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1. OBJETIVO 

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro del listado de pasajeros nacionales y 
extranjeros que llegan al pais a traves del portal externo denominado Ecuapass, opcion Registro de 
Listado de Pasajeros. 

2. ALCANCE 

Esti dirigido a los Usuarios de Portal Externo. 

3. RESPONSABILIDAD 

3.1. La aplicaciOn, cumplimiento y realizaciOn de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de los usuarios de portal externo. 

3.2. La realization de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la DirecdOn 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 terminos de manera correcta, se entiende lo siguiente: 

4.1.1. Usuario: Usuarios del Portal Externo. 

5. PROCEDIMIENTO 

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

5.2. Seleccione el menu principal 'Frimites operativos", sub-menU "ElaboraciOn de e-Doc. 
Operativo" y luego haga dic en "Formulario de solicitud categoria". 

"re 

ramites Operativos 
	

ervicios Informetivos 
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5.3. En el detalle de la opciOn se presentan 2 pestarias que incluyen los documentos electrOnicos. 
Se procede a dar clic en la pestaria "Cargas". 

Forrnulario de solicItud categoria 

Ad 114111,9 	Cargas 

5.4. Los formularios de solicitud categoria que se presentan se encuentran categorizados como 
"ImportaciOn" y "ExportaciOn", para lo cual el usuario seleccionara en la secciOn de 
"Importacion" el formulario electronic°  "Registro de Listado de Pasajeros". 

Formulario de solicitud categoria 

Cargas 

Importacion 

on5n Aduenera 	d Tr ,  

Solicitod 	C , : 	de SOS-TO:. -,. 

Reltttro, do Medic de Thansponle 

tr° de P.e-e,56ba de Med,o 

3°4citod da  cuss de '..7 ,ostrth 	n, uo,e 

5°1>citud de oeestibe de rnero.encies 

Aegistrz; y Consults de Materiel do Leo Emerg 

consulte de ing ,eso para tidi=erer 

S';AirtitUd der Salida de cowened:, 

Reg,strc; de Inforrne de Regal=e

r:egist:o de e.,:onsignaz5r 

Consults de Solicitud de 58•;de de Co•teredor 

Administrecion de Cctripariias de Courier 

:z ec3istro de Solicitud de Abandon° Exdresc.; 

Coasuita de Deconlso A'dministrativo(Pubboactdn) 

Eolion:ud de Registro 18 Parbolpente en Subaste 

Rrgtoar- de aroitdpante de I.ote de Sk;•hasta 

c:ferte or Urea de Subeste 

fZonsulza de ?.e ii 	de Subesta 

consulta 	Informacirin de Subente 

Conoulta do Meroerc ,a de Donac 

'„ap.i.s.tro d 	fo e inrme de Peritaie 

Soiinitud de ''ertIciprarrtre pare fAdjudo:acion C,,ostuds 

P:e ,;rstro ,  de Solicitud 	:!...djudioeciUn Gratute 

Cons ,..dte -Jul :'-kesultado de Adjudioecion Crate to 

-.-3:oitud de De.struccOn-Impo , jo ,.  

Consults de Re$ulted° de 

Conr:ulta de Al:andono Ticito,Definitiuo 

Rogistro de 'Sal de de Airnscer Aduar,ero ,  

leccioner 

Selecoonar 

Selecciener 

Seleccisnar 

Seleockonar 

Selecciorar 

Selecc;onar 

Setecciorar 

Selecciorer 

Selecciona:- 

elect or-sr 

'3.73e:2:donee 

5elecoiCr-or 

Seleconorer 

Seleccisner 

Seleccoorer 

S eleccicrer 

Selec.cioner 

SaSecolorer 

Seleccicrer 

Seleocioner 

Selecciorer 

Seleccionar 

S eleccioner 

Seleccioner 
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ideclit;ted 	inkd-rde de Ordcade :',mard!realAerto) 	 Some 

c7ar'dida <7.,erdvddi de 13egadas 	Mediosd Trartsperte (MaritlindfAdreo) 	Seleccumar 

t:::dred!.!da Geeere!doIdegadds d Medicsde Tran5derte (le—estre) 	 Selectionar 

Cons:Ida de Ttdi! ,isite; Aduerere Coodundarod 	 Selecexelar 

E-stade Actua! de Preserracdoede Manifiesto 	 Seitc6onar 

Estado Actual de Present:a:doe de! Documerto de Tradwete ! ,,,d:) de! med.!?, ,,,,!,!dd 	selecc,idnar 

