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1. Introduccién

De acuerdo a lo que dispone la resolucion No. 409-2018 del Consejo de Ministros de Integracién
Econdmica (COMIECO-LXXXV), de fecha 07 de diciembre de 2018, el COMIECO, aprobo el formato
de la Declaracién Unica Centroamericana (DUCA), el cual serd el nuevo formulario aduanero al que
se refiere el articulo V y Anexo B del Tratado General de Integracion Econémica Centroamericana
y reemplaza el formato del Formulario Aduanero Unico Centroamericano (FAUCA). Asimismo,
reemplaza la declaracidn Unica de mercancias para el transito aduanero internacional terrestre
(DUT) y sera utilizada como declaracion de mercancias por los Estados. Bajo dicho contexto, la
Secretaria de Integracion Econdmica de Centroamérica (SIECA) ha establecido crear y renovar una
serie de productos informaticos que actualmente funcionan en la region para responder a las
necesidades de estos cambios en el comercio regional. por lo que ha iniciado el proceso de unificar
u homologar los formatos actuales y convertirlos en una plataforma Unica que gestione los
documentos antes mencionados, esta Unica plataforma es la denominada Aplicacién de Captura
de la DUCA, segun se detallard mas adelante.

En tal sentido, el presente Manual de Usuario contiene una guia detallada para la utilizacién y los
aspectos funcionales de la nueva plataforma informatica de la DUCA, administrada por la SIECA,
con especial énfasis a la administracion de la plataforma por parte de los servicios aduaneros de la
region.
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2. Panorama general

El portal de administracién de autoridades aduaneras de la Declaracién Unica Centroamericana del
régimen de transito, consiste en una herramienta informatica que permite a las autoridades
aduaneras ingresar la informacion requerida para administrar una DUCA-T. La herramienta posee
mecanismos de comunicacién seguros, confiables y oportunos, lo que permitird un intercambio de
informacidn hacia y desde el servidor regional de la DUCA-T, administrado en la SIECA.

3. Generalidades

La herramienta ha sido disefiada para trabajar en un entorno web, de esta forma puede ser accedida
por los funcionarios autorizados por los servicios aduaneros de cada pais.

El portal de administraciéon de autoridades aduaneras es una herramienta informatica de alta
disponibilidad que permite a los usuarios autorizados realizar operaciones aduaneras de transito
aduanero internacional terrestre de forma segura, amigable y eficiente. El portal posee mecanismos
de comunicacién seguros, esto permite un intercambio de informacidn hacia y desde el servidor
regional de la DUCA-T.

En el portal de la DUCA www.duca.sieca.int, el usuario final podra generar las diferentes
modalidades de la DUCA. En cuanto a la generacién de la DUCA-D y DUCA-F competen de forma
directa a los exportadores o importadores de la regién centroamericana. La generacion de la DUCA-
T corresponde de forma directa a los transportistas autorizados. Es precisamente sobre esta
modalidad de DUCA, que se concede autorizacion a los servicios aduaneros para su ingreso y
administracién hacia los servicios aduaneros de cada pais, por lo que deberd ingresar al portal de
administracién de autoridades aduaneras, que se encuentra al centro de la pantalla.

Q SIECA

Portal de la Declaracién Unica Centroamericana (DUCA)

Portal de Portal de

gestién para administracién de

transportistas autoridades

autorizados aduaneras
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Es importante destacar, que cada uno de los componentes del portal posee una arquitectura que
permitira ser reutilizado por los diferentes médulos del sistema, los componentes tienen el objetivo
de proveer las funcionalidades especificas al resto de mddulos del sistema, para que puedan ser
utilizados de una forma mas especializada, las acciones siguientes:

Operaciones: Es una gama de opciones modulares enfocadas en la gestion de operaciones
aduaneras, procesos aduaneros y procesos cuarentenarios; en el primer médulo se concentran las
gestiones de autorizacién y anulacion de inicios de transito, también se encuentra el cierre de
transito, asi como la finalizacién del transito de manera anticipada.

Consultas: Es el componente de mayor uso por el usuario que refleja las operaciones atendidas en
rangos de fecha establecidos, permite establecer consultas orientadas a las necesidades del negocio
gue apoyaran a la toma de decisiones estratégicas.

Seguridad: Es el componente encargado de proporcionar los permisos de acceso a cada uno de los
maddulos de la aplicacién.

4. Portal de administracion de autoridades aduaneras de la DUCA
4.1 Ingreso al portal

El servidor regional autenticard el usuario y contrasefia ingresada, validando también los permisos
para la utilizacién del sistema. Esta medida garantizara una conexidn segura y exitosa.

Como se indicd anteriormente, el presente portal serd de uso exclusivo de los servicios aduaneros
de la regidn, por lo que el usuario de este portal, deberad ser debidamente autorizado por los
mismos.

Ingreso

Para poder ingresar al sistema el usuario debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Ingreso de usuario

El campo “Usuario” indica que debe ingresar la credencial proporcionada por el administrador de
cada pais.

Usuario

o
(=]
]
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Paso 2: Ingreso de contrasefa

La clave de acceso es la llave Unica que permite al sistema validar la autenticidad del usuario. El
sistema permite ingresar hasta un maximo de 15 caracteres.

L%nl rasefnia [IMostrar contrasefia

Su contrasena de acceso al sistema

Portal de administracidn de la Declaracion
Unica Centroamericana de Transito (DUCA-
T)

Ingrese sus credenciales

Usuario
admingtad

El usuario de la aplicacion

Contrasefia [CIMostrar contrasefia
assssan

Su contrasefia de acceso al sistema

Recordarme

[Solamente si se trata de una computadora privada)

™

reCAPTCHA

Privacidad - Candicianes

40lvidd su contrasefia? Haga clic aqui

No soy un robot

Ingresar P . . .
_ Este botdn valida que el usuario y la clave ingresada sean

los correctos y si son validos el sistema permitira el ingreso.

