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1. OBJETIVO 

Describir en forma secuencial las tareas para registrar el manifiesto de carga para mercancias 
movilizadas por si mismas y carga no manifestada en el portal interno del sistema denominado 
Ecuapass, opciOn Registro del Manifiesto de Carga (Mercancias Movilizadas por si Mismas y Carga 
No Manifestada) — ImportaciOn. 

2. ALCANCE 

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

3. RESPONSABILIDAD 

Es responsabilidad de la DirecciOn Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Information la 
actualization del presente instructivo. 

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

3.2. La realization 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. Documento de Transporte House: (House Bill of Lading — HBL) Conocimiento 
Maritimo expedido por un transitario para un envio de grupaje / consolidado maritimo 

4.1.3. Documento de Transporte Master: (Master Bill of Lading — MBL) Conocimiento 
Maritimo con un transitario en origen como embarcador y otro transitario en destino 
como Consignatario 

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

5. PROCEDIMIENTO 

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

5.3. En el menu principal de clic en "Manifiesto", se despliega la lista del sub-menu pulse en "Adm 
de Manifiesto", y escoja la opciOn "Registro del manifiesto de carga (Mercancias Movilizadas 
por si mismas y Carga no manifestada)". 

n 	Mantfteqo 	Inspet Ion 	Ingreso/Salida 	Material de Use Emergente etc Abandanada etc 

Consulta Integraadn 

Adm de Informe de Liegada 

Adm de menthes:* 

I:im de transito terrestre 

),dm de cosi-ea:ion del manifiesto > 

Adm de desrarga 

-dm de desaduanamiento diredo > 

4dm de posareros 

   

   

  

Revision Vit.:Attune de Mandiesto (MenUmc itAareo) 

Revision Eiedrdnice de Manifiesto (Terrestre) 

Registry del manifiesto de carga (Mercandas Movilizadas por si mismas y Carga no manifestada) 

Revision Endow del Document° de Trarisporte 

   

    

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. 

I,Israfiestc 	Rep ,stm del manifiesto de aarga (Mercencias MoviEzadas par si mismas i Carrie no manifestada) 

Registro del manifiesto de carga 
GLAvAQUIL • ■l■ EkE0 	 MRt4 

Tao de •e,cancia 	 • Moyilizadas par Si M:smaa 	Cargas Nc mariferadas 

fecba de neststra 	 Nov 	i 21/09 ,2g:22.i.."+:i9 1 20.12 Aft 

•lelaltada 0 

No 	 MON 	 Distrito 	 Tipo de tiemifiesto 

ansultarP 

Estado 	 Fecha de negistra 

Edo 

  

 

40( 

Start 

 

Informacicin stet >tariffless* 
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• Los criterios de lotisqueda son: 
• Distrito: Se selecciona distrito. 

• [019] Guayaquil - Aereo 
• [028] Guayaquil - Maritimo 
• [037] Manta 
• [046] Esmeraldas 
• [055] Quito 
• [064] Puerto Bolivar 
• [073] Tulcan 
• [082] Huaquillas 
• [091] Cuenca 
• [109] Loja — Macara 
• [136] Gerencia General 
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• MRN: Se ingresa el ntimero de referencia de manifiesto de carga. 
• Tipo de Mercancia: Se selecciona el tipo de mercancia. 

• Movilizadas por Si Mismas 
• Cargas No Manifestadas 

• Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro en format() dd/mm/yyyy — 
dd/mm/yyyy. 

• Los campos a presentarse posterior a la consulta son: 
• MRN: Se muestra numero de referencia del manifiesto de carga. 
• Distrito: Se muestra distrito. 
• Tipo de Manifiesto: Se muestra tipo de manifiesto. 

• [Al] aereo (ImportaciOn) 
• [Fl] Fluvial (ImportaciOn) 
• [MI] Maritimo (ImportaciOn) 
• [TI]  Terrestre (ImportaciOn) 

• Estado: Se muestra estado. 
• [008] Revision Finalizada 
• [009] Aceptado 
• [014] Guardado Sin Envio 

• Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro en formato dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy. 

