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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos relacionados al proceso de Distnbucion de Carga Aérea
a los Depésitos Temporales, de acuerdo a las disposiciones establecidas por el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, a fin tener una distnbucion equitativa y expedita, y
cuyo tiempo de proceso pueda ser medido y mejorado.

2. ALCANCE

Esti dirigido a los servidores del Departamento de Zona Primaria y de la Unidad de
Vigilancia Aduanera, del Distrito Aduanero de Quito y de la Coordinacion General de
Zona de Carga Aérea de Guayaquil, Lineas Aéreas Internacionales, Depésitos
Temporales, Operadores Aeroportuarios y Empresas de Servicios Aeroportuarios en
Pista, que operan en los aeropuertos internacionales de los distritos de Guayaqull
Quito; que participan en el proceso que inicia con la descarga de las mercancias de los
aviones, traslado a la zona de distribucién, distribucién a los depésitos temporales,
escaneo por rayos x, traslado a los depésitos temporales, y finaliza con el regiswro del
ingreso de las mercancias a los depésitos temporales correspondientes. Y a los
servidores de la Jefatura de Politica y Normativa Aduanera de la Coordinacién General
de Gestién Aduanera a cargo de la administracién de catdlogos conforme lo que indica
el presente manual.

3. RESPONSABILIDAD

La aplicacién y cumplimiento de lo establecido en el presente Manual es
responsabilidad de la Direccién Distrital de Quito, la Coordinacién General de Zona de
Carga Aérea Gye, a través del Departamento de Zona Primaria. Las Direcciones
Distritales de Guayaquil y Quito a través de las Direcciones de Zona Primaria y de la
Unidad de Vigilancia Aduanera a su cargo, son responsables de solicitar y gestionar los
cambios que fueren necesarios en este Manual Especifico, a la Jefatura de Calidad y
Mejora Continua de la Coordinacién General de Proyectos y Sistemas, para su
actualizacién y su difusién,

4. BASE LEGAL

a) Codigo Orginico de la Produccién, Comercio ¢ Inversiones, publicada en el
Suplemento Registro Oficial No. 351, del 29 de diciembre de 2010.

5. CONSIDERACIONES GENE B

5.1. El presente Manual Especifico, deroga al Instructivo de Trabajo Distribucion de
Carga Aéreaa los Almacenes Temporales de Octubre del 2007.
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5.2. El horario de atencién para el cumplimiento de este procedimiento, serd el que
determine la Auroridad Distrital, el mismo que estard de acuerdo a los horarios de
arribo de los vuelos en el aeropuerto en que se aplique.

5.3. Es obligacién de los Consignatarios / Importadores presentar en el Departamento
de Zona Primaria la respecuva solicitud en la que indiquen el nombre del Depésito
Temporal en el que requieran que su mercancia sea almacenada. Se entenderi que la
asignaci6n del Depésito serd permanente hasta que el importador o consignatario
indique mediante nueva solicitud otro Depésito temporal.

Documento Exigible Persona Juridica Persona Natural
Nombramieno del Representante
Legal de fa Empresa S] NO
RUC. de la Empresa Sl ST
Cédula de Idenuidad v Certificado ’
dv Voucion del Representante \
[egal / Tmponador Sl SI

53.1. Una vez registrada en el sistema informdtico de la SENAE la peticion de
consignacion al Depésito Temporal, entrard en vigencia inmediatamente,

5.4. Para cumplir con el proceso de Distribucién de Carga Aérea, previamente se debe
haber realizado la Recepcién del Medio de Transporte, con el cual se autoriza la
descarga de la mercancia. Una vez efectuado el servidor de Aduana deberd registrar
en el sistema informitico de la SENAE la confirmacién del Documento de
Recepcidn del Medio de Transporte (DRM).

5.5. Al momento de registrar la fecha de llegada del medio de transporte (DRM), ¢l
sistema asignard automitcamente los Depésitos Temporales correspondientes de la
sigulente manera:

5.5.1. Asignari el depésito consignado al Importador siempre y cuando tenga una
asignacion (consignacién) de depdsito definitivo.