Si por alguna razdn, olvidd su contrasefia, haga clic en la opcidn ¢Olvidé su contrasefia? en la que
encontrard un asistente que le solicitara su usuario registrado para recuperar la contrasefia de
ingreso al sistema. Luego, haga clic en el botdn reiniciar contrasefia, éste le notificara a su correo
electrénico una clave de acceso temporal, que usted podra personalizar posteriormente.
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5. Pantalla Principal

El portal de administracién de autoridades aduaneras consta con cinco mdédulos principales, que
permiten capturary procesar la declaracion de una forma eficiente. A continuacion, se enumerany
describen las funciones principales contenidas en el portal:

Inicio: Esta opcidn permite realizar una busqueda rapida utilizando los criterios disponibles.

Consultas DUCA-T: Esta opcidon permite realizar busqueda de declaraciones, mostrando tres
resultados de consulta a seleccionar: Detalle DUCA-T, Trazabilidad DUCA-T o formato de impresién.

Otras consultas: Esta opcidn que se ubica en el panel izquierdo de la pantalla principal, brinda
opciones que permiten realizar diversas consultas a través de los médulos.

Operaciones aduaneras: Este mddulo se ubica en el panel izquierdo de la pantalla principal y le
permite realizar las operaciones de inicio y cierre de transito de declaraciones.

Seguridad: El mddulo de seguridad permitird asignar permisos y roles a los diferentes usuarios
autorizados de la aplicacion.

2

sdmingtad aduana Resultado de consulta Criterio de

Esta opcidn ke permitira realizar una bisqueda rapkda utifizando los criterios disponibles. Deberd selecclonar o criterio que desea utilizar & Ingresar el valor a buscas

@oetate pucat

Trazabilidad DUCA-T valor

Consultas DUCAT

Inicio de transito Cierre de transito
O (-1l

En la pantalla principal encontrard del lado izquierdo superior, la informacién del usuario. Si se
presiona “Perfil del usuario” aparecera en la pantalla un menu con la informacién relacionada al

usuario:

e (CdAdigo de usuario: Muestra el identificador del usuario, esta informacidon no es modificable.

e Nombre de la institucién: Muestra el nombre de la instituciéon a la que representa.

e Direccién de la institucidn: Muestra la direccidn fisica de la institucion.

e Teléfono de la institucién: Muestra el nimero de teléfono de la institucidn.

e Correo electrénico alternativo: Ingrese una direccién de correo electrénico alternativo para
contactar a la institucion.

e Imagen de perfil: Esta opcidon permite cargar una imagen en formato .jpg que identifique a
la institucidn.

e Nombre del usuario: Permite ingresar el nombre del funcionario responsable del cédigo de
usuario.
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Al darle clic al botén GUARDAR, la informacion sera almacenada.

6. Men principal

6.1 Inicio

En este mddulo se visualizara una busqueda rapida con las opciones de criterios disponibles.

Esta opcién le permitira realizar una busqueda rapida utilizando los criterios di: ibles. Debera seleccionar el criterio que desea utilizar e ingresar el valor a buscar.

Resultado de consulta

Criterio de Namero de DUCA-T
bisqueda
@petalle DUCAT
Trazabilidad DUCA-T valor

Buscar

Transito aduanero

Esta opcidn le permitird acceder a las operaciones de inicio y cierre de transitos internacionales.

Inicio de transito Cierre de transito

©Ir ©Ir

Al seleccionar Detalle de la DUCA-T es posible buscar informacién detallada de la declaracion

Resultado de consulta

onetalle DUCA-T

Trazabilidad DUCA-T

Al seleccionar Trazabilidad de la DUCA-T es posible buscar la trayectoria de la operacidon de transito.
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Resultado de consulta

Detalle DUCA-T

°Trazahil'|dad DUCA-T

En la opcion Criterio de busqueda se desplegara una lista de filtros para aplicar a su exploracion,
seleccione uno de éstos;

Criterio de Numero de DUCA-T
bisqueda Nimero de DUCA-T

Placa

Cddigo de transportista
No. de correlativo pais
Exportador
Importador

Valor

Luego de seleccionar el criterio de busqueda, es necesario ingresar el campo Valor y digitar el dato
con el que se desea realizar su busqueda. Haga clic en el botdn Buscar.

Valor CR19000000009231

Se mostrard un conjunto de resultados que cumplen con el criterio de la blisqueda. Para visualizar
la informaciéon detallada de la declaracion se debe dar clic sobre el nimero de la DUCA-T que
aparece en la tabla de resultados.

B Resultados R Exportar (XL5%)

DUCA-T DUCA-T Pais Cédigo de transportista | Transportista Fecha Pafs de inicio Pafs de destino Aduana de inicio

REX INTERNACIONAL COSTA RICA . o
CRTQOOO@OODQZSW CR0O0021 SOCIEDAD ANONIMA 01/02/2019  Costa Rica Guatemala ADUANA DE PENAS BLANCAS

Aparecera el formulario completado y un menu horizontal con la informacién: Forma, Declaracidn,
Exportador, Importador, Relacion, Rutas, Transportista, Mercancia, Documento y Trazabilidad.
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I Detalle de la DUCA-T CR19000000008231 Es de interés cuarentenario y posee 0 rectificaciones en curso

Broms  @Deckraion  Qbuwortador  Dimportador Srelacin Afuts WTansportite @ Mercanch Doumento O Trazabilidad

6.2 Consultas DUCA-T:

Esta opcidn le permitira realizar busqueda de declaraciones, mostrando tres resultados de consulta
a seleccionar:

Detalle DUCA-T

Resultado de consulta

Detalle DUCA-T Trazabilidad DUCA-T Formato de imprasion

Trazabilidad DUCA-T

Resultado de consulta

Detalle DUCA-T | | Trazabilidad DUCA-T Formato de imprasion

Formato de impresion

Resultado de consulta

Detalle DUCA-T Trazabilidad DUCA-T J}rn Formato de imprasion

Seleccione la opcidn que desea visualizar; se desplegardn los siguientes criterios de busqueda:

Numero de DUCA-T: ingresar el nimero que identifica a la DUCA-T.

