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HOJA DE RESUMEN

' Descripcién del documento:

Instructivo para el Uso del Sistema, opcion Administracion de Guia de Distribucién.

Describir en forma secuencial las tareas para consultar la guia de distribucion, anular una linea y
modificar el depésito destino en el portal interno del sistema denominado Ecuapass, opcion
Administracion de Guia de Distribucion.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para consultar la guia de distribucion, anular una linea y
modificar el depédsito destino en el portal interno del sistema denominado Ecuapass, opcion
Administracion de Guia de Distribucion.

2. ALCANCE

Esta 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 términos de manera correcta, se entiende lo siguiente:

4.1.1. Manifest Reference Number (MRIN): Numero de referencia del manifiesto de carga.

4.1.2. Numero Secuencial de House (HSN): Numero secuencial del Documento de
transporte House que registra la consolidadora de carga en el sistema “Ecuapass”.

4.1.3. Numero Secuencial de Master (MSN): Numero secuencial del nimero 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 contrasefia.
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de Importacion”.

5.3. En el menad principal de clic en “Ingreso/Salida”, se despliega la lista del sub-menua pulse en
“Administracion de Ingreso”, y escoja la opcién “Administracién de Guia de Distribucion™.
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Ingreso/Salida  Operaciones Zona Primaria Adm. de Abandonos

Administracidn de Ingreso Registro/Corraccién Manual de Ingresc a Zona Primaria
Administracidn de Salida » Estado de Ingreso de Ulegada
Admirstracidn de Correcadn de Ingreso y Salida  » Descripaidn de Carga de [ngreso

Administracidn de Inventaria b Administracidn de Guia de Distribucién
SRR

Registro v Consulta de Ingrases Courier
Estado de Guia

Carraceitn de Agrupamiento Courler

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente.

® [os criterios de busqueda son:

Administracidn de Guia de Distribucidn

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

eFecha de Generacion: Se ingresar para buscar con la fecha de generacion de nimero de
guia de distribucién en formato dd/mm/aaaa.

e Nimero de Guia: Se ingresa para buscar con el nimero de guia de distribucién Codigo de
aduana (3)+ano (4)+ GD + secuencial (8).
® Deposito 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 bisqueda.
e Generada
¢ Anulada
¢ En Proceso
e ['inalizada
e Bisqueda en resultados: Hacer una busqueda con el nombre de distrito, MRN, o el
numero de guia de distribucion desde la lista de busqueda.
e Nimero de Guia
o MRNN
e Distrito

5.5. Los campos a prescntarse posterior a la consulta son.
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Resultado + 4 "'
o Humers de Guia Distrito MAN Depdsito de Desting Fecha ‘%g Estado
Generacion
1 (192012G006600158 GUAYAGUIL - AEREQ CEC201240000100 [0SS07315]0HL EXPRESS (ECL 17/38pt/2012  GENERADA
2 (192012G000000158 GUAYAGUIL - AEREQ CEC2012RMEG0055 [03005868]CPERADOR COURD 18/3spt/2012  GENERADA
3 0192012GD00C001ST GUAYAQUIL - AERED CEC2012RM000079 [03907319]DHL EXPRESS (ECL 17/3epti2012  GENERADA
4 (192012G000000159 GUAYAGUIL - AEREQ CECOD12RMINS053 [24000001]CORRECS DELECL 19/Sept/2012  GENERADA

* Numero de Guia: Se muestra nimero de guia.
® Distrito: Se muestra distrito.
e Guayaquil — Aéreo
® MRN: Se muestra nimero referencial del documento de carga.
® Deposito de destino: Se muestra depésito de destino.

e Fecha de Generacién: Se muestra la fecha que generd la guia de distribucién en formato
dd/mm/aaaa.

e Estado: Se muestra estado.
® Generada
® Anulada
e Fin Proceso
e Finalizada

5.6. La “Guia de Distribucion de Mercancia” provee siguientes campos de consulta:

Guia de Distribucion de Mercancia
GUAYAQUIL - ABREQ

[03007074] BLASTICOS PARA BANANG BAN, +

e Numero de Guia: Se muestra nimero de guia compuesto por codigo de aduana (3)+ano
(H)+GD+ No. Secuencial (8).

e Distrito: Se muestra distrito.