5.5.2. De existir depésito manifestado y depésito consignado, asignard como
depésito definitivo el nombre del depésito consignado.

5.5.3. De no existir depésito manifestado y si depésito consignado, asignard como
depésito detinitivo el nombre del depésito consignado.

554. De no exisur depdsito consignado y si depdsito manifestado, asignard como
depésito definitivo el nombre del depésito manifestado.

5.5.5. De no existir depésito consignado y no depésito manifestado, asignard
como depésito definitivo el nombre del depésito de tumo.

5.5.6. De exisur manifestado como nombre de “Almacén No Consignado™ y
existe depésito consignado asignard como depésito definitivo el nombre del

consignado.
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5.6.

5.7.

58.

59.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.5.7. De existir manifestado como nombre de “Almacén No Consignado” y no
existe depésito consignado asignar como depésito definitivo el depésito de
wrno.

La asignacién de las cargas a los Depdsitos Temporales de Tumo se realizaran de
forma automitica a través del Sisterna Informédtico. La Coordinacién General de
Gestién Aduanera a través de la Jefarura de Politica y Normativa Aduanera
administrard el Catalogo del listado de los depdsitos temporales habilitados para

participar en la asignacién de dichos mmos.

El Depésito Temporal de turno recibird la carga que no esté consignada m
manifestada a Depésito alguno, de acuerdo a lo que el sistema informitico
determine. De presentarse algin impedimento para recibir la carga, el Depésito
Temporal comunicara de dicho particular al Director de Zona Primaria o su
delegado, quien autorizard el traslado al Depésito temporal de tumno siguiente,

Las mercancias producto de Ia asignacién al Depésito Temporal correspondiente y
que no hayan sido retiradas de la Zona de Distribucién por éste, posterior a las 4
horas de haberse realizado el proceso de Distribucién de Carga Aérea, serin puestas
a disposicion del Director de Zona Primaria o su delegado, para asignarlas al
Depbsito de Turmno. En caso de que el mismo a su vez no reare la carga dentro del
plazo establecido anteriormente, el delegado de Zona Primaria procederd a
ingresarlo al sistema informdtico en el depésito siguiente de tumo.

Toda mercancia recepcionada deberd someterse adicionalmente a los
procedimientos de “Control de Carga y Descarga” definidos por el SENAE.

Una vez desembarcada y despaletizada la mercancia, las Aerolineas representadas
por cualquier persona juridica que preste servicios aeroportuarios, serdn las
responsables de la movilizaci6n y manejo de la carga hacia y en la zona de
distribucién.

Producto de la asignacién automdtica, el delegado de Zona Primaria imprime el
“Listado de Distribucién de Mercancias a los Depésitos Temporales”, en el que se
reflejard la relacién Consignatario - Dep6sito Temporal.

Si las empresas consolidadoras hubieren transmitido electrénicamente fa
informacién de sus documentos de transporte hijos, hasta el momento del registro
de la recepcién del medio de transporte (DRM), se aplicard la desconsolidacién de
Carga en la Zona de Distribucién de la junisdiccién Distrital respectiva.

Cuando se presenten casos de recepcnén de carga parcial de una guia aérea, la
Acrolinea deberd especificarlo en la guia aérea y detallard la cantidad de bultos y
peso de cada uno de los parciales. El Delegado de Zona Primaria registrard dicha
novedad en el Listado de Distribucién de Carga. Adicionalmente, en el caso de
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ser carga consolidada se procederd a trasladar al Depésito Temporal respectivo,
hasta que llegue la totalidad de la carga, posterior a lo cual se procederi a realizar
la Desconsolidacién.

5.14. Previo a la llegada de la carga restante, sea esta guia aérea master o hija, la
Acrolinea deberd presentar gujas aéreas master (original). Ll delegado de Zoma
Primaria deberd observar en el Listado de Distmbucién de Carga que se trata del
restante de mercancias parciales y serd trasladada al mismo Depésito Temporal
que recibid la carga inicial.