Numero de correlativo de pais: ingresar el identificador que fue asignado por el pais de inicio de
transito.

Fecha inicial: Seleccionar la fecha de registro de la declaracién.
Fecha final: Seleccionar la fecha de finalizacion de la declaracidn.

Estado: Seleccionar el estado actual de la DUCA-T.
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Q criterios de busqueda

Resultado de consulta

Detalle DUCA-T Trazabilidad DUCA-T Formato de impresién
No. de DUCAT No. de correlativo de pais
Fecha de inicio Fecha de finalizacion

Estado

Todos

o Busqueds svanzads | Limpiar campos

Al ingresar mas informacion en los filtros de busqueda el resultado serd mas preciso. Al momento
de obtener los resultados se debe seleccionar la opcidn “buscar” en el botdn que se encuentra en
la parte inferior derecha. Si desea ampliar los criterios de busqueda, puede hacer clic en el botdn

“blusqueda avanzada”.

£ Busqueda avanzada Limpiar campos

En esta opcidn puede acceder tres conjuntos de criterios para precisar los detalles de su busqueda:

Busqueda avanzada

Ingrese los parametros de blusqueda que desea agregar y luego haga clic en Aceptar.

Ruta Transporte y transportista Otros
Pais inicio Codigo de transportista Exportador
Todos -
Aduana inicio No. de placa Importador
Todos v
Pais destino Nombre de transportista Certificado fitozoosanitario

Todos @ v

Todos v

Ver solo cuarentenarios

Aduana destino No. de chasis Mumero de dispositivo de seguridad

No. de motor Mo. de identificacion del contenedor

Ruta:

La explicacién de estos campos es la siguiente:

e Pais de inicio: Seleccionar el pais dénde se registra la DUCA o inicia la operacidn de transito.
e Aduana de inicio: Seleccionar la aduana donde se registra la DUCA o inicia la operacion de

transito.
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e Pais de destino: Seleccionar el pais de destino final de la mercancia.
e Aduana de destino: Seleccionar la aduana donde finaliza la operacién de transito.

Ruta
Pais inicio

Todos -

Aduana inicio

Todos v

Pais destino

Todos @ v

Aduana destino

Todos v

Transporte y transportista:

La explicacién de estos campos es la siguiente:

e Codigo del transportista: Ingresar el cdédigo de registro del transportista asignado por el
servicio aduanero.

e Numero de identificacion de la unidad de transporte (No. de placa): Ingrese el nimero de
matricula de circulacion que identifica a la unidad de transporte.

e Nombre del transportista: Ingresar el nombre y apellido del transportista, cuando se trate
de personas naturales, la razén o denominacién social, cuando se trate de personas
juridicas.

e Numero de chasis: Ingresar el nimero de serie del chasis o del nimero de identificacién del
vehiculo (VIN) de la unidad de transporte.

e Numero de motor: Ingresar el nimero de motor de la unidad de transporte que fue utilizado
en la(s) declaracidon(es).
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Transporte y transportista

Codigo de transportista

No. de placa

Nombre de transportista

No. de chasis

No. de motor

Otros:

La explicacién de estos campos es la siguiente:

e Nombre o razén social del exportador: En el caso de personas naturales se debe ingresar
nombres y apellidos; en el caso de personas juridicas la razén social o denominacién social
del exportador o proveedor, cuando corresponda.

e Nombre o razén social del importador: En el caso de personas naturales se debe ingresar
nombres y apellidos; en el caso de personas juridicas la razéon social o denominacion social
del importador o destinatario, cuando corresponda.

e Certificado Fitozoosanitario: Ingresar el nimero del certificado Fito zoosanitario que fue
utilizado en la(s) declaracién(es).

e Numero de dispositivo de seguridad: Ingresar el nimero del dispositivo de seguridad
(precinto o marchamo).

e No. de identificacién del contenedor: Ingresar el nimero de identificaciéon del contenedor
gue contiene las mercancias.

e Ver solo cuarentenarios: Marque esta casilla si se desea buscar Unicamente declaraciones
con interés cuarentenario.

Otros

Exportador

Importador

Certificado fitozoosanitario

Numero de dispositivo de seguridad

No. de identificacion del contenedor

Ver solo cuarentenarios
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Luego de completar la informacidn, se debe seleccionar “Aceptar”

Ruta Transporte y transportista Otros
Pais inicio Codigo de transportista Exportador
Todos . CRO0021
Aduana inicio Mo. de placa Importador
Todos . 138325 RADIOCEL SOCIEDAD ANONIMA
Pais destino Mombre de transportista Certificado fitozoosanitario
Todos v
Aduana destino Mo. de chasis Numero de dispositivo de seguridad
Todos v
Mo. de motor No. de identificacion del contenedor
Ver solo cuarentenarios

Para realizar la busqueda con los criterios avanzados, presione el botén BUSCAR.

