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Descripcion del documento:

HOJA DE RESUMEN

almacenes libres.
Obijetivo:

Este documento detalla el procedimiento para el registro de control de ventas y destruccion de

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la consulta y registro de control de las ventas y
destruccion de las mercancias en los almacenes libres, a través del portal externo del sistema
informatico del Servicio Nacional de aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion “Control
de ventas y destruccién de almacenes libres”.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la consulta y registro de control de las ventas y
destruccion de las mercancias en los almacenes libres, a través del portal externo 7 denominado
Ecuapass, opcion Control de ventas y destruccion de almacenes libres.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los Operadores de Comercio Exterior autorizados como Almacenes Libres y
Agentes de Aduana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Almacenes Libres y Agentes de Aduana.

3.2 La realizaciéon de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direcciéon Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacién 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 Operador de Comercio Exterior (OCE): usuario registrado en el sistema informatico
Ecuapass como tipo de Operador de Comerio Exterior (OCE): Almacén Libre y Agente
de Aduana.

4.2 Para efecto de funcionalidad se debe de considerar los siguientes criterios:

4.2.1 Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*¥); caso contrario el sistema no permite
continuar con las acciones de registro, modificaciéon o guardado temporal de informacion.

4.3 Las notas de crédito referidas en el presente procedimiento corresponden a un tipo de
documento que utiliza unicamente el almacén libre para llevar un control de sus registros
internos, mas no corresponde a un titulo de valor que puede ser usado para efectos del pago de
obligaciones tributarias.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec/,
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.
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5.2 Seleccione el mend principal “Tramites operativos”, se despliega la lista del sub-menua
“Elaboracion de e-Doc. Operativo” y luego escoja la opcion “1.1.2 Formulario de solicitud

categoria”.
Y _ Buzdn Electronico © SENAE  VUE = Guia del uso
ECL‘L éﬂss = ‘ < =t - 71%_ Cerrar sesion
s — = | o
‘ 4 [ Bandeja de entrada T S—
)
I ramites Operativos “ervicios Informativos Soporte al Cliente ":' ‘

1.1 Elaboracién de e-Doc. Op... 1.1.1 Documentos Electrénicos.
1.2 Doc, de acomp. ¥ soporte | 1.1.2 Formulario de solicitud categoria 000606

5.3 En el detalle de la opcién Formulario de solicitud categoria, se presentan dos pestafias que
incluyen formularios. Se procede a dar clic en la pestafia “Despacho Aduanero”; y se escoge la
opcion “Control de ventas y destruccion de almacenes libres”, de la seccion
“Importacién”.

E ‘ramites Operativos ~ervicios Informativos Sopo

Mena Tramites Operatives  1.1.2 Formulario de solicitud categoria

Formulario de solicitud categoria

epacho Aaners (G588

Importadon
Registro de codigo de producto Seleccionar
Solicitud de matriz | Seleccionar |
Control de ventas y desctruccion de almacenes libres Seleccionar |

Solicitud de Autorizacion Seleccionar

5.4 Se presenta la pantalla “Control de ventas y destrucciéon de almacenes libres”.
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; Buzdn Electrdnico  SENAE  VUE  Guid del uso
ECUAPASS A - .%p'm’ -
e e
b4 —— | =
3 : F S
( [3 Bandeja de entrada e g —
| ramites Operativos “ervidos Informativos Soporte al Cliente ﬁ.‘
bﬁﬂsmﬁm 1.1.2 Formulario de solicitud categoria > Control de ventas y desctruccién de almacenes libres Hmem OO OG6 06
Control de ventas y desctruccion de almacenes libres ocE | B3
| RUCalmacen libre | | Fecha de declaracion [Hoy =] [15/0ar2026 |[) (15/04/2026 |[ &)
| ~ (0] [consunad]|
Resultado : 0 Exportar Bxcel | Impor tar Excel |B
. . Tipo d Numero d J
No Tipo de operacion ':::':::;: Namero de entrega Rl.l(:;;u:u:au N";: 10 de ;Iden:li.luica?:inn | ide‘:niﬁcaci:n Subpartida | com
ide comprador Ide comprador
& e ——
| =Tipo de tramite [~Seleccion-- [x] nimero de entrega [ |
| = RUC almacen libre ! = Nimero de disrito |--Seleccién-- =l
| = Tipo de Identificacion de [~Seleccién-- = Fecha de declaracion 15/04/2026 —
i g arance| | | | l €, | = Codigo de producto
| = Cantidad ' 0] = Nombre del viajero
' = # de vuelo del pasajero | = Numero de factura de venta EEE-EEE-EENNENEEE
| = Aerolinea | --Seleccién-- » | = Fecha de factura 15/04/2026 .
e [Selecitn-- ] fechaestimadadeenresa [ )
Documento Adjunto
Nombre de archivo | Tm'.'e . Tipo de Documento . Nimero de documento | Archivo
| Tipo de Do to leccié x| Mimero de documenta [
| Descripeion del Archive