5.15. La informacién de la mercancia no manifestada electrénicamente pero presentada
de forma fisica a la autoridad aduanera deberd ser registrada en el fistado
provisional de distnbucién de carga del sistema informitico, por el servidor
delegado para el efecto, a fin de que pueda iniciarse el proceso de distribucién y
asignarse automdticamente el depésito correspondiente. Esta operacién deberd
reportarse al Director o Jefe de Zona Primaria para las acciones pertinentes.

5.15.1. La falta de transmusién del manifiesto de carga electrénico por parte del
transportista efectivo operador del medio de transporte determinada en el
Cédigo Orginico de la Produccién, Comercio e Inversiones, serd
sancionada de acuerdo a lo previsto en el Art. 190 literal b).

5.16. La responsabilidad del transportista termina cuando las mercancias son entregadas
al Depésito Temporal una vez concluido el proceso de distribucién y éste, reciba
la mercancia y se la lleve para su almacenamiento.

5.17. Aquellas mercancias que en la gufa aérea tienen manifestado o consignado el
Deposito Temporal, y que éste no twviere en sus bodegas capacidad de
almacenaje, deberdn ser trasladadas al Depésito que se encuentra de tumo que
tenga disponibilidad de almacenamiento, previa notificacién y autorizacién del
Director de Zona Primaria o su delegado. La movilizacién y control del traslado
de la carga se realizard bajo autorizacién del delegado de Zona Primaria.

5.18. Las mercancias arribadas bajo el tipo de carga Comat y provisiones a bordo, una
vez realizado el pesaje y manscurrido el plazo establecido de permanencia en la
Zona de Distribucion (cuatro horas), previo a su ingreso al Almacén Especial,
deberin ingresar al Deposito Temporal consignado, manifestado o al de wmo
correspodiente producto de la asignacién automitica.

5.19. Las mercancias manifestadas a regimen de excepcién de Trifico Postal y
Mensajeria acelerada o Couner, una vez realizada su recepcién, pesaje v
distribucién, serdn entregadas al delegado de aduana de Courier y al representante
de la persona juridica autorizada para el Trifico Postal v Mensajeria Acelerada o
Courser para que conuniie con ¢l procedimiento aduanero correspondiente.
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5.20. La inspeccién de la carga por el equipo de rayos X o similares verificard que no
existan novedades respecto de su contenido en relacién con lo manifestado.

5.21. El equipo de rayos X o similares deberd ser utdlizado u operado exclusivamente
por el Delegado de Zona Primania de Turno que esté autorizado a utilizarlo.

5.22. Los delegados de Zona Primaria que manejen el equipo de rayos X o similares,
deberdn tener la licencia de operador otorgada por la Subsecretaria de Control,
Investigacién y Aplicaciones Nucleares, y haber recibido la capacitacién del
manejo del equipo por parte del proveedor debiendo cumplir todas las
instrucciones de manipulacién y prevencién, para el buen uso y funcionamiento
del equipo de rayos X o similares

5.23. En los casos que se detecte el mal funcionamiento del equipo de rayos X o
similares seri responsabilidad del Director o Jefe de Zona Primaria notificar de
inmediato a lk Direccién Administrativa  Financiera  correspondiente,
solicite/autorice al proveedor la revisién, mantenimiento y reparacién del

equIpo.

5.23.1. El Director de Zona Primaria o su delegado, deberd hacer el seguimiento
del mantenimiento y reparacién del equipo hasta que esté en perfecto
funcionamiento.

5.24. La inspeccién de mercancias (pallets o bultos) a través del equipo de rayos X o
similares, se realizari en funcién de su peso y dimensiones a las permiudas para el
tipo de equipo con que cuenta cada distrito aéreo.

5.25. Una vez aplicado el procedimiento de recepcién e inspeccién de la carga por el
equipo de rayos X o similares, se la ubicard en el 4rea asignada al Depésito
Temporal correspondiente dentro de la zona de distribucion, siempre y cuando
exista el espacio fisico para el efecto.

5.26. Una vez concluido el proceso de distribucién de carga aérea, las mercancias
solamente podran ser trasladadas a los Depésitos Temporales previa autorizacién
del Director de Zona Ptimaria o su delegado.