£ Busqueda avanzada Limpiar campos

Si se selecciond en el Resultado de Consulta, Detalle DUCA-T o Trazabilidad, el sistema
muestra una tabla con los resultados obtenidos:

Seleccione el niimero de DUCA-T de Ia cual desea visualizar la informacicn de trazabilidad,

DUCA-T DUCA-T Pais Cédigo de transportista | Transportista Fecha Pais de inicio Pais de destino Aduana de inicio Adu

REX INTERNACIONAL COSTA RICA - o
CR19000000009231 CRO00O21 SOCIEDAD ANONIMA 01/02/2019  Costa Rica Guatemala ADUANA DE PENAS BLANCAS ADL

[

Esta tabla brinda la opcién de “Exportar”, que permite descargar el resultado de la busqueda
de las declaraciones en un formato transferible, como PDF, Excel, CSV, entre otros.

[ Exportar {XL5X)

[APDF
[£] ¥ls
[ Rtf (M5 Waord)

@ Csv

A
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e Al seleccionar Detalle DUCA-T, aparecera una tabla de resultados con la informacion
detallada de la declaraciéon. Hacer clic sobre el nimero de la DUCA-T, aparecera el
formulario completado y un menu horizontal con la informacidn: Forma, Declaracion,
Exportador, Importador, Relacion, Rutas, Transportista, Mercancia, Documento y
Trazabilidad.

B Detalle de la DUCA-T CR19000000009221 Es de interés cuarentenario y posee 0 rectificaciones en curso

B Forma @ Declaracién © Exportador O Importador & Rrelacion A Rutas 8 Transportista % Mercancia ] bocumento O Trazabilidad

e Al seleccionar la opcién “Trazabilidad”, se puede consultar el detalle de lugares en donde
estd o por donde transitd la mercancia dando clic sobre el hipervinculo que muestra la
declaracion en la tabla de resultados. Se visualiza por pestafias toda la informacion
contenida de la siguiente forma:

DUCA-T CR15000000009231 Q

B Detalle de la DUCA-T CR19000000009231

9 Mapa ES Eventos O Grafica # Transmisiones de entraga

La explicacién de estos campos es la siguiente:

o Mapa: permite visualizar un mapa con los eventos de la declaracidn filtrados por aduana
y pais.

o Eventos: permite visualizar en una tabla los eventos de la declaracién detallando el
evento, el pais de inicio, la descripcidn, el pais del evento, la institucidon que realizo el
evento y el usuario responsable.

o Linea de tiempo: permite visualizar en un grafico de linea de tiempo los eventos de una
declaracion, estos eventos pueden ser desde el registro hasta el cierre de una
declaracion.

o Transmisiones de Entrega: permite visualizar las notificaciones previas de registro del
transito de un transporte.

e Al seleccionar la opcién “Formato de impresion” el sistema muestra las declaraciones en un

esquema de impresidn segun los criterios de busqueda.
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DECLARACIONES DE TRANSITO REALIZADAS

e SIECA

Ruta

Paislinicin) costa Rica
Adusna inicia ADUANA PEDRO DE ALVARADO

Pais Desting Gustemala
Adisha Desiing ADUANA PEDRO DE ALVARADOD

Declaracién
Niimers DUCA CR13000000005231
Pais Costa Rica
SNl Denegada
Fecha 01/02/2019 16:54:18

Datos Exportador
Mombre Isabel
Direccian Gonzélez Arroyo
Email Teléfono/Fax
Datos Importador
Mombre lsabel

Direccion Gonzilez Arroyo

Correc Teléfono /Fax
Electrénico
Transportista Transporte

Eotgs cro0021

ombre REX INTERNACIONAL COSTA RICA SOCIEDAD
ANOMINMA

BifEceisn 200 N WATERLAND, SAN ANTONIO DE BELEN WiSrES FREIGHTLINER

Mo, Placs ©138325
Mo, SErie Chasis 1FUKBSYASVL726267

Modelo 1957
Emaill 2mslpizar@raxcargo.com PaiclieiResistra] Costa Rica
Conductor

Tipo Docto. No. de licencia
Mombre JOSE  MONTERO
Fecha Macimiento 03/01,/1999 0:00:00
Sewn MASCULING

SemiRemolgue

Mo. Placa

Pais Nacionalidad
Pais Residencia Costa Rica
Remolgue
fielEises n/d
Pais de Registro ‘Costa Rica
Contenedor

Tipo Nimero

Pais de Registro

Dimensiones S
Mercancias
Procedencia Costa Rica

Observacion

Orizen Costa Rica

Mo. Certificado

Clasificacién Arancelaria Clase Marca Cantidad (=52 valoc FOB (5}
0102210000 - - Reproductares de r=a pus M 1 400
0102210000 -- Reproductores de raa pus M 1 400

2 5.00000 00000

Al dar clic en el botdn “Limpiar campos” se limpia la informacion ingresada en pantalla de los
criterios de busqueda.

£ Blsqueda avanzada

6.3 Otras consultas

Limpiar campos

U

Este mddulo se ubica en el panel izquierdo de la pantalla principal, brinda opciones que permiten
realizar diversas consultas a través de los médulos:
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Otras consultas

Rutas fiscales habilitadas

Actividades por usuario

Unidades registradas por

transportistas

6.3.1 Ruta Fiscal Habilitadas

SIECA

SECRETARIA DE INTEGRACION
ECONOMICA CENTROAMERICANA

Esta opcidn permite realizar busqueda de rutas fiscales registradas en la plataforma. En pantalla se
muestran los criterios de busqueda: Pais de inicio, Aduana de inicio y Aduana de destino. Es

necesario seleccionar al menos un campo para filtrar los resultados.