• Information del Manifiesto 
• Tipo de Mercancia: Se muestra tipo de mercancia. 

• Movilizadas por Si Mismas 
• Cargas No Manifestadas 

• Tipo de Manifiesto: Se muestra tipo de manifiesto. 
• Maritimo 
• Aereo 
• Terrestre 

• MRN: se muestra mimero de referenda de manifiesto de carga. 
• Distrito: Se muestra distrito. 

• [019] Guayaquil - Aereo 
• [028] Guayaquil - Maritimo 
• [037] Manta 
• [046] Esmeraldas 
• [055] Quito 
• [064] Puerto Bolivar 
• [073] Tulcan 
• [082] Huaquillas 
• [091] Cuenca 
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• [109] Loja — Macara 
• [136] Gerencia General 

• Clasificacion del Manifiesto: Se muestra clasificaciOn del manifiesto. 
• [LNR] Linea No Regular 
• [LTR] Linea de Transporte Regular 
• [STR] Sin Transportista 

• Puerto de Descarga: Se muestra puerto de descarga. 
• [BHA] Bahia de Caraques 
• [ATF] Ambato 
• [CUE] Cuenca 
• [GPS] Galapagos Islands 
• [GYE] Guayaquil 
• [ESM] Esmeraldas 
• [MEC] Manta 
• [MRR] Macara 
• [LGQ] Lago Ario 
• [MCH] Machala 
• [ECAYO]Puerto Ayora, Isla Santa Cruz 
• [ECBAQ]Puerto Baquerizo Moreno 
• [ECBHA]Bahla De Caraques 
• [ECCAT]Caleta Tagus 
• [ECCUE]Cuenca 
• [ECDUN]Duran 
• [ECEBL]Balao 
• [ECESM]Esmeraldas 
• [ECGPS]Galipagos Islands 
• [ECGYE]Guayaquil 

• Terminal de Descarga: Se muestra terminal de descarga. 
• [05000002] Contecon 
• [05000003] Terminales de Petrolero de Crudo 
• [05000004] Terminal Petrolero de Balao 
• [05000005] Terminal Petrolero de Libertad 
• [05000006] Terminal Petrolero El Salitral 
• [05906927] Descarga Directa y Lugares No Habilitados 
• [27000001] Terminal Aeroportuaria De Guayaquil S.A. TAGSA 

• Total de Peso (Kg): Se muestra total de peso en kilogramos. 
• Total de Cantidad de Bultos: Se muestra total de cantidad de bultos. 
• NUmero de Viaje/Vuelo: Se muestra flamer° de viaje/vuelo. 
• Fecha Estimada de Llegada: Se muestra fecha estimada de llegada en formato 

dd/mm/yyyy. 
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• Puerto de Origen del Viaje/Vuelo: Se muestra puerto de origen del viaje o vuelo. 
• [BHA] Bahia De Caraques 
• [A IF] Ambato 
• [CUE] Cuenca 
• [GPS] Galapagos Islands 
• [GYE] Guayaquil 
• [ESM] Esmeraldas 
• [MEC] Manta 
• [MRR] Macara 
• [LGQ] Lago Ario 
• [MCH] Machala 
• [ECAYO]Puerto Ayora, Isla Santa Cruz 
• [ECBAQ]Puerto Baquerizo Moreno 
• [ECBHA]Bahia De Caraques 
• [ECCAT]Caleta Tagus 
• [ECCUE]Cuenca 
• [ECDUN]Duran 
• [ECEBL]Balao 
• [ECESM]Esmeraldas 
• [ECGPS]Galipagos Islands 
• [ECGYE]Guayaquil 

• Fecha de Salida en Origen: Se muestra fecha de salida de origen en formato 
dd/mm/yyyy. 

