documento electrénico puede consultar la notificacion del resultado de la
revision del manifiesto en la opcién “Notificacién del resultado de la
revision de manifiesto NRM”

Llenar la documentacion de importacion y exportacion (facturas, cantidad,
puertos, etc)

Procedimiento

1. Una vez que el usuario ingrese al Portal Externo, seleccione en el menu
principal el sub-menu “Elaboracion de e-Doc. Operativo” y dé clic en
“‘Documentos electronicos”.

2. Se visualizan las 3 pestafias, incluyendo los documentos electrénicos en
el detalle. Se procesa dando clic en la pestafia “Despacho Aduanero.

3. Los documentos electrénicos estan divididos en “Importacion” vy
“Exportacion”, seleccione en la seccién de “Importacion” el documento
electrénico “Declaraciéon de Importaciéon”.

Flaboraciin de e Doc. Operativo
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4. Ingrese la informacion basica de la declaracion en las secciones
“Informacion General’, “Informacion de Importador” e “Informacion del
Declarante”, de la pantalla cargada como la que se muestra a
continuacion:

Imformacion de general

Ingrese el codigo del declarante

Ingrese la aduana por ejemplo Guayaquil Aéreo.

Registre codigo de régimen por ejemplo importacion a consumo.
Escoja tipo de despacho por ejemplo despacho normal.

Tipo de pago por ejemplo anticipado

5. En la seccion de “Informacion de Importador” se registraran los
siguientes campos:

Imformacion de impaortadar

£7])

e Se registraran los nombres y apellidos del importador

e Sieldocumento es de tipo RUC, se debe consultar el documento en
la pantalla de busqueda y seleccionarlo se cargara la informacién del
contribuyente.

e Registre los campos de ciudad, teléfono, direccion.

e Elelitem ClIU se escoge por ejemplo Acondicionamiento de edificios.
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6. Una vez registradas las secciones de la cabecera se procede a llenar
las pestafias de la declaracion. Ingrese los datos de la informacion
comun dando clic en la pestafia Comun”

Comum

Imformacion de carga

Valores totales

Total en tributos

Observacones - comun

e Se registra el pais de procedencia

e Seleccione uno de los codigos de endoso

e Consignatario: Este campo se llena automaticamente al colocar el
namero de carga, presentando el nombre del consignatario de las
mercancias.

e Numero de carga: esta constituido por el MRN (NUmero referencial
del manifiesto) + MSN (NUmero secuencial del documento de

transporte master) + HSN (NUumero secuencial del documento de
transporte hijo).

e Eldocumento de transporte se llena automaticamente al colocar el
numero de carga

e Los valores totales se reflejan por célculo automatico.
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7. En la seccion “General — Informacion de factura” se presentaran los
siguientes campos para su llenado.

General - imformacion de factura

e Autométicamente se genera el numero secuencial de la factura
agregada.

e Ingrese el numero de la factura correspondiente.

e Seleccione la fecha de emision de la factura dia, mes y afio.

e Registre el valor que indica la factura.

e El precio realmente pagado o por pagar es el precio de las mercancias
importadas y constituye el pago total que por estas mercancias 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 seccidon “Proveedor” se presentaran los siguientes campos para
su llenado.

e Ingrese el nombre o razén social del proveedor

e Escoja uno de los codigos de condicién de proveedor por ejemplo
fabricante, distribuidor etc.

¢ Indique la direccién de acuerdo a lo expresado en la factura comercial
o en el documento que refleje la transaccion comercial.

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

e Escoja el pais al cual corresponde la ciudad.

e Registre fax, ciudad teléfono y correo electrénico.
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En la seccion “Informacion de Transaccion” se presentan los siguientes
campos para su llenado.

Informacion de transaccion

e Escoja uno de los cédigos de naturaleza.

e Escoja uno de los codigos de términos de negociacién, de acuerdo
con lo pactado entre el vendedor y comprador, segun los términos
internacionales de comercio INCOTERMS;

e Registre el lugar de entrega.

e Escoja una de las formas de envio por ejemplo envié fraccionado o
envio unico.

e Escoja la forma de pago.

e Registre el medio de pago por ejemplo cheque.

La seccion “Autoliquidacion por item” es el detalle de la liquidacion de tributos
por cada item registrado. Es llenada automaticamente con la informacion
ingresada previamente.

Dentro de la opcion tributo se desplegara una lista de opciones de las cuales
debera escoger por ejemplo fodinfa.
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Formulario de solicitud categoria

Se muestran 2 opciones despacho aduanero y carga, los formularios de
solicitud de categoria que se presentan se encuentran categorizados
como “Importacién” y “Exportacion” para lo cual el usuario seleccionara en
la seccidon de ‘“importacion “el formulario electronico “solicitud de
autorizacion” luego en la siguiente pantalla aparecen opciones para

consultar y registrar.

ramites Operativos erviclos Informativos Soporte al Cliente % ‘

Y

B
F ormuslario de solicited categoria
Despuacho Aduanoro
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Integracion de estados de tramite

En esta opcion se podré visualizar el status de cada uno de los tramites
por los diferentes tipos de operacién de cada uno de los exportadores y
agentes registrados, posee un filtro de consultas por diferentes
categorias, referencias de documentos, fechas, etc.

