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Introduccion

Dentro de los objetivos estratégicos de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- se encuentran modernizar
de manera integral el Servicio Aduanero y de Comercio Exterior.

Por tal motivo, en las actividades en las que se pueda realizar, es necesario digitalizar todo el proceso para lograr una
optimizacién en las gestiones aduaneras, como lo es en la solicitud de un Manifiesto Generado.

La presente guia es para los usuarios externos a -SAT- (agentes aduaneros y sus delegados) que realizaran solicitudes
de Manifiesto Generado, la cual, presenta una serie de pasos e imagenes detalladas para el proceso y las rutas para
identificar el estado de la solicitud generada, con el fin de facilitar a los usuarios externos los nuevos procesos
establecidos por Superintendencia de Administracién Tributaria.

Objetivo

Proveer a los usuarios del Servicio Aduanero, la guia para realizar una solicitud de Manifiesto Generado.

Descripcion del Proceso

Herramienta que permite al usuario externo poder realizar una solicitud de Manifiesto Generado desde su agencia Virtual,
sin necesidad de presentarse a la Aduana.
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Proceso paralarealizar la solicitud de Manifiesto Generado

Paso 1

El usuario externo debe ingresar a su Agencia Virtual con su usuario y contrasefa habilitados.

Accede a tu Agencia Virtual

Agencia Virtual

Conoce més acerca de Agencia Virtual

Paso 2

Sar

El usuario ingresa a la siguiente Ruta: Agencia Virtual --> Otros Sitios de Interés --> Gestidon Electrénica de la Carga -->

Bandeja de Solicitante.

x A Agencia virval DD - < o

=0 Agendar Cita
@ servicios Aduaneros
@ servicios Tributarios

@ Servicios al Contribuyente

@ senicios de Fiscalizacion

g Otros sitios de interés
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Actividades y Operacdiones Permitidas I:>Bandeja de Solicitante

Aduana

Aduana Digital

Aduana Virtual

Aduanas

Agencia Virtual

Consulta e-Servicios

Gestion Electronica de la Carga

Gestiones o Autorizaciones Especiales
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Paso 3
El sistema despliega la “Bandeja de Solicitudes”, en esta bandeja se visualizan las solicitudes realizadas. Para crear una
nueva solicitud de Manifiesto Generado, el usuario debe dar clic en el boton “Crear Solicitud™

Trabajando juntos por una‘g

renovada y transparente

BANDEJA DE SOLICITUDES

Paso 4
El sistema despliega una ventana, donde el usuario debe elegir el tipo de solicitud.

Solicitud

Solicitud de Autorizacion de Embarque
Solicitud Rectificacion de Manifiesto
Solicitud Unificacion de la Carga
Solicitud de Traslado de Mercancias

Carta de Correccion

Manifiesto Generado ’
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Paso 5
A continuacion, el usuario debe dar clic al botén “Crear”.

BANDEJA DE SOLICITUDES

Solicitud

Tipo de solicitud
Manifiesto Generado

Paso 6
El sistema despliega la ventana siguiente.
SOLICITUD DE MANIFIESTO GENERADO EN ADUANAS
IDENTIFICACION DE LA ADUANA
A-D\IJANA E:P“RE;S‘AERED T Tipo de Mercancias
DATOS DEL DOCTO DE TRANSPORTE O VIN
No. de Manif
Ni de VIN
MOTIVOS DE LA PETICION
[ Perece: dero
zon de |a Peticion
@J Seleccio hivo:

El usuario debe llenar el campo de nimero de orden y tipo de mercancia, ya que son campos obligatorios, el resto de los
campos son opcionales, segun la naturaleza de la mercancia.
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Paso 7

Posteriormente, el usuario debe seleccionar el “Motivo de la Peticion” en el combo de las opciones que el sistema
muestra.

SOLICITUD DE MANIFIESTO GENERADO EN ADUANAS -

IDENTIFICACION DE LA ADUANA

Icenticacion e a Adana T .
ADUANA EXPRESS AERED Tipo de Mercancias

Pago tributos de mercancias decomisadas cuya orden e.

Documento de Transpo
Pago de tributos de vehiculos(automotores y acudticos)...
Pago de tributos por sofware adquirido via electrénica Orden de la Declaracior
Pago de tributos de mercancias ingresadas temporalme..

O Perecedero

W sin de de pereceder.