Q, Criterios de bisqueda

Seleccione los criterios de blsgueds v haga clic en buscar,

Especificos DUCA

Pais de inicio
Todos
Aduana de inicio

Todos

Aduana de destino

Todos

Al presionar el botdn BUSCAR se visualiza una tabla de resultados obtenidos por pais, Cédigo de la
aduana del pais, nombre de la aduana de partida, Cédigo de la aduana de destino, Nombre de la

aduana de destino, Plazo y Tipo de ruta.
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BiResultados

Pais Cédigo de 1 aduana de paj Aduana de partida Cédigo de la aduana de de{ Aduana de destino Plazo (Horas) Tipo de ruta

PUESTQ FRONTERIZO
GUATEMALA G7 ADUANA ALCORSA H7 INTEGRADO AGUA 24 Internacional
CALIENTE

PUESTO FRONTERIZO
GUATEMALA G7 ADUANA ALCORSA HE INTEGRADO DE 24 | Internacional
CORINTO

PUESTO FRONTERIZO

GUATEMALA G7 ADUANA ALCORSA Hg INTEGRADO EL 24 | Internacional
FLORIDO

ADUANA

GUATEMALA G1 ALMACENADORA PA iLDVUAAR':ggEDRD bE 24 | Internacional
INTEGRADA
ADUANA PUESTO FRONTERIZO

GUATEMALA G1 ALMACENADORA H7 INTEGRADO AGUA 24 | Internacional
INTEGRADA CALIENTE
ADUANA PUESTC FRONTERIZO

GUATEMALA G1 ALMACENADORA He INTEGRADO DE 24 | Internacional
INTEGRADA CORINTO
ADUANA PUESTO FRONTERIZO

GUATEMALA G1 ALMACENADORA HB8 INTEGRADO EL 24 | Internacional
INTEGRADA FLORIDO

6.3.2 Actividades por usuario

Esta opcidn permite realizar una busqueda de actividades de usuario en base a una fecha o a
un usuario especifico.

iterios de busqueda

Fecha de inicio - Fecha de finalizacion -

Usuario Todos

Al presionar el botén BUSCAR, se visualiza un reporte de actividades en formato exportable,
gue muestra la Actividad, Pais, Institucién, Fecha de inicio, Fecha de finalizacion y el Numero
de la DUCA-T.
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ACTIVIDADES POR USUARIO 0 SIECA
Usuario BARRIOS ANGEL - CATRANSCA, Mirley Yeseli

Actividad Pais Aduana Institucidn Fecha deinicio  Fecha definalizaciin  DUCA-T
REGISTRA Se reqistré |z declaracion en el servidor regional de la DUCA Guatemala ADUANAS, GUATEMALA 01/03/201917:36:53  01/03/2018 17:26:53 GT18000000002320
REGISTRA Se raqistre |z declzrzcion en 2l sarvidor regionzl de |2 DUCA Guztemalz ADUANAS, GUATEMALA 05/03/201910:39:46  05/03/2019 10:39:46 GT13000000003382
REGISTRA Se reqistré |z declzrzcion en 2l sarvidor regionzl de 2 DUCA Guatemala ADUANAS, GUATEMALA 05/03/201912:19:40  05/03/2019 12:19:40 GT19000000009393
REGISTRA Se raqistrd |2 declarzcidn en 2l sarvidor regional de 2 DUCA Guatamalz ADUANAS, GUATEMALA 05/03/2019 12:56:40  05/03/2019 12:56:40 GT190000000033%4
REGISTRA Se raqistrd |2 declarzcidn en 2l szrvidor regional de la DUCA Guatamalz ADUANAS, GUATEMALA 05/03/2019 14:58:50  05/03/2019 14:58:50 GT190000000033%
REGISTRA e reqistrd |2 declzracian en el servidar regionzl dz |2 DUCA Guatemalz ADUANAS, GUATEMALA 05/03/201915:40:20  05/03/2019 15:40:20 GT15000000009422
REGISTRA Se rectifico |2 declarzcion en el servidor regional de |2 DUCA Guatemalz ADUANAS, GUATEMALA 07/03/2018 1345:30  07/03/2013 13:45:30 GT13000000003424
REGISTRA e reqistrd |2 declzracian en el servidar regionzl dz |2 DUCA Guatemalz ADUANAS, GUATEMALA 06/03/201912:20:39  06/03/2019 12:20:39 GT15000000009426
REGISTRA Se reqistro |2 d%ﬁars:\:‘m enel servidor regional de la DUCA Guatemalz ADUANAS, GUATEMALA 06/03/2018 13:18:12  06/03/2018 13:18:12 GT13000000003427
REGISTRA Se reqistro |2 declaracion en el servidor regional de l2 DUCA Guatemalz ADUANAS, GUATEMALA 06/03/2018 15:34:44  06/03/2013 15:34:44 GT13000000003428
REGISTRA Se reqistro |2 declaracion en el servidor regional de |2 DUCA Gustemalz ADUANAS, GUATEMALA 06/03/2019 16:13:43  06/03/2019 16:13:43 GT13000000003423
REGISTRA Se reqistro |2 declaracion en el servidor regional de |2 DUCA Gustemalz ADUANAS, GUATEMALA 06/03/2015 16:30:08  06/03/2019 16:30:08 GT13000000003430
REGISTRA Se reqistro |2 daclaracion en el servidor regional dz 12 DUCA Guatemala ADUANAS, GUATEMALA 06/03/2018 17:00:55  06/03/2019 17:00:55 GT18000000008431

6.3.3

Unidades registradas por transportista

Esta opcidn permite realizar busquedas de transportistas o unidades de transporte
dependiendo de la seleccién de los criterios.

Si la busqueda seleccionada es Criterios por transportista, complete la siguiente

informa

cion:

e (Cddigo del transportista: Ingrese el cddigo del transportista regional registrado.
e Nombre del transportista: Ingrese el nombre del transportista regional registrado.

e Identificacidn tributaria: Ingrese el nimero de identificacion tributaria del transportista.
Si la busqueda seleccionada es Unidades de transporte, complete la siguiente informacién:

e Numero de identificacidn de la unidad de transporte: Ingrese nimero de placa de la
unidad de transporte registrada.

e Numero de chasis: Ingrese el nimero de chasis de la unidad de transporte registrada.

e Numero de motor: Ingrese el nimero de motor de la unidad de transporte registrada.