_Agie_g1| I Eliminar |

5.5 Se ingresan los siguientes criterios de buisqueda para consultar registros existentes de ventas o
de destruccion realizadas por almacenes libres:

e OCE: Se escoge el cédigo del tipo de operador vinculado a los datos objeto de la consulta.
e RUC almacén libre: Se registra el nimero de RUC del almacén libre.

e Fecha de declaracion: Campo que permite seleccionar el dia, mes y afio en que se generé la
venta o destruccién del producto, en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa.
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5.6 Al hacer clic en el botén

: == da como resultado la informacién relacionada a las
ventas o destruccion de los productos ingresados por el almacén libre:

Resultado : 30000 Exportar Excel | | &) importar Excel | [+]
Nimero de RUC almacen | Nimero de | Rt et
Mo | Tipo de operacion 2 Nimero de entrega 7 o | Identificacion | identificacion Subpartida
secuencia libre disrito | P Sy
de comp |de comp
1 Control de ventas 202100028657 149093372021250000525 1792378125001 QUITO PASAPORTE 1718162 2208300020
2 Control de ventas 202100028661 149093372021250000565 1792378125001 QUITO PASAPORTE 1718162 2208300090
3 Control de ventas 202100028660 149093372021250000555 1792378125001 QUITO PASAPORTE 171819 2208300090
4 Control de ventas 201300059819 1792378125001 QUITO PASAPORTE 072614772 1704901000
5 Control de ventas 201300059820 1752378125001 QUITO PASAPORTE 073047087 2208300090

e Resultado: Indica en digitos numéricos la cantidad de resultados registrados que muestra la

consulta.
e Nro.: Secuencia numérica de los datos, producto de la consulta.
e Tipo de operacion: Se muestra el tipo de operacion.

e Control de ventas.

e Destruida, Dafada y otros.

e Numero de secuencia: Se muestra el nimero de secuencia del registro de la venta o
destruccion.

e Numero de entrega: Se muestra el nimero de entrega de la informacién enviada por
servicio web, unicamente para registro del tramite “Control de venta”.

e RUC almacén libre: Se muestra el nimero de RUC del almacén libre.

e Numero de distrito: Se muestra el nombre del Distrito Aduanero en el que se realizé la
venta o la destruccion.

e Tipo de Identificacion de comprador: Se muestra el tipo de documento del comprador.

e Numero de identificacion de comprador: Se muestra el nimero de identificaciéon del
comprador.

e Subpartida: Se muestra la subpartida arancelaria (compuesta por 10 digitos) que identifica la
mercancia declarada.

e (Codigo complementario: Se muestra el cédigo adicional de cuatro digitos que identifica
una mercancia especifica dentro de una subpartida.

e (Codigo suplementario: Se el sufijo arancelario de 4 digitos, que permite distinguir
mercancias especificas dentro de una subpartida arancelaria

e Cédigo de producto: Se muestra el registro alfanumérico asociado a la mercancia.
e Cantidad: Se muestra la cantidad de unidades por item.

e Nombre del viajero: Se muestra el nombre del viajero.

e # de vuelo del pasajero: Se muestra el registro alfanumérico del numero de vuelo.
e Aerolinea: Se muestra el nombre de la aerolinea.