Debe saleceionar un oo de peticion

i) seleccionar archivos

Paso 8

Para adjuntar documentos de soporte el usuario debe presionar el boton “Seleccionar archivos” permite cargar
documentacion de soporte necesaria.

SOLICITUD DE MANIFIESTO GENERADO EN ADUANAS
IDENTIFICACION DE LA ADUANA
ADUANA EXPRESS AEREQ ™

DATOS DEL DOCTO DE TRANSPORTE O VIN

MOTIVOS DE LA PETICION
[0 Perecedero

fi Seleccionar archivos ’
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Para el caso que la mercancia sea perecedera, el usuario podra marcar la casilla de : “Perecedero”.

» [[] Es perecedero

Paso 9
Una vez ingresados todos los datos necesarios, el usuario debe dar clic en el botén “Guardar”

El sistema muestra el mensaje siguiente “;Desea crear la solicitud?, si la informacién ingresada es correcta el usuario
debe dar clic en el boton “Crear”, caso contrario presiona el botén “Cancelar”.

iDesea crear la solicitud?

Se creara la solicitud con los siguientes datos:

GU-IAD/DNO-ADU-GCA-03
Version |
Enero 2024
Péagina 7 de 10



Paso 10

El sistema muestra un mensaje que la gestion fue realizada con éxito y el sistema pone a disposicion del personal de

Embarques y Desembarques de la Aduana correspondiente para su respectivo analisis, por lo que podra ser aprobada o
rechazada la solicitud.

No. de Gestién Tipo de Solicitud Fecha de Creaci6n Fecha de Finalizacién Estado Acciones
CC-EA-2023-000000036 Carta de Correccidn 21/12/2023 En Revisién voe
CC-EA-2023-000000037 Carta de Correccidn 21/12/2023 21/12/2023 Aprobada por Revisor eee
CC-EA-2024-000000001 Carta de Correccion 04/01/2024 04/01/2024 Aprobada por Revisor ee

tems per page: 5 1-30f

Paso 11

Asimismo, en la pantalla de “Bandeja de Solicitudes” se puede dar seguimiento a todas las solicitudes realizadas con la
informacion siguiente:

BANDEJA DE SOLICITUDES

- Crear Solicitud
GEC Solicitudes de Gesti6n Electrénica de la Carga =]
Resultados de busqueda E
No. de Gestién Tipo de Solicitud Fecha de Creacién Fecha de Finalizacién Estado Acciones
CC-EA-2023-000000036 Carta de Correccion 21/12/2023 En Revision
CC-EA-2023-000000037 Carta de Correccidn 21/12/2023 21/12/2023 Aprobada por Revisor
CC-EA-2024-000000001 Carta de Correccion 04/01/2024 04/01/2024

Aprobada por Revisor
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No. de solicitud: Contiene el correlativo asignado a la solicitud realizada.
Tipo de Solicitud: Nombre de la solicitud generada
Fecha de creacion: Fecha de la creacion de la solicitud.
Fecha de finalizacion: En el caso de las solicitudes aprobadas o rechazadas, indica la fecha en la que se
finalizé la gestion por el personal de la Aduana.
e. Estado: En este apartado se puede visualizar el estado actual de la solicitud:
I. Pendiente de Revision: la solicitud esta en espera para ser revisada.
Il. En Revision: la solicitud esta siendo revisada por el colaborador de SAT.
lll. Aprobada por Revisor: la solicitud fue aprobada exitosamente.
IV. Rechazada por Revisor: la solicitud generada fue rechazada por colaborador de SAT.

apop

f. Acciones:
I. Visualizar solicitud: el sistema permite visualizar y/o descagar la solicitud realizada.

B \Visualizar Solicitud

Visualizar Solicitud
B3 Visualizar Aprobacién/rechazo

E3 Eliminar

Il. Visualizar Aprobacion/rechazo: el sistema permite visualizar y/o descargar el documento de
aprobacion o rechazo.

B3 Visualizar Solicitud

Ea Visualizar Aprobacion/rechazo .

E3 Eliminar
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[ll. Eliminar: Desde esta opcidn es posible eliminar la gestion si esta no se encuentra en estado “En
Revision” o “Aprobado/Rechazado por Revisor”.

B Visualizar Solicitud

B Visualizar Aprobacion/rechazo

B Eliminar
Elimina¥

=)
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