Titerios de busqueda

Criterios por Transportista Criterios por Unidad de Transporte
cédigo No. de placa
Nombre No. de chassis
identificacion tributaria No. de motor

Tras completar la informacidn, haga clic en Buscar.
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El sistema le desplegard una tabla con los siguientes datos: Transportista, Nombre, Pais,
Direccién, Identificacién tributaria y Estado. Al darle clic al cédigo de transportista se
presentard un reporte con los datos de las unidades de transporte asociadas al trasportista.

Transportista Nombre Pais Direccién Nit Estado

REX INTERNACIONAL COSTA RICA

CR-CRO0021 SOCIEDAD ANONIMA Costa Rica 30|; N WATERLAND, SAN ANTONIO DE BELEN 310103063401 Activo
o REXCARGO COSTA RICA SOCIEDAD DE ACUAMANIA 300 METROS AL NORTE. DIAGONAL A s -
CRCRoaa ANONIMA Costa Rica LA BOMBA TOTAL, EN EL CRUCE DE GUAPILES, 10157430255 Active

6.4 Operaciones aduaneras

Este mddulo se ubica en el panel izquierdo de la pantalla principal, permite realizar las operaciones
de inicio y cierre de transito de declaraciones, para ello debera hacer clic en la opcién deseada.

Consultas DUCA-T

Otras consultas

Operaciones aduaneras

Inicio

Cierre

Seguridad

6.4.1 Inicio

Para dar inicio al transito de una DUCA-T, se empieza realizando la busqueda de la declaracién por
su respectiva numeracién asignada por el sistema, en el campo ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.

Inicio de trénsito

Inicio de transito

Ingrese el nimero de la DUCA-T para la cual desea iniciar el transito. Luego presione Enter para realizar la bisqueda.

CR19000000009231 Q

Al finalizar la busqueda, se despliega un formulario en el cual tendra que ingresar lo siguiente:

e Diay horade llegada (estimada): Ingrese la fecha y hora aproximada en la cual el conductor
de la unidad de transporte arribara a la aduana para registrar el inicio del transito.
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e Estado de la operacién del transito: Seleccione el estado de la operacion del transito del
medio de transporte.

e Numero del dispositivo de seguridad: Ingrese el nimero de dispositivo de seguridad
(precintos o marchamos) colocados por la autoridad aduanera.

e Observaciones: Ingrese comentarios adicionales que pueda detallar a la autoridad
aduanera. Tendra a su disposicidon 500 caracteres para sus observaciones.

e Estado de la DUCA-T: Muestra el estado actual de la declaracion.

B3 Registrar Inicio de trdnsito en aduana

Dia y hora de llegada 27/02/2019 02:41 - Estado del medio de Arribo satisfactorio
(estimada)* transporte™

Observaciones* Prueba Manual Nimero de dispositivo 123456789 |
de seguridad®

Estado de lapucaT MO INICIADO

P Inicio de transito | @ Ver DUCA-T | 4 Datos de ruta y transportista

Luego de ingresar esta informacién, se procede a dar clic en INICIO DE TRANSITO, esta accién
crea los eventos correspondientes en el médulo de trazabilidad, si el evento es satisfactorio
el transportista puede proceder a su destino.

> Inicii de transito @& Ver DUCA-T # Datos de ruta y transportista

El botdn ver DUCA-T, muestra la declaracidn realizada

P Inicio de transito & \er DUCA-T 4A Datos de ruta y transportista

U

El boton Datos de ruta y transportista, muestra la ruta de inicio y destino, los datos del
transportista y del transporte.

P Inicio de transito & Ver DUCA-T 4 Datos de ruta y transportista

6.4.2 Cierre

Para dar cierre al transito de una DUCA-T, se empieza realizando la busqueda de la declaracién por
su respectiva numeracién asignada por el sistema, en el campo ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.
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Cierre de transite

Cierre de transito

Ingrese el nimero de la DUCA-T para la cual desea cerrar el transito. Luego presione Enter para realizar la busqueda.

CR19000000009231 Q

b

Al finalizar la busqueda se despliega un formulario en el que se debe que ingresar lo siguiente:

e Diay hora de llegada (estimada): Ingrese la fecha en la cual el conductor de la unidad de
transporte arribard a la aduana para registrar su cierre.

e Numero de la declaracion de mercancias: Ingrese el nimero de la declaracién de
mercancias, cuando la mercancia procede de un pais fuera de la regién centroamericana.

e Cierre anticipado: Esta opcion le permite al usuario cerrar de manera anticipada cualquier
declaracion, para ello debe agregar en el apartado de observaciones, el motivo por el cual
lo estd haciendo.

e Observaciones: Ingrese comentarios adicionales que pueda detallar la autoridad aduanera.
Tendra a su disposicion 200 caracteres para sus observaciones.

e Estado de la DUCA-T: Muestra el estado actual de la declaracién.

B Registrar Cierre de transito en aduana

Dia y hora de llegada 27/02/2019 02:53 - Niimero del pedimento® 123456789

(estimada)®
Cierre anticipado™ *

Observaciones™ Cierre de Prueba Manual

Estado de la DUCA-T NCIRICLADO)

P Cierre de trénsito | ®Ver DUCAT | A Datos de ruta y transportista

Luego de ingresar la informacién previa, hacer clic en “Cierre de transito “Esta accidn creara los
eventos correspondientes en el médulo de trazabilidad, si el evento es satisfactorio el transportista
puede proceder a su destino.