5.27. Los documentos exigibles por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador para el
traslado de las mercancias al Depésito Temporal son: manifiesto de carga fisico y
el formulario de la “Guia de Traslado de Mercancias”, debidamente firmado por
el Director o Jefe de Zona Primaria y el servidor de la Unidad de Vigilancia
Aduanera que confirmo fisicamente la salida de la carga.
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5.28.

5.30.

5.33.

5.34.

5.35.

La carga a ser trasladada de la zona de distnbucién a las bodegas del Depésito
Temporal deberi corresponder exactamente a lo indicado en la “Guia de
Traslado de Mercancias™.

. Seglin Instructivo para Uso del Sistema “Consulta de Guia de Traslado de

Mercancias”, el Director de Zona Primaria o Jefe serdn los Gnicos servidores
autorizados y por lo tanto responsables para anular en el sistema informitico la
Guia de Traslado de Mercancias.

El traslado de la mercancia seri de absoluta responsabilidad del Depésito
Temporal y se lo efectuard con sus respectivos equipos de carga, de acuerdo a lo
determinado por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

. Para el traslado de la mercancia desde la Zona de Distribucién de Carga hacia el

Depésito Temporal, en los casos en los que el Director de Zona Primaria o su
delegado lo consideren necesario, podri ser custodiada la carga durante dicho
traslado por un delegado de la Unidad de Vigilancia Aduanera o de la misma
Direccion, en conjunto con el representante del Depésito Temporal; siendo éste
tlimo el responsable de 1a carga.

. Toda mercancia debe registrar su ingreso al Depésito Temporal una vez

concluido el proceso de distribucién, dentro del horario permitido para realizar
operaciones aeroportuarias. Es responsabilidad del Director de Zona Primaria o
su delegado constatar que toda la mercancia haya sido retirada del drea de
distribucion y enviada al Depésito correspondiente asignado.

Con la finalidad de mantener un control y respaldo de la informacién, se llevara
un archivo cronolbgico de toda la documentacién generada en el proceso, el cual
reposard en Zona Primana, Depositos Temporales.

El incumphmiento de las disposiciones establecidas en el presente Manual
Especifico serd sancionado de conformidad con lo que dicta Ja norma aduanera
vigente.

Cualquier evento que no esté contemplado en el presente documento deberd ser
comunicado en forma inmediata al Director de Zona Primaria o Autoridad
Distital competente segun corresponda, a {in de que disponga las acciones
pertnentes. En caso de fala o falla del sistema informdtico en lo que proceda se
deberi ejecutar el proceso mediante registro manual que documente lo actuado.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. RECEPCION DE LA MERCANCIA Y TRASLADOQ HACIA LA ZONA
DE DISTRIBUCION
) E]:lf'p}'adu Revisado Aprobado
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Delegado de Zona Primaria

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Realizada la recepcién del medio de transporte, a base del nimero de
manifiesto de carga, imprime del sistema informidtico, dos ejemplares del
“Listado Provisional de Distribucién de Mercancias a los Depdsitos
Temporales” (Anexo 1)”.

Entrega al Director o Jefe de Zona Primaria o su delegado, un ejemplar del
listado impreso para que proceda aleatoriamente de acuerdo al perfil de
riesgo definido, a determinar la mercancia que serd inspeccionada a través
del equipo de rayos X o similares, de acuerdo al “Procedimiento de
Inspeccién de Mercancias en Equipos de rayos X o similares” descrito en
este Manual Especifico.

Autoriza al transportista a trasladar la carga o mercancia a la Zona de
Distribucion.

Transportista aéreo

6.1.4,

Del

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

Recibida la autorizacién por parte de Zona Primaria coordinard con el
operador aeroportuario y procederd al traslado de la carga o mercancfa en
forma ordenada hacia la Zona de Distribucién.

na Primati

Coteja que la mercancia trasladada a la Zona de Distribucién corresponda a
la misma que se detalla en el “Listado de Recepcién en Zona de
Distribucion™.

En el listado de distribucién de mercancias a los Depésitos Temporales se
registrard manualmente las observaciones suscitadas durante ¢l proceso de
traslado a la Zona de Distribucién, la cantidad y el peso descargado. En
caso de que la guia aérea esté compuesta de varios bultos o embalajes
deberi anotarse en el listado la suma total de cantdad y peso
correspondientes a la guia.

