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CARTILLA INFORMATIVA
PROCESO DE EXPORTACION AEREA
TRANSPORTADORES AEREOS

. Objetivo

El nuevo proceso de salida de mercancias tiene por objetivo simplificar y agilizar las operaciones de exportacién de mercancias a partir de la aplicacién de
un nuevo procedimiento normativo y un sistema informdtico basado en tecnologia Web, el cual infroduce elementos tales como la firma electrénica o
digital, la reduccién del uso del papel y una minima necesidad que los Operadores de Comercio Exterior involucrados se apersonen por oficinas de la
Aduana Nacional.

El Procedimiento para el Despacho Aduanero de Exportacién de Mercancias UEP-X01Version 02 es de aplicacion nacional y obligatoria para Exportadores,
Agencias Despachantes de Aduana, Transportadores Internacionales, Administraciones de Aduana de frontera terrestre, aérea vy fluvial, Agencias
Exteriores, ademds de Administraciones de Aduana en las que se presenten solicitudes de aforo en planta.

La presente cartilla informativa estd orientada a Transportadores aéreos que requieran readlizar despachos de exportacion de mercancias; ademds de
realizar el registro de Guias Aéreas y Manifiestos Aéreos de Carga (MAC).

I1l. Proceso de Exportacion de Mercancias

a. ¢Cudles son los requisitos para efectuar un despacho de exportacion?

Para efectuar operaciones de exportacion de mercancias, los Transportadores aéreos deberdn:

Estar registrados y habilitados en el Padrén de Operadores de Comercio Exterior de la Aduana Nacional.

Contar con un Certificado Digital emitido a nombre del Representante Legal Principal o Titular de la Empresa Unipersonal; Representante Legal para
Firma o persona autorizada, contenido en un dispositivo foken USB PKI.

Con este dispositivo el representante podrd registrar y firmar digitalmente las guias aéreas y manifiestos de carga presentados a través del Sistema Unico
de Modernizacion Aduanera (SUMA).
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b. ¢Cudles son las etapas del proceso de exportacion por via aérea?

Para efectuar la exportacion de mercancias por via aérea se deben seguir las siguientes etapas:

-,
ELABORACION Y VALIDACION DE LA DECLARACION |
Liena la De_cg.zr.)c:ién de Adjunta documentos. Rewi la informacion ingresada
Exportacion (DEX) digitalizados {pdf) y transmite la Declaracian
g = [FoF ]
Para efectuar operaciones de exportacion de mercancias & 3
por via aérea, los Exportadores habituales, Agencias x| 4 *
Despachantes de Aduana y Transpmtadores Aéreos é ! 1\ J
deberan: o~ p———
Estar registrados y habilitados en el Padron de
Operadores de Comercio Exterior de la Aduana \ialda |3 DEX (i no hay observaciones) acepts Firma digitalments la DEX y el
NacionaL en el caso de los Ex}]ortamrﬁl a pamr de la Declaracion y genéra numero de registro. sistema verifica la firma
la modalidad presencial destinada a Exportadores
habituales. 5 ‘%
o .
Contar con un Certificado Digital emitido a nombre del B §
Representante Legal o persona autorizada, contenido i o~
en un dispositivo token USB PKI, con el que podra 4 DS-2015-211-123456 Joa ‘
A

emitir, regisirar y irmar digitaimente las declaraciones,
manifiestos u otros documentos presentadas a travées
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Transmite, fimna digitsiments = MAC y
fjunta al sistema.

encuentran autorizadas por la
Aduana Macional.

Hasta seis [B) horas antes de la Hasta una (1) hora antes de la
salida del vuelo, registra los datos salida del vuelo programa la carga
generales del MAC y transmite Ia e serd transportada al ampam
informacion para su validacion. Jerniac,

seleccionando para ello
las Guias Afreas que se
De no existir obsenaciones, el
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manifiesto.
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c. ¢(Como elaborar una Guia Aérea en el sistema SUMA?

El transportador aéreo deberd elaborar la Guia Aérea en el Sistema Unico de Modernizacién Aduanera (SUMA), en base a la informacién de la guia aérea
fisica emitida.