P Cierre de transito & Ver DUCA-T 4 Datos de ruta y transportista

O

El boton ver DUCA-T, muestra la declaracién realizada
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P Cierre de transito @ \fer DUCA-T A Datos de ruta y transportista

El botén Datos de ruta y transportista, muestra la ruta de inicio y destino, los datos del transportista
y del transporte.

P Cierre de transito @& \er DUCA-T 4 Datos de ruta y transportista

U

6.5 Seguridad

Siendo un usuario administrador del pais autorizado por la institucién aduanera y con los permisos
correspondientes, se pueden realizar las siguientes acciones:

e Crear, editar y eliminar usuarios.
e Creary asignar de grupos de usuarios.

Para acceder a esta opcidn presione el médulo de “Seguridad” en el panel izquierdo de la pantalla
principal.

e Usuarios
e Grupos de usuarios

6.5.1 Usuarios

Seguridad e

Usuarios

Grupos de usuarios

En la pantalla “Usuarios” se muestran los usuarios creados por el administrador y que cuentan con
los permisos para utilizar la plataforma.
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Lista de usuarios

Agregar

Modificar | Eliminar

Modificar | Eliminar

Madificar | Eliminar

Madificar | Eliminar

Modificar | Eliminar

GT4605985

GT25506323

TRANGTO1

fmsantam

GT40904393

Nombre

(GT4605985

Usuario Pruebas

Transportista

Fabiola

GT40904393

GT4605985

PruebasGT

Transportista

Morales

GT40904393

Autorizado Fotografia

YNNI N

Se puede agregar, consultar, modificar y eliminar la informacion de cada usuario; y constatar si esta
autorizado o no por la institucidon aduanera. El médulo de seguridad, que permite crear usuarios,
ofrece la opcién de ingresar nuevos usuarios correspondientes al pais e institucion respectiva.

6.5.1.1 Agregar usuario:

Se puede crear un nuevo usuario, dando clic en AGREGAR, que se ubica en la parte superior
izquierda del listado de usuarios. Previo a la creacién, debe digitar la informacidn necesaria para la
creacion de un usuario:

[Tsta de usuarios

Agregar

Modificar | Eliminar ~ GT4605985

Nombre Apellido Autorizado

GT4605985 GT4605985

Modificar | Eliminar | GT25506323 Usuario Pruebas PruebasGT

Fotografia

Datos generales del usuario:

Nombre: Ingrese el nombre del usuario.
Apellido: Ingrese el apellido del usuario.
Cédigo de usuario: Ingrese el cddigo del usuario.

Correo electrénico: Ingrese el correo electrénico del usuario.

Numero de teléfono: Ingrese el numero de teléfono del usuario.

Estado: Seleccione el estado del usuario.

Recibir alertas: Seleccione esta opcién si estd interesado en recibir alertas

relacionadas a la operacion de transito.

Nombre

Usuario

admingtad

Nimero de teléfono

& Datos generales del usuario

Apeliido

Correo electrénico

Estado

Aclivo

Recibe alertas
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Datos de acceso:

e Contrasefia: Ingrese la contrasefia del usuario: La contrasefia puede ser cualquier
combinacion de al menos ocho letras, nUmeros y simbolos.
e Confirmar contraseiia: Ingrese nuevamente la contrasefia del usuario.

& Datos de acceso

Contrasefia Confirmar contrasefia

Vigencia del usuario:

e Fecha de vigencia del usuario: Ingrese la fecha limite de vigencia de empleo de la
plataforma para el usuario.

_ Vigencia del usuario

Fecha de vigencia del usuario

a (( ( febrero de 2019 ) ))

lu. ma. mi. Ju vi. g4, do.

Datos de seguridad:

e Grupo: Seleccione la clasificacion a la que pertenecerd. Si es un usuario autorizado por el
servicio aduanero, no deberd seleccionar cddigos de transportistas, en su lugar debera
seleccionar la aduana en la que se encuentre el usuario autorizado. Si es un transportista o
un administrador de gremial se deberan seleccionar los cddigos de transportistas asociados,
pero no se debera seleccionar una aduana.

e Observaciones: Ingrese cualquier informacidn de soporte que considere pertinente. Tendrd
a su disposicidn 500 caracteres para sus observaciones.
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Pais Guatemala Institucién CUARENTENA, GUATEMALA

Grupo Observaciones

Funcionarios GT

Asociar entidad:

e (Coddigo de transportista: Ingrese el cddigo o los cddigos de los transportistas a los que
les esta asociando el usuario.
e Aduana: Seleccione la aduana a la que pertenece el usuario.

@ Asociar entidad

Cédigo de transportista

Aduana [
| v

Seleccione Aduana

Luego de agregar los campos requeridos, hacer clic en GUARDAR. La opcion REGRESAR regresa a la
seccién de Consulta de usuarios.

6.5.1.2 Modificar Usuario:

Se puede modificar un usuario, dando clic en MODIFICAR, que se ubica en la parte izquierda del
listado de usuarios.

Mod\fi@zﬁr | Eliminar ~ GT4605985 GT4605985 GT4605985 ‘/

Al seleccionar esta opcidn, se completaran las casillas con la informacidn ya registrada, para poder
modificarla. Al estar conforme con la informacion editada, podra hacer clic en el botén “Guardar”.
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Par faver ingres los datos del usuarie

& Datos generales del usuario

& Datos de acceso

Contrasefia

0 Vigencia del usuario

Aduana

6.5.1.3 Eliminar un usuario

Se puede eliminar un usuario, dando clic en ELIMINAR, que se ubica en la parte izquierda del
listado de usuarios. Al momento de hacer clic se muestra un didlogo de confirmacion,
brindando la opcién de eliminar el registro o regresar a la pantalla anterior.