SctiL-dtuddeendos de! Dfd::::errente,de Trerscddrze 	 Seleccienar 

letdud de Inspemeo 	 Selecctcnar 

Regmtro de Informe de In/De.bon dEOtras Entidades 	 Seleeconar 

R'ecstro de 3estifit4tP,Mei, de Oheervaciones en '..!sseeec:en 	 Select!Aner 

Leneude del L4t ■Vdo deLespemenes 	 Selemonar 

	

eerar de! Procedu de Carp de inveruerdee 	 Seleccicrlar 

Recdstra de Fe:hadeleird:o y Fin do Oesear9e 
Sok:dud de Decarge Cdrecte 

Sodritedd Auteraad!6n de cesaduarodere!: Dire!!!te 

!d'd 	ddield de FdriAterof; 

Etcdo .:..eea/do de Pa!:5(Aereo) 

S'eiectdodar 

c!eiecc!oner 

 

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

Registro de listado de pasajeros 

TG--o 41e A;eldr_aje 

Nurrera de 'Jutloiiiaje 

° Trar:51sdmdta 

• Fectia dee. ,,listro 

Cistritc 

 

: • 	— 

  

Q ronsuitarj-,  

• Tipo de Vuelo/Viaje 
• Fecha de Registro: dd/rnm/aaaa dd/mm/aaaa 

Fecha de Donacion 	 v :5 :5. ::: 

• NUmero de Vuelo/Viaje 
• Distrito: 

• Guayaquil — Aereo 
• Gerencia General 
• Guayaquil - Maritimo 
• Manta 
• Esmeraldas 
• Quito 
• Puerto Bolivar 
• Tulcin 

Elab 	o Revisado Aprobad 
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• Salida 

41 

tnformacion de Medias de Transporte 

66.6 66.1 .6 

,Ws 

is 	6:e Cr:cere•! ..7'et-t ,, ,,,,  

, tett 

lercun-- 

—Settee:cc-- 

Szu:li,dc Ace_ 

Segordc 

N,irerc. 	'^^ me• : 

• Seeit 

Selectice- 

Fe 
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• Huaquillas 
• Cuenca 
• Loja — Macara 

• Transportista 
• COdigo de transportista: Naviera(02), Aerolinea(03), Transportista terrestre(04) 

5.6. Se presenta el resultado segtin los criterios al dar clic en el boton -c*fts!'#T7?..--j luego de 
ingresar los criterios de busqueda. 

• Los campos a presentarse posterior a la consulta son: 

listed° de Medios de Transports us; ;Lem 

No 	NOmero de Reoistro 	rip* de EA/ado 

	

de 	Ninnero de Vuelo/ 

	

voelo 	Viajc 
viaje 

FeCfla y Nero 
Distrito 	Estimade de Arribo o Feche de Reeistea 

Salida 

Csetalle do listed* de pasiNeros 

• Pasojeros 

No 	 Pruner Apellido Printer Nombre Nacionaiidad 
mero 

11(miero 	 de 
Document* 10 Maletes 

Information de posajeros 

En=I Modificar j, Elintinor. 

t ,vier 
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Information de Medics de Transports 

■ 

I —Seleedon:—  Theol 	ista 

* N6nere. de VoeioNieje 

Tip de vetio:Paje 
Fetha v Hera EsOreo,ie 
Ambo o Salida 
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[Informacion de pasajeros] 