Para tal efecto, deberd ingresar al portal Web de la Aduana Nacional (www.aduana.gob.bo) y seleccionar el enlace “Portal SUMA™ y luego “Portal de
Gestion Aduanera”, donde deberd ingresar su usuario y contrasena para acceder al sistema.

Una vez en el Portal, deberd seleccionar la opcidén “Documento de embarque” 2>“Nuevo Documento”, ante lo cual el sistema creard un formulario en
blanco sobre el cual se deberdn completar los datos que correspondan.

Para elaborar una guia aéreaq, el tfransportador aéreo deberd cumplir con cuatro (4) pasos: primero seleccionar el tipo de guia aérea, luego registrar los

datos, de forma posterior adjuntar la guia aérea escaneada y finalmente revisar y transmitir el documento a la Aduana Nacional. A continuacién se
detallan los pasos.

W e ——
W = romacsoumanaco <

PASO N° 1: Seleccionar tipo de documento de embarque: Orrre

—
L2 )

o e
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Este paso consiste en seleccionar el tipo de guia aérea que serd ™
registrada. : O e

Para ello sistema permitird seleccionar entre dos opciones: .

=  AWB-Guia aérea =

M

=  MAWB-Guia aérea madre, esta Ultima para el caso de — —
carga consolidada o envios entregados por una
empresa de servicio expreso Courier.

PASO N° 2: Registrar datos: Paso N° 1: Seleccionar tipo de documento de embarque

a. Para facilitar el llenado de la guia aérea, el sistema pondrd a disposicion del usuario instrucciones de llenado que serdn desplegadas al hacer clic
sobre el nombre o efiqueta de las casillas.

b. La guia aérea consta de tres secciones de datos:

Datos Generales: Contiene informacion de identificacion de la guia y los operadores que intervienen en el proceso. Asimismo, en la casilla A5.
Documento asociado se deberd ingresar el nUmero de la Declaracion de Mercancias de Exportacion (DEX) aceptada por la AN, o del
Manifiesto registrado para el caso de exportaciones por via Courier (MEC), envios urgentes o exportaciéon de carga consolidada (MCC).
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= Datos de la Mercancia: Contiene informacion de
identificacion de la mercancia, descripCion, g ; e
cantfidades, pesos, embalaje, peligrosidad vy VA © MduanaNadonal «—
valores de fransaccion por cada item que ANB-GUIA ALREA
comprende el despacho.

Ademds de los totales de las cantidades de
bultos, peso bruto (Kg) y valor expresado en .
ddlares americanos (USD) .

= Cargos y ofros: En esta seccidon se deberd
consignar la informacién relacionada a los fletes y
seguros, esta Ultima de manera opcional.
Asimismo en la casilla observaciones generales se
podrd consignar la informacién adicional que el
fransportador considere pertinente precisar para
el despacho.

| B B b i | B Wi sk el 5 o i B P i . by [ IR e

Las casillas marcadas con asterisco (*) deben ser Paso N 2: Registrar datos
llenadas obligatoriamente.

c. Al findlizar el llenado de la guia el usuario deberd seleccionar la opcidn “Siguiente” para ir al Paso 3. En este punto el sistema verificard los datos
ingresados y de corresponder, mostrard los errores encontrados, pasard lo mismo al seleccionar la opcidn “Verificar”. En cualquier momento se
podrd guardar un borrador de la guia haciendo uso de la opcidén “Guardar Borrador”.

¥ % roussomanico. < sy |

¢8 ssansgebte 3 "OOIre =

PASO N° 3: Adjuntar documento: 250- a@- &uuosomo v Osu
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a. El transportador aéreo deberd adjuntar el archivo
escaneado de la guia aérea en formato PDF, en
blanco y negro, escala de grises o a colores,
resolucién de 200-300 DPI, tamano mdximo dos (2) MB.
Se aclara que la presentacion fisica de este
documento no es necesaria durante el despacho.