. www.stg.pruebas.sieca.int dice

JEsta seguro que deses eliminar este registro?

Canceler

Ita de usuarios
Ita de usuarios del sistema.

a de usuarios

Agregar Usuario Nombre Apellido Autorizado

Modificar | Eﬁmﬂqinar GT4605985 GT4605985 GT4605985 \/

6.5.1.4 Eliminar usuario

En el listado principal de los usuarios, se encuentra también la opcién de poder Eliminar
usuarios, esto con la finalidad de poder dar de baja a aquellos usuarios que ya no tengan
acceso a la aplicacién y tener dentro del sistema sélo los autorizados por los
administradores, al presionar la opcidn de Eliminar, aparece una ventana de confirmacion
en la cual pregunta si esta seguro de eliminar dicho registro, si el usuario selecciona Ok se
eliminara el usuario y se refrescara el listado con los usuarios, si el usuario presiona Cancel,
la accién se cancela y el registro no sera eliminado.
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itligencia.cloudapp.net says:

sEsta sequro que desea eliminar este registro?

0K Cancel

6.5.2 Grupos de usuarios

En la pantalla de “Grupos de Usuarios” se muestran los grupos creados, permitiendo al usuario
administrador crear, asignar permisos y eliminar grupos.

B3 Resultados

Agregar dentificador Nombre Descripcion

Modificar | Eliminar FuncionGT Funcionarios GT Funcionarios GT

Modificar | Eliminar GremialGT Gremiales Guatemala Grupo para Gremiales de Guatemala
Maodificar | Eliminar testgt testgt testgt

Modificar | Eliminar TransGT Transportistas de Grupo para transportistas de Guatemala

Guatemala

6.5.2.1 Agregar grupo

Se puede crear un nuevo grupo, haciendo clicen AGREGAR, que se ubica en la parte superior
izquierda del listado de grupos. Previo a la creacidn, se debe digitar la informacién necesaria
requerida para la creacién del grupo:

Datos generales del grupo:

e |dentificador: Es el codigo que identifica al grupo.

o Nombre: Es el nombre que se asigna al grupo

e Descripcidn: En este campo se incluye una descripcion del grupo.
e Tipo de grupo: Es la categoria en la que se clasifica el grupo.

& Datos generales del grupo

Identificador % Nombre

Descripcion Tipo de grupo

Administradores

En la seccidn de accesos se muestra un listado de opciones con las que cuenta la plataforma.
Se debe seleccionar a qué opciones podran acceder los usuarios que pertenezcan al grupo

gue esta creando.
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&, Accesos
Nombre del médulo
- Consuitas
Duga transito
Duga exportacion
Ducas por consignatarios
Trazabilidad

Ducas realizadas
Ducas por transportistas s
Ducas por mercaderias
Declaraciones de transito iniciadas y no iniciadas
Decumentacion requerida
Rutas fiscales habilitadas
Redestinos emitidos
Actividades por usuario
Unidades registradas por transportista
- Operaciones aduaneras
Inicio de transita
Continuacion de transita

Cierre de transito

Luego de agregar los datos del formulario, haga clic en GUARDAR vy el sistema almacenara
esta informacién. La opcién REGRESAR lo llevara a la seccion de Consulta de usuarios.

TO0EE 135 QeClaracIones esperadas por aadana

Todas las declaraciones despachadas por aduana

6.5.2.2 Modificar Grupo

Si se desea modificar un grupo, se puede ingresar a la opcidn “Modificar grupo” ubicada en la
parte izquierda del listado de grupos. Al hacer clic en esta opcién, el usuario tendra acceso a
un modulo parecido al de creacién de grupo, en el que podra modificar los accesos del grupo.
Luego de realizar cambios, hacer clic en GUARDAR.

La opcion REGRESAR lleva a la seccion de Consulta de usuarios.

Bi Resultados

Agregar Identificador | Mombre Descripcion

Mo%cad Eliminar Gremiales Gremiales Gremiales de Transportistas
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6.5.2.3 Eliminar un Grupo

Para borrar un grupo se deberd de seleccionar la opcidon “Eliminar”, que se encuentra en la
linea del grupo registrado de la tabla lista de grupos. El sistema le mostrard un mensaje que le
consultara si desea eliminar al grupo. Al seleccionar si, se borrara completamente.

Bi Resultados

Agregar dentificador | Nombre Descripcion

Modificar | Elim{'%ar Gremiales Gremiales Gremiales de Transportistas

Tome en cuenta que un grupo no podra ser eliminado si estd asociado a uno o mas usuarios,
por lo que, para eliminar al grupo tendra que desasociar los usuarios para completar la
accion.
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7. Preguntas frecuentes

En esta seccion se describen algunas de las preguntas mas frecuentes que pueden surgir durante la
utilizacion del portal de administracién de los servicios aduaneros de la DUCA-T.

1. ¢Por qué no puedo acceder al sistema?

Motivos:
e No hay acceso a internet.
e Sus credenciales son invélidas.

Soluciones:
e Verifique que la tarjeta y cable de red estén bien conectados y en buen estado.
e Consulte a su proveedor de internet por qué no tiene conexion.
e Verifique si tiene internet en un explorador web.

Si lo anterior no es solucionado comuniquese con su administrador de sistema para que él pueda
resolver sus problemas.

2. ¢Por qué no puedo digitalizar un documento?

e Verifique que el documento sea en un formato valido PDF.
e Verifique que el tamafio o peso del documento sea el autorizado (1 MB por documento).

3. No me despliega informacidén en consulta de DUCA-T

e Verificar que estd ingresando la informacién correcta.
e Definir un rango de fecha no mayor a tres meses.
e Utilizar el método avanzado para agregar mas parametros de busqueda
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