado de

]’):-lﬁ:-ll[:fl 5.
Tipo de VeeloViae ) oo | Salis FecsyHoradeRegso Hoy v/ oarnorone | oo/oarons |
Numero de Vuelo/Vizje ‘ Distrto ~Toto~- iﬂ
*Transortia 03906816] EMPRESA PUBLICA TAME LINER | e 0] consuta
¢ Tipo de Vuelo/Viaje
e Fechay Hora de Registro: dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa
o Numero de Vuelo/Viaje

e Distrito:

e [136] Gerencia General
o |019] Guayaquil — Aereo.
e [028] Guavaquil - Marinmo
e [037] Manta

e [046] Esmeraldas

e [(155] Quuto

e [064] Puerto Bolivar

e |173] Tulcan

e [082] Huaquillas

o [(19]] Cuenca

e [109] Loja — Macara

e [118] Santa Elena

[127] Latacunga
[145] CEBAF — San Miguel
e [134] Subdirecaon de Apovo Regional.

e Transportista

. , | A i -
5.6. Al dar clic en ¢l boton  Consuttarp | luego de wneresar los criterios de busgueda se presenta el
€ £ !

resulrado conforme a los criterios ingresados.
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5.6.1 Los campos a presentarse posterior a la consulta son:

A wwasdo

Mejors Contmus 7 Normaimva Jefe fie Calida
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e Seccion [Listado de Medios de Transporte]

Tipo de Numero de Vuelo/ Fecha y Hora Estimada  Fecha y Hora de

No Numero de Registro  Tipe de Estado Vudzl Viaje viaje Distrito de Arribo o Salida Regm:-a
1 039068162016IM024:  APROBADO Awribo 551 QU0 02fFeb/2016.10:00:00 mﬁm
?  039056162015IMOC24T  APROBADO  Arribo 551 Qurro 02/Feb/2016 10:00:00  02/Feb/2016 05:52:

s No

*  Nuamero de Registro

e lipo de Estado

e lipode Vuelo/Viaje

e Numero de Vuelo/Viaje

*  [strtto
e lechay Hora Bsumada de Arribo o Salida
e lechay lora de Registro.

¢ Scccion [Informacion de Medios de Transporte]

= Transportista [02905616] EMPRESA PUBLICA TAME LIN_A ¥ * Tipo de Vuelo/Viaje @ Arribo ) Salida
« Nimero de Vuelo/Viaje 551 ‘Fem”gi'i“@?mm oatoaiz0ns | 'D 10|: nn| o om
« Distrito [055] QUITD | v = Codige de Asrolinea [EQ] TAME - LINEA AEREA DEL ECUADOR  |v ]

e [ransportsta

e Tipo de Vuelo/Viaje

e Numero de Vuelo/\iaje

o [‘echay Hora Esaomada de Arribo o Salida
e [Distrito:

e |U19] Guayaquil — Aéreo.
e |U37] Manta
e |(146] Esmeraldas
o [055] Quuto
e [127] Latacunga.
e Codigo de Aerolinea.
o [IP] ADRIA AIRWAYS
e [A3] ARLGEAN AIRLINES
e [LI] AIR LINGUS
o [AV] AVIANCA
¢ [EQ] TAME - LINEA AEREADEL ECUADOR
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e [CM] COPA AIRLINES
e [AA] AMERICAN AIRLINES
e [KL] KLM
*

e Seccion [Detalle de Listado de Pasajeros]|

® Seccion [Informacién de Pasajeros]

Apellidos/Nombre

Nacionalidad

Tipo de Documento de ID

Numero de Documento 1D

Nimero de Maletas
Ciudad de Origen/Destino.

Apellidos/Nombre
Tipo de Documento de ID

Nacionalidad

Numero de Documento 1D
Ciudad de Origen/Destino
Numero de Maletas.

5.7. Para efectuar el envio del listado de pasajeros se debe llenar los campos descritos en la
seccion de informacion de medios de transporte y luego dar clic en el boton

i

Rigrtieado

fA\ Revisado

Aprobado

Amnalista de .\:;.m Contmua y Nommatna

Jete e Ca gjern Contmua
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=33 : = . Debe seleccionar el archivo Excel que contiene la informacion

del histado de pasajeros a ser cargada.