• Empresa Propietaria de Transporte: Se muestra empresa propietaria de transporte. 
• [02010000] WSS World Survey Services Ecuador S.A. 
• [02010002] Palomino 011osa Jose Luis 
• [02010003] Remache Juan Adalberto 
• [02010005] Santa Fe Java S.A. JAVAFESA 
• [02010006] Castillo Meneses Christian Alejandro 

• Nombre del Propietario del Medio de Transporte: Se muestra nombre de propietario 
de medio de transporte. 

• Operador del Medio de Transporte: se muestra operador del medio de transporte. 
• [02010000] WSS World Survey Services Ecuador S.A. 
• [02010002] Palomino 011osa Jose Luis 
• [02010003] Remache Juan Adalberto 
• [02010005] Santa Fe Java S.A. JAVAFESA 
• [02010006] Castillo Meneses Christian Alejandro 

• Nombre/Matricula del Medio de Transporte: se muestra nombre o matricula del 
medio de transporte. 

• Bandera del Medio de Transporte: Se muestra bandera del medio de transporte. 
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• [EC] Ecuador 
• [CN] China 
• [CO] Colombia 
• [CR] Costa Rica 
• [CS] Serbia Y Montenegro 
• [CU] Cuba 

• Informacion de Documento de Transporte 
• No. de Secuencia (M-B/L): Se muestra nomero de secuencia de documento de 

transporte master. 
• No. de Doc. de Transporte (M-B/L): se muestra numero de documento de transporte 

house. 
• Agente Operador de la Carga: Se muestra agente operador de la carga. 

• [[02010000] WSS World Survey Services Ecuador S.A. 
• [02010002] Palomino 011osa Jose Luis 
• [02010003] Remache Juan Adalberto 
• [02010005] Santa Fe Java S.A. JAVAPE,SA 
• [02010006] Castillo Meneses Christian Alejandro 

• Agente de Carga Local: Se muestra agente de carga local. 
• [07008714] Anditrade S.A. 
• [07008742] DHL Express (Ecuador) S.A. 
• [07008778] Bademar S.A. 
• [07008804] Inchcape Shipping Services S.A. I.S.S. Grupo 
• [07008912] General Marine Services Gemar S.A. 

• Puerto de Embarque: Se muestra puerto de embarque. 
• [BHA] Bahia De Caraques 
• [ATF] Ambato 
• [CUE] Cuenca 
• [GPS] Galapagos Islands 
• [GyE,] Guayaquil 
• [ESM] Esmeraldas 
 '[MEG] Manta 

• [MI R] Macara 
• [LGQ] Lago Ario 
• [MCH] Machala 
• [ECAYO]Puerto Ayora, Isla Santa Cruz 
• [ECBAQ]Puerto Baquerizo Moreno 
• [ECBHA]Bahia De Caraques 
• [ECCAT]Caleta Tagus 
• [ECCUE]Cuenca ' 
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• [ECDUN]Duran 
• [ECEBL]Balao 
• [ECESM]Esmeraldas 
• [ECGPS]Galipagos Islands 
• [ECGYE]Guayaquil 

• Peso (Kg): Se muestra peso en kilogramos. 
• Cantidad de Bultos: Se muestra cantidad de bultos. 
• Puerto de Destino Final: se muestra puerto de destino final. 

• [BHA] Bahia De Caraques 
• [ATF] Ambato 
• [CUE] Cuenca 
• [GPS] Galapagos Islands 
• [GYE] Guayaquil 
• [ESM] Esmeraldas 
• [MEC] Manta 
• [MRR] Macara 
• [LGQ] Lago Ario 
• [MCH] Machala 
• [ECAYO]Puerto Ayora, Isla Santa Cruz 
• [ECBAQ]Puerto Baquerizo Moreno 
• [ECBHA]3ahia De Caraques 
• [ECCAT]Caleta Tagus 
• [ECCUE]Cuenca 
• [ECDUN]Duran 
• [ECEBL]Balao 
• [ECESM]Esmeraldas 
• [ECGPS]Galipagos Islands 
• [ECGYE]Guayaquil 

• Tipo de Doc. de Identidad del Consignatario: Se muestra tipo de documento de 
identidad del consignatario. 
• [001] RUC 
• [002] Cedula De Identidad 
• [003] Catastro 
• [004] Pasaporte 
• [005] Otros 
• [006] Prueba 

• Num. de Doc. de Identidad del Consignatario: Se muestra flamer° de documento de 
identidad del consignatario. 

