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HOJA DE RESUMEN 
Descripcion del documento: 

Instructivo • ara el Uso del Sistema, o ciOn AdministraciOn de Guia de DistribuciOn. 
Objetivo: 

Describir en forma secuencial las tareas para consultar la guia de distribuciOn, anular una linea y 
modificar el deposit° destino en el portal interno del sistema denominado Ecuapass, opdOn 
AdministradOn de Guia de DistribudOn. 
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1. OBJETIVO 

Describir en forma secuencial las tareas para consultar la guia de distribuciOn, anular una linea y 
modificar el deposit° destino en el portal interno del sistema denominado Ecuapass, opciOn 
AdministraciOn de Guia de DistribuciOn. 

2. ALCANCE 

Esti dirigido a los funcionarios del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y usuarios 
del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 

3.1. La aplicaciOn, cumplimiento y realizaciOn de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la DirecciOn Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la InformaciOn. 

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 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. Manifest Reference Number (MRN): NUmero de referencia del manifiesto de carga. 

4.1.2. Ntimero Secuencial de House (HSN): NUmero secuencial del Documento de 
transporte House que registra la consolidadora de carga en el sistema "Ecuapass". 

4.1.3. Nomero Secuencial de Master (MSN): NUmero secuencial del nuttier° de 
documento de transporte master que registra la linea naviera en el sistema "Ecuapass". 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo anteponiendo a un campo de ingreso de 
informacion, esto se convierte en un campo obligatorio. 

5. PROCEDIMIENTO 

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direcciOn http://portalinterno.aduana.gob.ec , 
 visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contraseria. 

5.2. Seleccione el portal interno de "Carga de ImportaciOn". 

5.3. En el menu principal de clic en "Ingreso/Salida", se despliega la lista del sub-menu pulse en 
"AdministraciOn de Ingreso", y escoja la opciOn "AdministraciOn de Guia de DistribuciOn". 
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Administration de Ingreso 

Administracion de Salida 

administration de Correccion de Ingreso y Salida 

Administration de Inventario 
L.,G3,R3 

Estado de Guia 

egistrorCorreccjon Manual de Ingreso a Zona Primaria 

Estado de Ingreso de Uegada 

Cescripcion de Carga de Ingreso 

Administracidn de Gu(a de Distribution 

Registro y Consulta de Ingresos Courier 

Correction de Agrupamiento Courier 
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Nuinero de Guia 

AN 

Busqueda en resultedos 
	

krner:, de Guie 
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5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. 

• Los criterios de busqueda son: 

Administration de Guia de DIstribuddn 

• Tipo de action: Se selecciona para realizar la busqueda. 
• Consultar/Anular 
• Modificar el Destino. 

• Fecha de Generacion: Se ingresar para buscar con la fecha de generation de ntimero de 
guia de distribution en formato dd/mm/aaaa. 

• Ninnero de Guia: Se ingresa para buscar con el mimero de guia de distribution Codigo de 
aduana (3)+ario (4)+ GD + secuencial (8). 

• Deposit° destino: Se selecciona depOsito destino para realizar la busqueda. 
• MRN: Se ingresa para buscar con el MRN. 
• Estado de Guia: Se ingresar el estado de guia para realizar la busqueda. 

• Generada 
• Anulada 
• En Proceso 
• Finalizada 

• Busqueda en resultados: Hacer una busqueda con el nombre de distrito, MRN, o el 
mamero de guia de distribuciOn desde la lista de bUsqueda. 
• Nattier° de Guia 
• MRN 
• Distrito 

5.5. Los campos a presentarse posterior a la consulta son. 
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Resulted° : 4 

No Ninnero de Guia Distrito MRN 	Depesito de Destino 	Fecha de 
Generation 

Estado 

1 0192012GD00000156 GUAYAQUIL - AEREO CE.C2012A0000100 	(059073193DR EXPRESS (ECt 17/Sept/2012 GENERADA 

2 01320120000000138 GUAYAQUIL - AEREO CEC2012RN0000S5 	(080056681OPERADOR COURI 	1B/Sept/2012 GENERADA 

3 0192012GD00000157 GUAYAQUIL • AEREO CEC201201000079 05407319PR EXPRESS (Ed 	17/Sept/2012 GENERADA 

4 0192012GD00030159 GUAYAQUIL • AEREO CEC201211MC00053 	(24000001]CORREOS DEL ECL I9/Sept/2012 GENERADA 

• Niunero de Guia: Se muestra mimero de guia. 
• Distrito: Se muestra distrito. 

• Guayaquil — Aereo 
• MRN: Se muestra namero referencial del documento de carga. 
• Deposit° de destino: Se muestra deposit° de destino. 
• Fecha de Generacion: Se muestra la fecha que generO la guia de distribuciOn en formato 

dd/mm/aaaa. 
• Estado: Se muestra estado. 

• Generada 
• Anulada 
• En Proceso 
• Finalizada 

5.6. La "Guia de DistribuciOn de Mercancia" provee siguientes campos de consulta: 

Gold de Distribution de Mercancia 

Nunn de ChUa 

Ndmer;,, 	Vuelo 

Dettjrie 	 S. i.31 >IL EXPRESS ;EC 

GuAYAQuil. - A :0 

(03007074) PIASTICCS PARA BANANO BAN, 

1.4;C3 , 2:012 '4 11  07 	AM 	PM 

• Numero de Guia: Se muestra namero de guia compuesto por cOdigo de aduana (3)+atio 
(4)+GD+ No. Secuencial (8). 