B AWB-GUIA AEREA

° ° 0 a

Seleccionar tipo de documento de Registrar datos Adjuntar documento
embarque

Adjuntar guia

Tipo documento N° documento Emisor Fecha de emision Documento asociado Opciones

GUIA AEREA 00112365894 COMUNIDAD DE LAGUNILLAS 28/09/2015 052015711519 2 Adjuntar documento

b. Para ello  deberd seleccionar  la opcion

kA i . P .
b bateeedbebe mediante la cual podrd elegir el

documento escaneado que adjuntard al sistema.

c. Es responsabilidad del transportador aéreo verificar
que el documento escaneado adjunto sea legible y
guarde relacién con la guia aérea registrada. Paso N° 3: Adjuntar documento
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d. Alfinalizar, el fransportador aéreo deberd seleccionar la opcidn “Siguiente” para ir al Paso 4.

PASO N° 4: Revisar y Transmitir:

: , . f:vukmmummm“. % & —— S _ _
a. El fransportador aéreo deberd revisar que la £ 8 s el it e “H&g -

informacién consignada sea completa, correcta y
exacta. En caso que requiera efectuar alguna
modificacién deberd regresar a los pasos previos
seleccionando el botdén “Anterior”.

EU~ @~ & wosrom., ¥ O sl
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& AWB-GUIA AEREA

b. Para concluir con la elaboracién de la guia aéreaq,

el transportador aéreo deberd transmitir la misma a T
la Aduana seleccionando el botdn “Transmitir —@
1"
Documento de embarque”. Estimado usuario: Revisar y transmitir

c. Antes de la transmisidn, el sistema verificard los datos El Documento de Embarque N° 00147582566 se registré de forma satisfactoria.

declarados, en caso de enconfrar errores o
inconsistencias se desplegard en pantalla un detalle
de los mismos para que el tfransportador aéreo
realice los ajustes que correspondan.

Atentamente.

ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA

d. Solo cuando la verificacidén sea positiva, el sistema
SUMA registrard la Guia Aérea.

e. Una vez registrada la guia aérea, el sistema
reconocerd la misma con el nUmero asignado por el
transportador aéreo que serd desplegado en

pantalla como parte de un mensaje final de registro . .
de la guia aérea Guia Aérea. Paso N° 4: Revisar y fransmitir documento de embarque

8 Ver borrador [ Transmitir documento de embarque l

a. ;Como elaborar un Manifiesto Aéreo de Carga en el sistema SUMA?

El transportador aéreo deberd elaborar el Manifiesto Aéreo de Carga (MAC) en el Sistema Unico de Modemizacién Aduanera (SUMA), en base a la
informacioén general del vuelo y asociando a la misma las guias aéreas autorizadas por la Aduana Nacional.

Para tal efecto, deberd ingresar al portal Web de la Aduana Nacional (www.aduana.gob.bo) y seleccionar el enlace “Portal SUMA™ y luego “Portal de
Gestion Aduanera”, donde deberd ingresar su usuario y contrasena para acceder al sistema.

Una vez en el Portal, deberd seleccionar la opcién “Manifiesto de Carga” =" Crear manifiesto”, ante lo cual el sistema creard un formulario en blanco sobre
el cual se deberdn completar los datos que correspondan.
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Para elaborar un Manifiesto Aéreo de Carga (MAC), el transportador aéreo deberd cumplir con tres (3) pasos: primero llenar el manifiesto o encabezado
del mismo, luego registrar el manifiesto y finalmente confirmar el manifiesto. A continuacion se detallan los pasos.

PASO 1: Llenar y Registrar el manifiesto (Datos = — — e ——— .
generales) e T — seos oo

Aduana Naconal +=—

a. Seis (6) horas antes de la salida del vuelo; deberd
fransmitir a la Administraciéon Aduanera para su = O
validacién la informacién de los datos generales
(datos de cabecera) del manifiesto. | '

b. Para ello en la opcidn “Manifiesto de Carga”
selecciona “Crear manifiesto” y completa la
informacion en las casillas obligatorias, marcadas con
asterisco. Una vez concluido, revisa la informacion e - R
ingresada y fransmite al sistema. [

c. Elsistema informdtico verificard la consistencia de los
datos del MAC, en caso de no existir observaciones

generard el nUmero de registro (Ej. MS-2016-211-37) y : — —
comunicard la aceptacién al fransportador aéreo. Paso N® 1: Llenar y Registrar el Manifiesto
PASO 2: Programar el manifiesto: —
= PORTAL ADUANA NACIO... x | pdf x |+

< ) > 1ot aduana.gob.bo t > o @ - - S =

a. Hasta una hora (1) antes de la salida del vuelo; el
transportador aéreo deberd programar la carga que
serd exportada en el vuelo que corresponde al
manifiesto registrado. Para ello deberd seleccionar
las guias aéreas que se encuentren autorizadas
(asociadas a Declaraciones de Mercancias de
Exportacién (DEX), Manifiestos Expresos Courier (MEC)
o Manifiestos de Carga Consolidados (MCC) con
autorizacion para su exportacion.