e Numero de factura de venta: Se muestra el nimero de la factura de venta.

e Fecha de factura: Se muestra la fecha de la factura en formato dd/mm/aaaa.
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¢ Tipo de modalidad: Se muestra el registro del tipo de modalidad de la venta.

e Tipo de identificacién del pasajero que retira la reserva: Se muestra el tipo de
identificacion del pasajero que retira la mercancia en modalidad de reserva.

e Numero de factura de venta: Se muestra el numero de la factura de venta.

e Numero de vuelo de arribo: Se muestra el registro alfanumérico del numero de vuelo de
arribo.

e Fecha de entrega: Se muestra la fecha de entrega de la mercancia en formato dd/mm/aaaa.

e Botén : Permite limpiar el campo de criterio de busqueda.

e Boton “Exportar Excel”: Permite descargar en formato Excel la informacién que se
muestra en la tabla de resultados.

¢ Boton “Importar Excel”: Permite cargar en tabla de resultados, en formato Excel, los
datos que corresponden a los campos enlistados en este numeral.
El formato para utilizar en la carga de informacién debe ser el mismo que el sistema genera
con el botén “Exportar Excel”.

e Botén E : Se utiliza para para abrir y cerrar la seccion.

5.7 Para registrar una venta o destrucciéon del almacén libre se presenta en la parte inferior de la
pantalla la siguiente informacion:

(=)
= Tipo de tramite --Seleccion-- L&H Nimero de entrega |
* RUC almacen libre T disrito --Seleccion-- Lﬁl
B gprg;i'g!}gdrenﬁfmnn de —Seleccian-— L&J [ = Fecha de declaracion 16/04/2026
* Codigo de arancel N ] [ | [a] = codigo de producta
* Cantidad 0| = nombre del viajero
* # de vuek::n del pasajero * Numero de factura de venta EEE-EEE-EEEEEEEEE
* Agrolinea --Seleccion-- La = Fecha de factura 16/04/2026

Tipo de modalidad E! Fecha estimada de entrega ||'"—'|

e Tipo de tramite: Permite seleccionar la informacién del catilogo “Tipo de tramite”; de
acuerdo con el tramite seleccionado.

e [A] Control de ventas
e [B] Destruida, Dafiada y otros

e Los siguientes campos se habilitan indistintamente el tipo de tramite que se haya escogido:
e Numero de entrega: Campo alfanumérico con una longitud de 21 caracteres que
permite registrar unicamente a través de Servicio Web del Almacén Libre, los envios de
ventas realizados. El campo se encuentra deshabilitado.

e RUC almacén libre: Campo que permite registrar el nimero de RUC del almacén libre.
e Numero de distrito: Permite seleccionar Distrito en donde se realizé la venta o la

destruccion:
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e [136] Gerencia General
e [019] Guayaquil - Aéreo
e [028] Guayaquil - Maritimo
e [037] Manta
e [046] Esmeraldas
e [055] Quito
e [064] Puerto Bolivar
e [073] Tulcan
e [082] Huaquillas
[ ]

e Fecha de declaracion: Muestra la fecha en la que se realiza el registro, en formato
dd/mm/aaaa. El campo no es editable.

¢ Codigo de arancel: Permite registrar la subpartida arancelatia (compuesta por 10 digitos)

que identifica la mercancia a ser vendida. Al dar clic en el botén ==

se presenta la

b

siguiente ventana flotante (pop-up), que permite traer la informacion correspondiente al
codigo de arancel seleccionado:

| Subpartida Cadigo complementario Codigo suplementario :
| Codigo de producto Descripcion de producto m'
Resultado : 5974
| No ‘ Subpartida mm;ﬁgigel?liariq_ | Codigo suplementario | Codigo de producto ‘ Dsl’ﬁpfgfde Unidad de comerdal | |
1 5004100000 oooo 0000 212840 GAFAS DARLIN UNIDAD
2 5004100000 0000 oooo 301454 CIGARRILLOS MARLBOR UNIDAD
2 3304990000 oaoo oooo 151562 PROTECTOR SOLAR DAF UNIDAD
4 3304930000 0000 oooo 151564 PROTECTOR SOLAR UNIDAD
5 3303000000 oooo oooo 245501A PERFUMES PARA MUIER UNIDAD
| & 3303000000 0000 oooo 272378A PERFUMES PROBADORE: UNIDAD
7 3303000000 oooo oooo 7384044 PERFUMES PROBADORE! UNIDAD
8 2208300090 0000 ‘0000 64758 BEBIDAS WHISKYS UNIDAD
-1 2208300090 oooo 0000 6505 BEBIDAS WHISKYS UNIDAD
1 2208600000 oooo oooo 6605 VODKA UNIDAD