• Distrito: Se muestra distrito. 
• MRN: Se muestra mimero referencial del documento de carga. 
• Aerolinea: Se muestra el cOdigo y nombre de la aerolinea. 
• Milner° de Vuelo: Se muestra el numero de vuelo. 
• Fecha y flora de Llegada: Se muestra fecha y hora de llegada en formato dd/mm/aaaa - 

hh/mm — am o pm. 
• Deposit° de destino: Se muestra deposit° de destino. 

5.7. Los campos a presentarse posterior a la consulta son: 
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iLtsuitacia : 2 

Documento 
No 	 de 	Descripcion de La nereancia 	ConsIgnaterla 	PCs* 	Conti 

 
MIN 	MSN 	115N 	I ransportt 	

Ingresado gre 

CEC:012RM000079 	0001 	3000 327000000001 TELEVISOSES DE 32&apos; SARA USO GE COPIPONIA TELEVISION 	20,000 

2 	CEC2012RM000079 	1002 	1000 	027000000002 TELEVISOSES DE 326apos; PARA USO Of COMPAr741.4 ORTE30T C1t 	20,000 

23 

• Numero de Carga: Se muestra idenfificacion de las mercancias conformado por el MRN + 
MSN + HSN. 

• Documento de Transporte: Se muestra ntimero de documento de transporte. 
• Descripcion de la Mercancla: Se muestra descripcion de la mercancia. 
• Consignatario: Se muestra consignatario. 
• Peso Ingresado: Se muestra peso ingresado. 
• Cantidad Ingresada: Se muestra cantidad ingresada. 
• Novedades en Ingreso: Se muestra novedades en ingreso. 
• Fecha y Hora de Ingreso: Se muestra fecha y hora de ingreso en formato dd/mm/aaaa - 

hh/mm — am o pm. 
• Tipo de Selectividad: Se muestra tipo de selectividad. 

• Aforo Automatic° 
• Aforo Documental 
• Aforo Fisico Intrusivo Verificadora 
• Custodio 
• Aforo Fisico Intrusivo 
• Aforo Fisico No Intrusivo 
• Inspeccion Fisica 
• Sin Control 
• Inspeccion Fisica No Intrusiva 

• Peso Total: Se muestra el peso total de la carga en kilogramos. 
• Cantidad Total: Se muestra la cantidad total de la carga. 

• Al seleccionar "Consultar" y presionar el boton. Cl/nsulta , se presentan los numeros de guia en 
la tabla de informaciOn superior. Para "Anular" se selecciona uno y da clic 	para 
eliminarlo. 

5.8. En caso de seleccionar "Modificar el Destino" de los campos de consulta en la parte superior, 
se presentan los siguientes campos de ingreso. 

Elaborado Revisado Aprobado 

Continua Analista de Mejora Con ' ua y Normativa Jefe de Calida y MeMra Continua Director de Mejora Co 	ua y Normativa 

EL SLRVICI() NACIONAL DE AU AN A DEL ELL A DOR SE RESERVA EL DERECHO DL ESIE IXX1MENTO, EL COAL NO DEBI, 
SER USADO PARA (7i -R(2 pRopOsr10 DIS-rwo AL PREVISTO. DOCUMEN'I'OS 1MPRIFSOS 0 14y100 OPIADOS SON COP1AS NO 

CONTROLADAS  VELRIF1C AR SU VIGENt:IA COMPARANDO CON EL DOCUMENT° PUBLICADO EN LA WEB 
Nie 

ECIWASS 

Milner* de Cargo 



um am I33, 
gitsla 

INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
ADMINISTRACION DE GUiA DE DISTRIBUCION 

COcligo: 
SENAE-ISIE-2-3-061  

Version: 1 

Fecha: Ago/2013 
Nina 8 de 8 

Resukado : 50 

No 
Niienern de Came Document° 

de Description de is Mercancia Ct14signertario 
Peso 

MRN t1514 H9 Transports Inoresedo In 

I CEC2012X1000003 0001 0000 004582143342 COMMUNICATION DEVICES CCNSORCIO ECUATORL 175 

2 CEC2012XL000002 0011 0001 111111111111: CDMPUTADDRAS LAN AIRLINES S.A. 249 

3 CEC2012XL000002 0010 0000 345235523222 CARGA GENERAL PtASTICOS PAPA BANN 999 

'CEC2012XL000002 0011 0002 1111111111111 PC LAN AIRLINES S.A. 500 

5 CEC201211/4000103 0005 0000 027111111135 CARGA GENERAL VARIDA RUBEN MONTE$D50CA 1,000 

5 CEC2012RM000102 0001 0000 027111111111 F4ERCANCIA GENERAL-EQUIPOS DE CCMF LAN AIRLINES S.A. 1,000 

AnolarD 

 

MotIrtic 

 

• Deposit° de Destino: Se selecciona el depOsito de destino. 

• Al seleccionar un registro de la tabla de infonnaciOn superior, se presenta d deposit° a asignar 
la carga. 

• En caso de modificar, se puede modificar el de .Osito y presionar el botOn ModifiCar  Una vez 
efectuada la action, se da dic al botOn 14(xlificar para finalizar la modificaciOn del deposit°. 

6. ANEXOS 

No hay anexos. 
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