• NUmero de Registro 
• Topo de Estado 
• Tipo de Vuelo/Viaje 
• NUmero de Vuelo/Viaje 
• Distrito 
• Fecha y Hora Estimada de Arribo o Salida 
• Fecha de Registro 
• Transportista 

[Detalle de pasajeros] 

• Primer Apellido 
• Primer Nombre 
• Nacionalidad 
• NUmero de Documento ID 
• Namero de Maletas 
• Segundo Apellido 
• Segundo Nombre 
• Pais EmisiOn Documento 
• Sexo 
• Ciudad de Origen/Destino 
• Peso de maletas 

5.7. Debe registrar los siguientes campos para registrar la informaciOn de pasajeros. 

• Transportista 
• Cos:lig° de transportista : Naviera(02), Aerolin ea(03), Transportista terrestre(04) 
• Tipo de Vuelo/Viaje 
• NUmero de Vuelo/Viaje : Maximo 17 digitos 
• Fecha y Hora Estimada de Arribo o Salida : dd/mm/aaaa hh:mi Seleccionar am/pm 
• Distrito 

• Guayaquil — Aereo 
• Gerencia General 
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►  Biblioteces ►  DocuDocumentos ►  Mis Documents 

lawarattimitintaiiiWAMMI67:0xti.aniii 

Biblioteces 
- Documentos 

Irmigenes 
.„1,P MUsica 

Videos 

'‘ Equipo 
Windaws7_05 (C.) 
Unidad de DAD RW (Er) INDUCCION 
Lenovojtecovely (Q;) 

1 element.° 

Compartir cen 	Grabar 	Nueva earpeta 

Organiser par: r_arpets 

Peche de rnodif 	Tipo 

formula listlistadopasajeros09203413 	•:..1109/201311.31 	Ilya de cakcui_ d.„ 

Organiser 

Favontos 
Descargas 
Escritorio 
Sitios retienNts 

Biblioteca Documentos 
Docurnentcs 

Nt:mbre 
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• Guayaquil - Maritimo 
• Manta 
• Esmeraldas 
• Quito 
• Puerto Bolivar 
• Tulcan 
• Huaquillas 
• Cuenca 
• Loja — Macara 

5.8. Se presenta la siguiente ventana al dar clic en el baton 	Cargar Archly° de Excel . Debe 
seleccionar el archivo Excel que contiene la informaciOn del listado de pasajeros a ser cargada. 

[Formato de Excel] 

Tipo de Pasajera 
..„ 

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre Nacionalidad NuMer0 de Pals Emisidn 5exo Ciudad de 	NOmero de Maletas Peso de 

psurestse_cd (mllam fm1,2nm 11111_ M nro2nm ntnl rd an do tirmiss_areanm said dptr_rity_nm 404 49-2,YI , 

manmsl dental rubent dada sadiaid,313213 sC bfatA 32 23 

=OW deoca2 ,uben2 tiario2 sadia,di5Irld EC Nadi '366 

deoca3 ruben3 dario3 sadfasd513215 PE BBC. 
,,i,. ,

8 

1 montese deocaa rubana dare: IA,3 sadfasdI5132I6 CO re KYCYB 1 43 

montes5 deocaS ruOenS dko5 ,,,,3 8arlastif513217 PE m KYCYB 1 58 
r 

montes6 dexa6 rtMen6 dark iAZ sadfate513211 At at COARF '35 
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• Tipo de Pasajero: Debe registrar 1 para pasajero, 2 para tripulante. 
• Primer Apellido: Maximo 20 caracteres 
• Segundo Apellido: Maximo 20 caracteres 
• Primer Nombre: Maximo 50 caracteres 
• Segundo Nombre: Maximo 50 caracteres 
• Nacionalidad: Insertar el cOdigo de pais de nacionalidad 
• Numero de Documento ID: Maximo 20 caracteres 
• Pais Emisi6n Documento: Insertar el cOdigo de pais de origen. 
• Sexo: Insertar M para masculino, F para femenino. 
• Ciudad de Origen/Destino: Insertar el cOdigo de dudad de origen. 
• Miner() de Maletas: Ntimeros enteros de 3 digitos Ej: 123 
• Peso de maletas: Numeros enteros de 4 digitos y mimeros decimales de 2 digitos. Ej.) 