Seccién [Consulta]: Permite digitar la condicién de busqueda:

e Subpartida

e (Cobdigo complementario
e (Codigo suplementario

e (Cobdigo de producto

e Descripcion de producto
¢ Boton “Consultar”

e Seccion [Resultado]: Se muestra el resultado de la consulta:

e No.
e Subpartida
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e (Cobdigo complementario
e (Codigo suplementario

e (Cobdigo de producto

e Descripcion de producto
e Unidad comercial

e Boton : Permite precargar la informacién correspondiente a la subpartida,
en el campo “Cédigo de Arancel”.

e Cédigo de producto: Se muestra el codigo de producto seleccionado en funcién de la
ventana flotante (pop-up) del cédigo de arancel. E campo no es editable.

e Cantidad: Permite registrar la cantidad de unidades de la mercancia a ser vendida o
destruida.

e Los siguientes campos solo se habilitan cuando se escoja el tipo de tramite “[A] Control de
ventas”:

e Tipo de Identificacion de comprador: Permite seleccionar el catidlogo “Tipo de
Identificacion del comprador” y registrar el nimero de identificacion.

e [001] Ruc
e [002] Cedula de identidad
e [004] Pasaporte
e [005] Otros
e Nombre del viajero: Permite registrar el nombre del viajero.
e # de vuelo del pasajero: Permite registrar el numero de vuelo del pasajero.

e Numero de factura de venta: Permite registrar el nimero de la factura de venta de la
mercancia.

e Aerolinea: Permite seleccionar el catalogo “Aerolinea”.
e [JP] Adria Airways
e [A3] Aegean Airlines
e [EI] Aer Lingus
e [P5] Aero Republica
e [SU] Aeroflot
e |[AR] Aerolineas Argentinas
e [AM] Aeroméxico
e [VV] Aerosvit Airlines
e [8U] Afriqiyah Airways
[ ]
e Fecha de factura: Permite seleccionar la fecha de la factura en formato dd/mm/aaaa.
e Tipo de modalidad: Permite seleccionar lo siguiente:
e Reserva del producto
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e Botén .: Permite limpiar datos previamente consultados y activar campos para el llenado
e ingreso de nuevos datos.

5.8 Al registrar el tipo de tramite “[A] Control de ventas” y registrar el tipo de modalidad
“Reserva del producto”, se habilitaran los siguientes campos:
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e Fecha estimada de entrega: Permite seleccionar la fecha estimada de entrega de la
mercancia en formato dd/mm/aaaa.

e Es la misma informacion del pasajero: Permite seleccionar una casilla de verificacion
(check box), la cual registra automaticamente los campos correspondientes al tramite de
“Control de ventas”.

e Nombre del viajero
e Tipo de identificaciéon del pasajero que retira la reserva.
e Numero de factura de venta
¢ Nombre del viajero: Permite registrar el nombre del viajero.
e Aerolinea de arribo: Permite registrar el catalogo “Aerolinea”.
e [JP] Adria Airways
e [A3] Aegean Airlines
e [EI] Aer Lingus
e [P5] Aero Republica
e [SUJ Aeroflot
e [AR] Aerolineas Argentinas
e [AM] Aeroméxico
e [VV] Aerosvit Airlines
e [8U] Afrigiyah Airways
L] ..
¢ Numero de vuelo de arribo: Permite registrar el numero de vuelo de arribo.

e Fecha de retiro: Permite registrar la fecha de retiro de la mercancia en formato
dd/mm/aaaa.