6.1.6.1. Las observaciones y novedades encontradas se registrardn en el
sistemna informdtico.

Conjuntamente con la empresa que preste servicios aeroportuarios
procederi a realizar el pesaje y confirmacién fisica de cada pallet o bulto, el

mimero de la guia aérea y el nombre del consignatario de las mercancias.
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6.1.8. Una vez concluido el proceso de distribucién y su registro se inicia la
contabilizacién del tiempo (las 4 horas) pata trasladar la carga a los
Depositos temporales.

6.1.9. Direcciona a la persona jutidica que preste servicios aeroportuarios la
movilizacién de las mercancias al drea asignada a los Depésitos dentro de la
Zona de Distribucion.

6.1.10. Entrega la carga respectiva al servidor delegado del drea de Courier y al
representante de la persona juridica autorizada para el Trifico Postal y
Mensajeria Acelerada o Courier, pata que continde el procedimiento
definido para el efecto.

6.1.11. La asignacion de los Depositos Temporales que el sistema informatico
realiza en forma automdtica y aleatoria, se basa en los parimetros
establecidos por las Direcciones Distritales y de la Coordinacién General
de Zona de Carga Aérea,

6.1.11.1. Esta asignacién podrd ser modificada pot el delegado de Zona
Primaria, solo si se suscitan los siguientes eventos:

6.1.11.1.1.Si esta consignado y no tene capacidad para
almacenar; se le asigna el Deposito de Turno.

6.1.11.1.2.8i el Depésito de Tumno no tiene capacidad pata
almacenar; se reingresa al sistema informitico al
siguiente depésito de turno.

6.1.11.1.3. Si el Depdsito Consignado, Manifestado, o de Tumo
se encuentra suspendido o revocado; se le asigna al
Deposito de Turno.

6.1.11.2. El motivo de la modificacién del Depdsito Temporal debers
registrarse detalladamente en el Listado de Distribucién de
Mercancias.

6.2. INSPECCION DE LA MERCANCIA EN EQUIPOS DE RAYOS X O
MILARES

Ditector de Zona Primaria / Delegado

6.2.1. Asigna al Delegado de Zona Primaria de turno para operar el equipo de
Rayos X o similares.
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6.2.2.

Recibe el “Listado Provisional de Distribucion de Metcancias a los
Depésitos Tempotales” y determina en forma aleatoria de acuerdo al perfil
de riesgo definido para el efecto, la carga que serd inspeccionada a través
del equipo de rayos X o similares. Para esta seleccion adicionalmente se
debe considerar:

6.22.1.  Cuando exista discrepancia entre el nombre del
consignatario manifestado; y, el sefialado en el
bulto.

6.2.2.2. Embalajes que estén dafiados o violentados.

6.2.2.3.  Enlos casos que el Director de Zona Primaria o

su delegado determine.

Delegado de Zona Primaria

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

Recibe del Director de Zona Primaria o su delegado el “Listado Provisional
de Distribucién de Mercancias a los Depdsitos Temporales”, en donde se
detallan las mercancias que serin inspeccionadas en el equipo de Rayos X o

sirnilares,

Coordina con la persona jutidica que preste servicios aeroportuarios o el
delegado del Depésito, la movilizacién y colocacién del pallets o bultos al
equipo de rayos X o similares, para su inspeccién.

Inspecciona la mercancia a través del equipo de rayos X o similares y
verifica que no existan novedades respecto de su contenido en relacidon con
lo manifestado. :

Registra manualmente las novedades encontradas en el Listado de
Distribucién de Mercancias a los Depésitos Temporales” e informa
respecto de su contenido en relacion con las mercancias manifestadas.

Registra en el sistema infotmatico, la conformidad o novedades de las
mercancias que fueron inspeccionadas por el equipo de rayos X o similares.
El registro de la confirmacién de novedades generard automdticamente una
marca en la guia aérea para alimentar el Sistema de Perfiles de Riesgo en
donde se determinari el aforo fisico de las mercancias.