Maximo 1234.12 

5.9. Se presenta el siguiente mensaje al dar clic en el botOn ' Registrar 

 

• Un mensaje de confirmaciOn que cuenta con dos acciones "Si" en caso de continuidad 
del registro y "No" en caso de querer continuer con el registro o edicion de la 
informaciOn. 

• En caso de no haber registrado un campo mandatorio o un campo errOneo en el 
documento electronic° se presentan mensajes de error o de informaciOn indicando los 
campos que requieren ser registrados. 

El campo Transportista es obligatorio. 

El campo NUmero de Vuelo/Viaje es obligatorio. 

Aceptar 
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4Esta seguro de Modificar el registro? 

!if imiar 

• C ot riltar 

Est seguro 	Eliminar el registro? 

Sr 

tok vs.ti al 
gi 1 ciAnon 
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El cameo Distrito es cbligatorio. 

Acep 

Articulo seleccionado es nulo! 

Aceptar 

5.10. Seleccionar el detalle registrado y dar clic en el baton 1.-!1?-0,*:411. Sc presenta el siguiente 
mensaje. Puede ser modificado siempre y cuando no se haya dado clic en el botOn 

Envtar 

5.11. Una vez realizada la eliminaciOn de registro se di clic al boton 	 Eliminar  I para su 
eliminaciOn y se presenta el siguiente mensaje. 

5.12. Debe dar clic en el botOn 	carger arciwo cle excel para descargar la informaciOn 
detallada en archivo Excel. Debe presionar el botOn guardar luego de seleccionar la 
ubicacion. 

Revisado Aprobado  

Analista de Mejora 	ontinua y Normativa Jae de Cali 	d 	Mejora Continua 

, , 

li
Elabo 

Director de Mejora Co 	ua y Normativa 
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Nembre 

•st 

Fecha de modifica— Tipo 

Organizer •• 	Nueva carpeta 

29!05:201318:14 

15,138;2013 845 

?9:'03!2011 7;30 

AppData 

j„: Archivos de programa 

j, Books 

Equipo ►  Windows70 

Documentation y Archivo 02101'2013 9S3 

Intel 2103i2011 7:08 

Mejora Continua y Normative 11/09/201310:32 

4a,  rag 29;03/201116:42 

a MSOCache 16:'05i 201315:02 

Etiqueras: Agregar una attqueta 

Lierramientas ••• j 	Quardar 

Carpet 

Carpet . 

Carpet 

Came 

Carpe' 

Carpi 

Carpet 

Carpet 

Canceler 

Bibliotecas 

Doeumentos 

:**; Imagenes 

<ij) aAnsice 

Videos 

11,1: Equipo 

Windows7_0S (C4 

10,  Unidad de DVD RW (E:)INDUCCID 

5+ I onnvn Reenvorv0/1 

tlombre de archivo: ExportAC09092013 

Libre de Excel 

Autores: 

Ocultar carpetas 

5.13. Una vez realizado el registro se da clic al boton 
presentara el siguiente mensaje. 

para su ejecucion de envio y se 

Est seguro de realizar eI 4e 

6. ANEXOS 

No hay anexos. 

Elabo Revisado Aprobado 

Analista de Mejora 	ontinua y Normative Jefe de Calid 	y Mejora Continua Director de Mejora C 	Mum y Normative 

a L EC 	R SE REM:Int:1 DERECHO DE ES rE, DOCLMEN10, F.I. CUAL NO DEIOE 
SER CS ADO PARA 0]R° pRopOsrro DisuNfro AL PREVISTO. DOCIJ MENTOS IMPRilSOS 0 Purcx:op[ADos SON r,mta,c NO 

CONTROLAOAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPAItANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 
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