¢ Tipo de identificacion del pasajero que retira la reserva: Permite seleccionar la siguiente
informacioén y detallar los datos que corresponden a cada tipo de identificacion:

e [001] Ruc

e [002] Cedula de identidad
e [004] Pasaporte

e [005] Otros

e Numero de factura de venta: Permite registrar el numero de la factura de venta de la
mercancia.

e Botén m: Permite guardar en el sistema los datos que han sido llenados. En
caso de llenar el RUC incorrectamente, se muestra el siguiente mensaje:

El RUC na estd registrado.\nVerifique.
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5.9 Seccion [Documento adjunto]

Esta seccion se habilita al registrar el tipo de tramite “[B] Destruida, Dafiada y otros™:

Documento Adjunto

Nombre de archivo | T""""'”_*“ de | Tipo de Documento | Nimero de documento | Archivo | 4

| archivo } : i

|
v
Tipo de Documento --Seleccion— L‘v‘] ‘ Nimero de documento I |
chnpc:mn del Archivo |
| Ag_reg1| Eliminar |
Anular | Registrar |

e Nombre de archivo: Se muestra el nombre del archivo adjunto.

e Tamafo de archivo: Se muestra el tamafo del archivo adjunto, el cual no debe superar los
2 megabytes.

e Tipo de documento: Se muestra el nombre del documento que previamente fue
seleccionado del catalogo “Tipo de documentos”.

e Numero de documento: Se muestra el numero del documento adjunto.
e Archivo: Se muestran los siguientes botones:

. Cargar .

e Botén |E_g| : Permite cargar documento en formato PDF, el cual no debe
superar los 2 megabytes, se muestra la siguiente pantalla, en donde se debe escoger la ruta
y escribir el nombre del archivo que se va a cargar.

# Favoritos ' ~E Bibliotecas
m Descargas || Carpeta de sistema
B Escritorio
E Sitios recientes Nieves Darlin - JCM GYE
Carpeta de sistema

Bibliotecas
Documentos
[KS5] Imagenes
o Msica Red
B8 Videos Carpeta de sistema

Equipo

Carpeta de sistema

_ Adobe Reader X1
1™ Equipo 8 Acceso directo

& Windows7 05 (C 1,98 KB
%} Lenovo_Recovery ™ Altova XMLSov

Nombre:

, Descargar . .
e Botén Ig—g,: Permite descargar el documento en formato PDF previamente
cargado, se muestra la siguiente pantalla:
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Descarga de archivos

| Nombre del archiva | SENAE-DGN-2014-0687-RE.PDF |

Tamafio del archivo | 66.97 KBYTE |

- TEXT(1IM) : .bet, .xml
- IMAGE{1M) : .gif, .jpg, .png
- SENAE-DGN-2014-0687-RE.pdf archivo se puede descargar

Al dar clic en el botén se muestra la siguiente pantalla, en donde se debe
escoger la ruta y escribir el nombre con el cual se va a guardar el archivo.

o) | Escritorio »
Organizar * ‘Nueva carpeta

b
X Favoritos Bibliotecas
m Descargas Carpeta de sistema

B Escritorio

E Sitios recientes Nieves Darlin - JCM GYE
| Carpeta de sistema
P

Bibliotecas e
: quipo
e q Carpeta de sistema

(=] Imagenes

o Misica Red
B8 Videos Carpeta de sistema

. Adobe Reader XI
] Equipo | 8 Acceso directo
& Windows7 05 (C I 1,98 KB

¥ Lenovo Recoven ™ | gGam. Altova XMLSov .

Nombre ] ———

e Tipo de Documento: Permite seleccionar el catdlogo “Tipo de documentos”.
e [001] Providencia
e [002] Informe de destruccion

¢ Numero de documento: Campo alfanumérico con una longitud de 40 caracteres que
permite registrar el nimero del documento adjunto

e Descripcion del Archivo: Campo alfanumérico con una longitud de 1000 caracteres que
permite registrar la descripcion del archivo adjunto.
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r regar .
e Botén : Permite agregar un documento.