® MRN: Se muestra nimero referencial del documento de carga.

e Aerolinea: Se muestra el codigo y nombre de la aerolinea.

® Nimero de Vuelo: Se muestra el nimero de vuelo.

e Fecha y Hora de Llegada: Se muestra fecha y hora de llegada en formato dd/mm/aaaa -
hh/mm —am o pm.

e Depdsito de destino: Se muestra deposito de destino.

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

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora (:Kuinua y Normativa Jefe de Calidad’y Mejora Continua Director de Mejora (l{:mua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE P

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADROS SON COPIAS NO
CONTROLADAS VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB




Caodigo:
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA RENARCISIE 2-5:l61

: ; Version: 1
A AR ADMINISTRACION DE GUIA DE DISTRIBUCION o
FOUADOR Fecha: Ago/2013
\ SENAE Pigina 7 de 8
£3UT350 1 &
Humere de Carga Docimente P Canti
Ho ’ de Desceipeion de {a Mercancia {onsignataric " f zi(;da I”a::
M5N Transporte AGrES ngre
i 3o b} 361 VISCRES UE 32&apos; PARA USC OF COMPANIA TELEVISION 20,669
) 3602 G27OMCO0002 TELEVISORES OF 326apos; PARA USC UE COMPARLA RATEIDY T2 20,060
3 Frem— T

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

* Documento de Transporte: Se muestra numero de documento de transporte.
® Descripcion de la Mercancia: Se muestra descripcion de la mercandia.
¢ Consignatario: Se muestra consignatario.
¢ Peso Ingresado: Se muestra peso ingresado.
e Cantidad Ingresada: Se muestra cantidad ingresada.
® Novedades en Ingreso: Se muestra novedades en ingreso.
eFecha 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 Automatico
e Aforo Documental
e Aforo Fisico Intrusivo Verificadora
e Custodio
e Aforo Fisico Intrusivo
e Aforo Fisico No Intrusivo
e [nspeccion Fisica
e Sin Control
e [nspeccion Fisica No Intrusiva
® Peso Total: Se muestra el peso total de la carga en kilogramos.
e Cantidad Total: Se muestra la cantidad total de la carga.

® Al seleccionar “Consultar” y presionar el boton tenssitar? | se presentan los nimeros de guia en

la tabla de informacion superior. Para “Anular” se selecciona uno y da clic |
eliminarlo.

| para

5.8. Ein caso de seleccionar “Modificar el Destino” de los campos de consulta en la parte supetior,
se presentan los siguientes campos de ingreso.
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£
Himers de Carga Documants ; |
No de Descripcién da la Hercancia Consignatario Fasa =
SN MSN  HSN  Transperte Ingresada  Ing.
1 CECZ012XL000003 D601 0000 004592143362 COMMUNICATION DEVICES CONSORCIO ECUATORL 175 o
2 CECZ012X1000002 e 51 8001 iRlIRiilinin COMPUTADCRAS LAN A[RLINES 5.4 243 ‘_
3 CEC2012XL000002 oo1p G000 045236523222 CARGA GENERAL PLASTICCS PARA BANAI 999
4 CECZ01IXL000002 0011 G002 1111131111111 pC LAN AIRLINES 5.4, 500 .
5 CEC2012RM00010 6005 COOG  027L1111110% CARGA GENERAL VARIDA RUBEN NONTESDEOCA 1,000 .
5 CECIGIIRMODODI02 Geol GREE Q2TLLLLLIfEY MERCANCIA GEMERAL-EQUIPDS DE CCME LN AIRLINES S.A. 1,000
L 4
£l e MmmmEEED

¢ Deposito de Destino: Se selecciona el depésito de destino.

® Al seleccionar un registro de la tabla de informacién superior, se presenta el depésito a asignar
la carga.

&
[=8

¢ En caso de modificar, se puede modificar el depésito y presionar el botén . Una vez

efectuada la accién, se da clic al botén para finalizar la modificacion del depésito.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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