~ hitps//portal adusny gobuec (3
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ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente e ‘
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Estado de Tramite Integral

Envio y recepcién de documentos electrénicos

Sirve para consultar el estado actual de la documentacion enviada y
recibida a través del portal, tanto para los despachos de importacion y
exportacion como para la importacion y exportacion de cargas, posee
varios filtros de busqueda por distintas tipos de estado: archivo temporal,
envio, recepcion, errores de transmisién (envio y recepcion) asi como las
estadisticas de las transmisiones realizadas.
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ramites Operativos erviclos Informativos Soporte al Cliente ‘

Documentos electronicos

Se consultara toda la documentacion electronica enviada y recibida a
traves del portal con status de culminada: Despachos de importacion y
exportacion, Importacion y Exportacion de carga, Carga terrestre,
Devolucion condicionada de tributo, VUE, General (solicitudes,
notificaciones), Control posterior — donde muestra las notificaciones

finales y respuestas a informacion entregada.

ERIOS -

IGUAL v

OMC(E 02 Ipg Ge DOC.w. o Consultar®

v

Versaon e formato

Directorio de funcionarios operativos
Aqui se encontrara toda la informacion de contacto de los funcionarios

habilitados de la SENAE como direccién, teléfono, direccion de e-mail,
etc.
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ramites Operativos erviclos Informativos Soporte ol Cliente ﬁ“
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Directorio de Funclonarios Operativos

Integracion de estados de tramite

Verificar el estado de toda la documentacion electronica enviada, abarca
toda la informacion concerniente a los tramites de declaraciones de
importacion y exportacion, se revisa el estado de declaraciones de
exportacion e importacion, sustitutivas y anulaciones, notificaciones de
justificaciones, manifiestos de importacién aérea y maritima, informes de
ingresos y salidas de mercancia,etc.
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ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente 2’
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Menu mi= = eg = el tr2mze i mesu
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Bisgueds en resukados Numero de enregs - 0 | Comsultarf
=2 ~
Titulo de documenta Numero de entrega No. Documento Estado de Transmision Nombre Usuario Cod

Funcién conveniente para AA

En esta opcion se realizan los envios de los tramites de exportacion e
importacion a la SENAE por parte del agente aduanero donde ingresa con

Su usuario y contrasefa y hara referencia a la compafiia que representa.
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Consulta Arancel

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

preferencias) asi como consulta de las mercaderias con restriccion ,

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

correlacion de nomenclaturas, para los tramites de importacion y

exportacion.
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ramites Operativos ervidos Informativos Soporte al Cliente
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Adm. de nomenclatura y caracteristicas de mercancias
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Rendimiento de la empresa

Consulta historica de los pagos de derechos y tributos realizados por la
empresa por cada tipo de tramite
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Rendimiento de la empresa

Sokcitid de ofreciniento de nformacion

Puntos de vista del RUC

Consultas de ruc de las empresas registradas en la SENAE dentro del
ECUAPASS donde muestra la informacion de registro de la misma.

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente

=

(un;ull.ir de RUC
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Consulta de Verificacion de certificados de Origen

Consulta de datos de registro de los certificados de origen de las distintas
mercaderias ingresados.

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente ::' b
k- 4
Mene Servidos Informatves 2.7 Consults de Verfication de Cert. Onigen Hi mem
zquisrdo
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Consulta de Verificacion de Cert. Origen

Q| ConsultarP

Publicacion de notas de crédito
Sistema de consultas de toda la informacion relacionada con las notas de

crédito generadas a favor de la compafia.

.
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente " “
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Publicacion de Nota de Credito
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Devolucion Condicionada
Permite realizar las consultas de las devoluciones totales o parciales de
los tributos al comercio exterior pagados por la importacién de
mercaderias que se exportaron definitivamente (utilizadas en el pais en
un proceso de transformacién, las incorporadas a la mercaderias, los
envases y acondicionamientos).

Los tributos que se devuelven son:

e Ad-valoren

e ICE
e FODINFA
L | tcuapasy < | W concuta de vercacion de cwtiticad.. - | + | [ e e
A sduena golbs ec (M ] Do & A
o (e
ECUAPASS g Coandtar
ramites Operativos ervidos Informativos Soporte al Cliente h"t
(l_l;l;|l|ld de Verificacion de Cert >
Servicio de informacion de Despacho/Carga
Consulta de toda la informacion relacionada con el tramite de despacho y
cargas tanto de las exportaciones como importaciones
ramites Operativos ervicdlos Informativos sSoporte al Cliente ,‘:‘:

Despacho Aduanero

Servicion de informaction de Despacho/Carga
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policitud de reinicio de clave automatica

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente " ‘
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Uquisrda

Modificar informacion del uso

0 HModificar mformacdn ded uso{Representante)

-
p - - -
.’ o Modificar mformacdn dei uso{Cmpleado)

L) O HModificar informacdn ded uso{General)

o Modificar mformsaodn def uso{ Representante de fa entidad)

3

0 Modificar mfarmacdn del uso{Entidad)

.’ 0 Modificar mformacdn dol uso (Organismo Internacional)
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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.

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente
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Preguntas y Respuestas
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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

Muns

t2quardo

[Sugerencias

SULTA DE LIQUIDACIO
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