. Eliminar : : : .
e Botén :I: Permite seleccionar un registro de documento para eliminarlo.
e Botén M: Permite realizar el registro de acuerdo con el tipo de tramite.
5.10 Al seleccionar un item de la secciéon resultado, se precarga la informaciéon previamente

registrada; y se activa la seccion “Nota de crédito del Almacén Libre”, que permite registrar
informacién para efectuar la anulacién de una venta:

Control de ventas y desctruccion de almacenes libres ocE || =l
| RUC simacen libre [ | Fecha de declaracion [Hoy_ | [16/04/2026 |[B) [16/04/2026 [[@)]
i (2] [consuitars |
| @) Exporter Excel | | &) importar Excel | [w]

4]

Resultado : 30000

Numero de

identificacion | Subpartida Cosmods Cantidad | NOTP £ eavieio Aerolinea

de cnmpndnrl 516 5 producto del viaj del pasajero

1600367230 [ 3523210000 [ oooo oooo I AGWMTI'!QLS.I 1' DARLLN NIMS- EQS516 [ LATAM AIRLINES ECI|
1600367230 3923210000 0000 0000 AGWAATTEOLS, 1 DARLLN NIEVES EQS16 LATAM AIRLINES ECI
| 1600367230 3923210000 0000 0000 AGWAATTBOLS 1 DARLLN NIEVES EQS16 LATAM AIRLINES EC\
| 1600367230 3923210000 0000 0000 AGWAATTEOLS) 1 DARLLN NIEVES EQS16 LATAM AIRLINES EC\
' AGWAATTROLS, 1

Nota de crédito del Almacén Libre

Neo. de nota de crédito

Fecha de nota
de crédito

I-Nﬂ de nota de cridmn

[Fan-unn-annunnnna ]

« Facha de nota de crédite

' * Cantidad I

0.000|

Documento Adjunto
[ Nombre de archivo

Tamano de

fifire Tipo de Documento

Nimero de documento

de d

| Tipode D ¢

S

| Deseripcién del Archivo |

* Tipo de tramite | [A] Control de ventas |x| Nimero de entrega !W:
= RUC slmacen libre [1782378125001 | % Namero de disrito [[018] GUAYAQUIL - AERED [=]
‘gﬁ}gﬁgﬁf@a“ de [1004] PASAPORTE | | 1600367230 J:"- Fecha de declaracion 06/04/2017 }:
* Codigo de arancel [3923210000 | [oooo | [oc00 | @  Codigo de producto |[AGwasTTEOLSAS |
* Cantidad 1| = Nombre del viajero | DARLLN NIEVES ]
= # de vuelo del pasajero |[EQ516 | *Numero de factura de venta || 004-004-000112072 ]'
» Aerolinea [[XL] LATAM AIRLINES ECUADOR | v = Fecha de factura 0702017 | I
Tipo de modalidad |\ [z] Fechaestimadade entrega ||

2l

Cantidad

| Agregar | Modificar i| Eliminar

 m |

Archivo

Elirminar

Registrar

| Agregar
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e Seccion [Resultado]: Se muestra el resultado del registro de las notas de crédito:
e No.: Secuencia numérica de los datos, producto de la consulta.
e No. de nota de crédito: Se muestra el numero de la nota de crédito.
¢ Fecha de nota de crédito: Se muestra la fecha de la nota de crédito.
e Cantidad: Se muestra el valor de nota de crédito.
e Seccion [Registro]: Permite registrar la informaciéon de la nota de crédito:
e No. de nota de crédito: Permite registrar el nimero de nota de crédito.

e Fecha de nota de crédito: Permite registrar la fecha de la nota de crédito en formato
dd/mm/aaaa.

e Cantidad: Permite registrar la cantidad de la nota de crédito.

r regar . . ,qe
e Botén M: Permite agregar un registro de nota de crédito.

, Modificar . . . L 1. .
e Boton Q: Permite modificar el registro de nota de crédito que fue seleccionada.
e Botén @I: Permite seleccionar un registro de nota de crédito para eliminarlo.

¢ Boton M: Permite eliminar el registro seleccionado, reversatlo en el inventario y en
la acreditacion a la garantia del almacén especial.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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