Buscaren: | i LISTADO DE PASAJEROS ~loFrm

-

=] Nombre Fecha de modifica...

-~ 03/02/2016 8:29

Sitios recientes

@ listado de pa;ajeros

[Formato de Excel]

R Aiiie

| Tipo de Passijero | Apelidos/Nombre | | Nacion

€ (PARDESAGUILARMEDMR  lE¢ & i HOGYE
€ [TITUANASOUANO/RENAN |EC c  |eone
P lscuismsemoomama  fee L T |ecave
[P AGUIARFEUOO/MAYRA  JEC 1256897452 EOGYE

e Tipo de Pasajero: Debe registrar P para pasajero, C para tripulante.

¢ Apellidos/Nombre: Debe senalar los apellidos v nombres del pasajero y tripulante
masimo 450 caracreres,

¢ Nacionalidad: Inserrar el codigo de pais de nacionalidad, 2 caracteres

e Tipo de Documento ID: Debe registrar € para cédula v I para pasaporte
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e Numero de Documento ID: Debe ingresar el numero de cédula o pasaporte, 20
caracteres.
e Ciudad de Origen/Destino: Insertar el pais v ciudad de origen, 5 caracteres.
e Numero de Maletas: Debe registrar la cantidad de maletas que registré la aerolinea al
momento d('] l;'!ni‘!ﬂ!'(.lLl(.‘,‘ _?) caracieres,
5.8. Se presenta el siguiente mensaje al dar clic en el boton

¢ [Un mensaje de confirmacion que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad
del registro v “No” en caso de querer continuar con el registto o edicion de la

mnformacion.

Confirmar

e En caso de no haber registrado un campo mandatorio de la seccion de informacion de
medio de transporte se presentan mensajes de error indicando los campos que requieren

ser registrados.

El campo Transportista es obligatorio.

Ef campo Nimero de Vuelo/Viaje es obligatorio.

- 222

=%

1 Informacion

_El campo Distrito es obligatorio.
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or -
§ Informacion

El campo Codigo de Asrolinea es abligatorio.

Si al momento de cargar el archivo de excel uno de los campos mandatonios se encuentra
vacio o se [lend de forma mcorrecta se pprescentan mensajes de error |1!L1]C:1HL1~'__J ]i._JR campos

que requieren ser corregidos

Erroren la linea [1], el codigo de Tipo de Documento de
1D deber ser P - Pasaporte o C - Cédula.

Favor corregir el archivo que esta cargando € intente

nuevamente.
— |
X Error

Error en la linea [1], el codigo de tipo de pasajero deber
ser'P - Pasajero o C - Tripulante (Crew).

Favor corregir €l archivo gue esta cargando € intente

nuevamente.

Este campo es obligatorio:

Numero de Documento ID en la linea [4]

Fawvar corregir el archivo que esta cargando € intente

nuevamente.
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5.9. Seleccionar el detalle registrado y dar clic en el boton | Medificar | Se presenta el siguiente
mensaje. Puede ser modificado siempre y cuando no se haya registrado el arribo del vuelo,

en el caso de que se haya registrado el arribo del vuelo el boton se visualiza inhabilitado.

- - . Bl T smarmme ol arsmnee de ayrsl . ]

5.10. Debe dar clic en el boton &I Vescargarearcmvoce &8l nara descargar la informacion
detallada en archivo Excel. Debe presionar el boton guardar luego de seleccionar la
ubicacion,

. Fechademodifica.. Tipo

e

S
ek
L

e
i

R
e
G
e

i
=

S
S
e

Elapifrado [ \Revisado Aprobado
Analista de MEomzfContma v Nommativa Jefe r]rkhd)\luum Contimua Darector defMejom Continua v Normaty
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511 Unaver realizado el remstro se da clic en el boton para su ejecucion de envio v

ag }‘TL"‘:L‘:HLL l;'| SIUICNTC mensaje

e Confirmar

¢Esta seguro de realizar el Registro?

6. ANEXOS

No hay anexos
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