Aduana Nacional «—

Mis manifiestos aéreos

=3

PERG LIMA ( CHAVEZ
INTERNATIONAL)

b. Para ello, deberd programar el manifiesto
previamente  registrado, ingresando a @ "Mis
manifiestos” = “En proceso” y en el botdn "“Accién”
deberd seleccionar la opcidn “Programar”

c. Una vez redlizada dicha accion, se desplegard el
formulario del manifiesto, en el cudl se visualizard la
informacion previomente ingresada en la seccién

Paso N° 2: Programar el Manifiesto
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“DATOS GENERALES" y se habilitard la seccién “DATOS DE LA MERCANCIA” que contiene la informacion de la mercancia segin guia aérea; nimero
de guia; descripcion comercial, embalaje, cantidades, pesos, remitente; consignatario y totales.

Para adjuntar las guias aéreas que formardn parte del MAC debe utilizar el botdn

que desplegard una ventana en la cual se podrd elegir la(s)

guia(s) aérea(s) autorizadal(s) que se tiene previsto embarcar en el vuelo que corresponde al MAC.

Una vez seleccionadas las guias aéreas que serdn embarcadas, debe proceder a revisar la programacion efectuada y posteriormente debe

seleccionar la opcidn “Programar manifiesto”.

PASO 3. Confirmar el Manifiesto:

a.

Dentfro de las doce (12) horas posteriores a la salida
real de la aeronave, el transportador deberd
“Confirmar” el MAC con las guias aéreas autorizadas
que efectivamente fueron exportadas, considerando
que por razones de fuerza mayor se hubiera
transportado menos o mds carga de la prevista.

Para ello, deberd editar el manifiesto previamente
registrado ingresando a “Mis manifiestos” > “En
proceso” y en el manifiesto programado seleccionar la
opcion "Confirmar”.

El transportador aéreo deberd revisar que la
informacién consignada sea completa, correcta vy
exacta. En caso que requiera efectuar alguna
modificacion podrd modificar las cantfidades, pesos
de una guia aérea programada, podrd eliminar del
manifiesto una guia aérea o anadir ofra en caso de
qgue se hubiese exportado una mercancia que
inicialmente no se enconfraba prevista exportar.

En esta etapa el sistema exigird al transportador que
complete la informacién de la Fecha efectiva de
salida (Casilla B?).

Una vez que se complete la informacién, el
transportador deberd seleccionar el botdn “Transmitir
Manifiesto".

Antes de la transmision, el sistema verificard los datos

Aduana Nadional «—

Pt B EO- =@ &

SUNA

= m o«

OATOS DE LA MERCANCIA [~

2. Nimero de guia 3. Descripesdn de la mescandia 5. Cantxdad de bultos 6. P bruo (k)

con12sesess MEMORIA 450 GB, SERIAL : ATA £ GLOBAL 474 BOLVIA SAL 100 100

Paso N° 3: Confirmar el Manifiesto

declarados, en caso de encontrar inconsistencias se desplegard en pantalla un detalle de los mismos para que el transportador aéreo realice los

ajustes que correspondan.
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g. Posteriormente deberd firmar digitalmente el manifiesto, para lo cual serd necesario que el dispositivo

. . .z . 2] FIDD Ver11 == == |
Token PKI se conecte a un puerto USB del computador y se active la aplicacion del Firmador de Opciones
Documentos Digitales (FIDD). SURAA  AduanaNadonal =
h. Una vez efectuadas ambas acciones, el transportador aéreo deberd firmar el MAC haciendo clic en el FIRMADOR DE

DOCUMENTOS DIGITALES

El firmador esta activo

botdn “Firmar” y finalmente el manifiesto quedard firmado y remitido a la Aduana Nacional.
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