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documento electrónico puede consultar la notificación del resultado de la 

revisión del manifiesto en la opción “Notificación del resultado de la 

revisión de manifiesto NRM” 

Llenar la documentación de importación y exportación (facturas, cantidad, 

puertos, etc) 

 

 
 

Procedimiento  
 

1. Una vez que el usuario ingrese al Portal Externo, seleccione en el menú 
principal el sub-menú “Elaboración de e-Doc. Operativo” y dé clic en 

“Documentos electrónicos”.  

 

2. Se visualizan las 3 pestañas, incluyendo los documentos electrónicos en 
el detalle. Se procesa dando clic en la pestaña “Despacho Aduanero. 
 
 

3. Los documentos electrónicos están divididos en “Importación” y 
“Exportación”, seleccione en la sección de “Importación” el documento 
electrónico “Declaración de Importación”. 
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4. Ingrese la información básica de la declaración en las secciones 
“Información General”, “Información de Importador” e “Información del 
Declarante”, de la pantalla cargada como la que se muestra a 
continuación:  

 
 

 
 

 

 Ingrese el código del declarante 

 Ingrese la aduana por ejemplo Guayaquil Aéreo. 

 Registre código de régimen por ejemplo importación a consumo. 

 Escoja tipo de despacho por ejemplo despacho normal. 

 Tipo de pago por ejemplo anticipado 
 
 

5. En la sección de “Información de Importador” se registrarán los 
siguientes campos: 

 
 
 

 
 

 

 Se registrarán los nombres y apellidos del importador 

 Si el documento es de  tipo  RUC, se debe  consultar el documento en 
la pantalla de búsqueda y seleccionarlo se cargará la información del 
contribuyente. 

 Registre los campos de ciudad, teléfono, dirección. 

 El el ítem CIIU se escoge por ejemplo Acondicionamiento de edificios. 
 

 



 

100 

 

6. Una vez registradas las secciones de la cabecera se procede a llenar 
las pestañas de la declaración. Ingrese los datos de la información 
común dando clic en la pestaña Común”  

 

 
 

 Se registra el país de procedencia 

 Seleccione uno de los códigos de endoso 

 Consignatario: Este campo se llena automáticamente al colocar el 
número de carga, presentando el nombre del consignatario de las 
mercancías.  

  Número de carga: está constituido por el MRN (Número referencial 
del manifiesto) + MSN (Número secuencial del documento de 
transporte máster) + HSN (Número secuencial del documento de 
transporte hijo).  

 El documento de transporte se llena automáticamente al colocar el 
numero de carga 

 Los valores totales se reflejan por cálculo automático. 



 

101 

 

7. En la sección “General – Información de factura” se presentarán los 
siguientes campos para su llenado. 

 
 

 
 

 

 Automáticamente se genera el número secuencial de la factura 
agregada.  

 Ingrese el número de la factura correspondiente.  

 Seleccione la fecha de emisión de la factura día, mes y año. 

 Registre el valor que indica la factura. 

 El precio realmente pagado o por pagar es el precio de las mercancías 
importadas y constituye el pago total que por estas mercancías ha 
hecho o vaya a hacer efectivamente el comprador al vendedor, de 
manera directa y/o de manera indirecta en beneficio del mismo 
vendedor. 
 
 
 

8. En la sección “Proveedor” se presentarán los siguientes campos para 
su llenado. 

 
 

 
 

 Ingrese el nombre o razón social del proveedor  

 Escoja uno de los códigos de condición de proveedor por ejemplo 
fabricante, distribuidor etc. 

 Indique la dirección de acuerdo a lo expresado en la factura comercial 
o en el documento que refleje la transacción comercial.  

 Registre el nombre de la ciudad a la cual pertenece la dirección de 
trabajo del proveedor.  

 Escoja el país al cual corresponde la ciudad. 

 Registre fax, ciudad teléfono y correo electrónico. 
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En la sección “Información de Transacción” se presentan los siguientes 
campos para su llenado. 
 
 

 
 
 

 Escoja uno de los códigos de naturaleza. 

 Escoja uno de los códigos de términos de negociación, de acuerdo 
con lo pactado entre el vendedor y comprador, según los términos 
internacionales de comercio INCOTERMS;  

 Registre el lugar de entrega. 

 Escoja una de las formas de envió por ejemplo envió fraccionado o 
envió único. 

  Escoja la forma de pago. 

 Registre el medio de pago por ejemplo cheque. 
 
 
La sección “Autoliquidación por ítem” es el detalle de la liquidación de tributos 
por cada ítem registrado. Es llenada automáticamente con la información 
ingresada previamente. 
 