• Nombre del Consignatario: Se muestra nombre del consignatario. 
• Pais del Consignatario: se muestra pais del consignatario. 
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• [EC] Ecuador 
• [CN] China 
• [CO] Colombia 
• [CR] Costa Rica 
• [CS] Serbia Y Montenegro 
• [CU] Cuba 

• Direccion de Consignatario: Se muestra direcciOn de consignatario. 
• Nombre de Notificado: Se muestra nombre de notificado. 
• Direccion de Notificado: Se muestra direcciOn de notificado. 
• Nombre del Embarcador. Se muestra nombre del embarcador. 
• Direccion del Embarcador Se muestra direcciOn del embarcador. 
• Regimen: Se muestra regimen. 

• [01] Manifiesto Maritimo de ImportaciOn 
• [02] Manifiesto aereo de ImportaciOn 
• [03] Manifiesto Terrestre de ImportaciOn 
• [04] Manifiesto Maritimo de ExportaciOn 
• [05] Manifiesto aereo de Exportacinn 
• [06] Manifiesto Terrestre de ExportaciOn 
• [10] ImportaciOn A Consumo 

• Deposito: Se muestra deposit°. 
• [30000001] Bodega de Aduana- Gye 
• [05906927] Descarga Directa y Lugares No Habilitados 

• Informacion de detalle del documento de transporte 
• Secuencia: Se muestra la secuencia. 
• Tipo de Carga: Se muestra tipo de carga. 

• [CC] Carga Contenerizada 
• [CG] Carga General 
• [CS] Carga Suelta 
• [GR] Carga a Grand 

• No. de Unidad de Carga: se muestra numero de unidad de carga. 
• Peso (Kg): Se muestra peso en kilogramos. 
• Cantidad de Bultosi Se muestra cantidad de bultos. 
• Embalaje: Se muestra embalaje. 

• [273] Bandeja, de Carton, de Dos Niveles, Sin Tapa 
• [274] Bandeja, de Carton, de Un Nivel, Sin Tapa 
• [275] Barretio 
• [276] BidOn de Acero 
• [277] BidOn de Acero Parte Superior Fija 

• Marcas y Nomeros: Se muestra marcas y mimeros. 

Elaborado Revisado Aprobado 
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• Sustancia Peligrosa IMO 1: Se muestra sustancia peligrosa IMO. 
✓ [0] No Peligroso 
✓ [1] Explosivos 
✓ [1.1] Explosivos-Peligro de Explosion Masiva 
✓ [2] Gases 
✓ [2.1] Gas Inflamable 
✓ [2.2] Gas Comprimido No Inflamable-No Veneno 
✓ [3] Liquidos Inflamables 
✓ [4] Clase 4:4.1+4.2+4.3 
✓ [4.1] Solidos Inflamables 

• Descripcion de la Carga: Se muestra descripciOn de la carga. 

• Los contenedores y carga suelta se registran por "Secuencia"; para registrar una nueva 
secuencia Se dare clic al botOn 

• Una vez efectuado el registro de una secuencia, la misma podra ser eliminada al seleccionar el 
registro y dar clic en el botOn 	o modificada al seleccionar el registro modificarlo y 
posterior dar clic en el botOn 

• Para el primer registro, se puede utilizar la funcionalidad de guardar temporal dando clic al 
botOn i Registrar I. Se puede utilizar los botones !°d r_. y "miner  luego de guardar 
temporalmente. 

• Una vez dado clic al botOn unviar , los botones de "Registrar" y "Modificar" quedaran 
deshabilitados y solo estaran habilitados los de "Eliminar "y "Enviar". 

6. ANEXOS 

No hay anexos. 

Elaborado Revisado Aprobado i  
k/ 

Analista de Mejora Co tinua y Nortnativa Jefe de Calida y Mejora Continua 
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