6.3. TRASIADO DE LA MERCANC MP
Representante del Depésito Temporal
6.3.1. Imptime en el Sistema Informitico de la SENAE cuatro ejemplares del

formularic de la “Guia de Traslado de Mercancias” (Anexo 2), de la
carga parcial o total que serd trastadada a la bodega y la firma.
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6.3.2. Entrega los cuatro ejemplares de las “Guias de ‘I'raslado de Mercancias™ al
Director de Zona Primaria o su delegado para la autorizaci6n de traslade.

Director de Zona Primaria / Delegado

6.3.3. Recibe 4 cjemplares de las “Guias de Traslado de Mercancias”, verificando la
autenticidad y consistencia de la informacién de este documento, utilizando el
sisterna informduco.

6.3.4. Suscnbe los 4 ejemplares de la “Guia de traslado de mercancias” y autoriza el
traslado de las mercancias al Depdsito Temporal.

Representante del Depdsito Temporal/Aerolinea

6.3.5. Recibe los ejemplares de las “Guias de Traslado” debidamente firmadas por el
Director de Zona Pnimania y solicita al operador aeroportuario preparar la carga
para ser trasladada de la Zona de Distribucién a sus bodegas con equipos de
movilizacién de propiedad del concesionario del Depésito.

6.3.6. Entrega los ejemplares de las “Guias de Traslado” al servidor de la Unidad de
Vigilancia Aduanera que se encuentra en la puerta de salida de la Zona de
Distribucion.

ele de la Unids Vigilancia Aduanera

6.3.7. Recibe los ejemplares de las “Guias de Traslado” y constata que la carga fisica
que va a salir de la Zona de Distribucién sea la descrita en dicho documento.

6.3.8. 81 no existiesen novedades, permite la salida de la mercancfa y firma los cuatro
ejemplares de las “Guias de Traslado”. Enwega uno de los ejemplares al
Delegado de! Depésito Temporal, Acrolinea y el otro al Director de Zona
Primana o su Delegado.

6.3.9. De existr novedades, registra la misma en la “Guia de traslado” se comunica la
novedad al Director del Departamento de Zona Primaria o su delegado para que

tome las acciones correspondientes.

Representante del Depdsito Temporal

6.3.10. Recibe el ejemplar de la “Guia de Traslado” debidamente firmada, y traslada
con sus equipos de movilizacién la mercancia a su bodega de almacenamiento.

6.3.11. Realiza la transmusién de ingreso de mercancia al Depésito.
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Ditector de Zona Primaria / Delegado

6.3.12. Recibe del delegado de la zona de distribucién de carga aérea las Guias de
Traslado, revisa y constata la informacién con las firmas correspondientes; de
no existir novedades, entregari al supervisor para su respectivo archivo
cronolégico; de existir novedad serd reportado a la autoridad Distriual
respectiva.

7. INDICADORES

Para los procesos detallados, se han definido los siguientes Indicadores de Gestion, los
cuales son responsabilidad de la Direccién Operativa pertinente. Cabe recalcar que estos
indicadores servirin para la evaluacién y control del proceso descrito en este manual, no
para la evaluacién de personal, ya que esto dltimo se adhiere a los lineamientos de
evaluacién de servidores puablicos normados por la SENRES.

r Nombre . L Resuhado || Instrumentc o técnica L
H Indicador Parimetros de Medicién descable de recoleccién Periodicidad
Tiempo del Tiempo transcurrido entre el . . Mensual o cuando se requiera
l_ Subproceso 6.1, ]|inicie y fin del proceso 1/2 Hona Registros en el sistema para evaluar el proceso.
[ [Tiempo del Tiempo transcurrido entre el . . Mersual o cuando se requiera
_1_ Subproceso 6.2. | |inicio y fin del proceso 1/2 Hora Registros en el sistema para evaluar el proceso.
[ Tiempo del Tiempo transcurrido entre el : . Mensual o cvando se requiera
! Subproceso 6.3.  ||inicio y fin del proceso 2 Floras Regiscros en el sistema para evaluar el proceso.
8. FLUJOGRAMAS
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ANEXO 2

GUIA DE TRASLADO DE MERCANCIAS
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