 

 
 
Dentro de la opción tributo se desplegara una lista de opciones de las cuales 
deberá escoger por ejemplo fodinfa. 
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Formulario de solicitud categoría 
 

Se muestran 2 opciones despacho aduanero y carga, los formularios de 

solicitud de categoría que se presentan se encuentran categorizados 

como “Importación” y “Exportación” para lo cual el usuario seleccionara en 

la sección de “importación “el formulario electrónico “solicitud de 

autorización” luego en la siguiente pantalla aparecen opciones para  

consultar y registrar.  

 

 
 



 

104 

 

Integración de estados de trámite 
 
En esta opción se podrá visualizar el status de cada uno de los trámites 
por los diferentes tipos de operación de cada uno de los exportadores y 
agentes registrados, posee un filtro de consultas por diferentes 
categorías, referencias de documentos, fechas, etc. 
 
 

 
 

Envío y recepción de documentos electrónicos 
 
 
 

Sirve para consultar el estado actual de la documentación enviada y 
recibida a través del portal, tanto para los despachos de importación y 
exportación como para la importación y exportación de cargas, posee 
varios filtros de búsqueda por distintas tipos de estado: archivo temporal, 
envió, recepción, errores de transmisión (envío y recepción)  así como las 
estadísticas de las transmisiones realizadas.  
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Documentos electrónicos 
 
Se consultara toda la documentación electrónica enviada y recibida a  

través del portal con status de culminada: Despachos de importación y 

exportación, Importación y Exportación de carga, Carga terrestre, 

Devolución condicionada de tributo, VUE, General (solicitudes, 

notificaciones), Control posterior – donde muestra las notificaciones 

finales y respuestas a información entregada. 

 

 
 

Directorio de funcionarios operativos 
 

Aquí se encontrara toda la información de contacto de los funcionarios  
habilitados de la SENAE como dirección, teléfono, dirección de e-mail, 
etc. 
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Integración de estados de trámite 
 
Verificar el estado de toda la documentación electrónica enviada, abarca 
toda la información concerniente a los tramites de declaraciones de 
importación y exportación,  se revisa el  estado de declaraciones de 
exportación e importación, sustitutivas y anulaciones, notificaciones de 
justificaciones, manifiestos de importación aérea y marítima, informes de 
ingresos y salidas de mercancía,etc.  
 

 
 

 

Función conveniente para AA 
 
En esta opción se realizan los envíos de los trámites de exportación e 

importación a la SENAE por parte del agente aduanero donde ingresa con 

su usuario y contraseña y hará referencia a la compañía que representa. 
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Consulta Arancel 

Se consultan todos los valores de tributos a pagar (aranceles, tributos, 

preferencias) así como consulta de las mercaderías con restricción , 

detalle de cupos, franja de precios, nomenclatura de mercancías, y 

correlación de nomenclaturas, para los tramites de importación y 

exportación. 
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Rendimiento de la empresa 
 
Consulta histórica de los pagos de derechos y tributos realizados por la 
empresa por cada tipo de tramite 
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Puntos de vista del RUC 
 
Consultas de ruc de las empresas registradas en la SENAE dentro del 
ECUAPASS donde muestra la información de registro de la misma. 
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Consulta de Verificación de certificados de Origen 
 
Consulta de datos de registro de los certificados de origen de las distintas 
mercaderías ingresados. 
 

 
Publicación de notas de crédito 

Sistema de consultas de toda la información relacionada con las notas de 

crédito generadas a favor de la compañía. 
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Devolución Condicionada 

Permite realizar las consultas de las devoluciones totales o parciales de 
los tributos al comercio exterior pagados por la importación de 
mercaderías que se exportaron  definitivamente  (utilizadas en el país en 
un proceso de transformación, las incorporadas a la mercaderías, los 
envases y acondicionamientos). 
Los tributos que se devuelven son: 

 Ad-valoren 

 ICE 

 FODINFA 
 

 
 

 

Servicio de información de Despacho/Carga 

Consulta de toda la información relacionada con el trámite de despacho y 

cargas tanto de las exportaciones como importaciones 
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PREGUNTAS FRECUENTES 
 
Dentro de esta ventana los usuarios pueden generar las preguntas 
respecto al sistema como se lo muestra en la pantalla. 
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Sugerencias  
 
En esta opcion se receptan todas las sugerencias respecto al sistema 
para que estan sean acogidas y de esta manera puedan mejorar la 
plataforma informatica del sistema 
 

 

 



 
Quito: Av. Whymper E7-37 y Alpallana, edificio Delfos, teléfonos (593-2) 2505660/ 1; y en la Av. 9 de octubre 624 y Carrión, 
                                                                        Edificio Prometeo, teléfonos 2569898/ 9. Fax: (593 2) 2509054 
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