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1. Presentacion

De conformidad a la Resolucién No. 409-2018 (COMIECO-LXXXV) del Consejo de Ministros de
Integracion Econdmica (COMIECO), de fecha 07 de diciembre de 2018, se aprobé el formato de la
Declaracién Unica Centroamericana (DUCA), que serd el nuevo formato del formulario aduanero al
que se refiere el Articulo V y Anexo B del Tratado General de Integracion Econdmica
Centroamericana y que reemplaza el Formulario Aduanero Unico Centroamericano (FAUCA).
Asimismo, reemplaza la Declaracién Unica de Mercancias para el Transito Aduanero Internacional
Terrestre (DUT) y serd utilizada como declaraciéon de mercancias por los Estados Parte de la regién
centroamericana.

El Anexo Il de la Resolucién supra, contiene el Instructivo de Llenado de la DUCA y establece que
“El Comité Aduanero indicara en el manual del usuario de la DUCA los campos que seran llenados
de forma obligatoria y optativa”.

El presente Manual de Usuario Exportador del Portal de captura de la Declaracién Unica
Centroamericana para Mercancias Originarias (DUCA-F) -Exportaciones Panama-, es una guia
detallada para el llenado de los campos de la DUCA-F. Asimismo, indica los campos de llenado
obligatorio y optativo de dicha Declaracién. Este Manual se elabord con el apoyo técnico de la
Secretaria de Integracion Econdmica Centroamericana (SIECA).

Nada de lo contenido en este Manual debe considerarse o interpretarse como una ampliacién o
modificacién de los Instrumentos Juridicos de la Integracidn Econdmica Centroamericana.

El presente manual es aplicable para los usuarios del Portal de captura de la Declaracién Unica

Centroamericana para Mercancias Originarias (DUCA-F) en las Exportaciones de la Republica de
Panama.
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2. Panorama general

El Portal de captura de la Declaracién Unica Centroamericana para Mercancias Originarias (DUCA-
F), consiste en una herramienta informatica desarrollada y administrada por la SIECA, en calidad
de propuesta a la Republica de Panama como miembro de los Estados Parte del Subsistema de
Integracién Econdmica, que permite al usuario exportador registrado y autorizado, ingresar la
informacién requerida para generar, transmitir y presentar una DUCA-F.

3. Caracteristicas

El Portal de captura de la Declaracién Unica Centroamericana para Mercancias Originarias (DUCA-
F) es una herramienta tecnolégica de alta disponibilidad que ofrece servicios intuitivos, eficientes,
de trazabilidad y seguros para el usuario final.

El Portal de Captura cuenta con las caracteristicas siguientes:

i. La plataforma estd basada en ambiente WEB lo que permite una mayor facilidad para los
usuarios. El usuario debera contar con una conexién a internet estable y con una
velocidad minima de 1 Megabits por segundo (1 Mbps).

4. Funciones

Las funciones del Portal de Captura, permiten al usuario exportador el llenado y procesamiento
de la DUCA-F. Asimismo, el Portal de Captura permite incorporar y enviar toda la documentacion
de soporte requerida en las declaraciones.

Las funciones contenidas en el portal antes descrito se describen a continuacion:

4.1 Llenado de una declaracion de la DUCA-F:

Provee una interfaz de llenado de la declaracidn, en la que el usuario exportador ingresa la
informacién de una DUCA-F. El sistema posee los mecanismos de validacién de informacién
acordados e indicara si los datos ingresados son validos o si existe informacidn que necesita
revisién y correccion.

4.2 Impresion de la DUCA-F (PDF):

Permite imprimir una declaracién aprobada por la ventanilla tnica y el servicio aduanero y
contiene la informacion de la declaracion y el niUmero de la declaracion en forma codificada,
utilizando para esto un cddigo de barras, generado automdticamente por el portal de
captura.

g r a normat ——
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4.3 Digitalizacion de documentos de soporte:

Permite adjuntar los documentos de soporte solicitados por las autoridades competentes a
través de carpetas en el sistema indicando el tipo de documento, es decir, documentos
asociados a la DUCA-F ingresada. Dicha documentacién sera consultada por parte de los
funcionarios de la ventanilla Unica y el servicio aduanero a través del mismo portal de
gestion de la DUCA-F. Se pueden cargar archivos con un peso maximo de 1 Megabyte, hasta
un maximo de 300 archivos por cada DUCA-F. En este sentido, el usuario exportador debera
verificar que el texto de los archivos sea legible; y cuente con la informacidn requerida.

4.4 Envio de informacion (informacion de la DUCA-F y sus documentos digitalizados):

Posee un mecanismo de transmision electrénica de toda la informacién contenida en la
DUCA-F que permite que dicha informacién sea enviada a los sistemas informaticos de los
servicios aduaneros de los Estados Parte del Subsistema de Integracién Econdmica
Centroamericana, para que realice las validaciones del mensaje de transmision.

4.5 Aprobaciones de las Entidades Panamefias en la DUCA-F:

Las aprobaciones a las DUCA-F es realizado por los servicios de ventanilla Unica y aduaneros
de Panama. En el llenado de la declaracién, el sistema de captura valida los datos ingresados
por el exportador, posteriormente el exportador realiza el envio de la declaraciéon en un
estado de Pre-DUCA-F, la cual es verificada por los funcionarios de Ventanilla Unica y
Aduanas. Igualmente, el usuario exportador podra verificar si su declaracidn fue aprobada
o no por Entidades de Panama.

En caso de que la declaracién sea rechazada por errores o falta informacidn, el usuario
exportador podra rectificar y realizar un nuevo envio de la Pre DUCA-F. Si la declaracién es
aprobada por ambas Entidades, el usuario exportador pasard la declaracién en estado de
Pre DUCA-F a DUCA-F final.

4.6 Copia, consulta, rectificacion e impresion de la declaracién DUCA-F:

Provee una lista de declaraciones procesadas por el usuario exportador empleando el Portal
de captura de la DUCA-F, proporcionando la opcidn de copiar una declaracidn ya existente
la que generard una nueva declaracién con la misma informacion, con el objetivo de
maximizar tiempo de digitacién al procesar declaraciones recurrentes. Asimismo, podra
consultar las declaraciones creadas por su usuario o rectificar aquellas que necesite
modificar algun dato, en la cual estaran sujetas a nuevas aprobaciones si el cambio esta
relacionado a campo sensitivo.

Es importante mencionar que cada usuario solo podra copiar, consultar o imprimir sus
propias declaraciones de exportacién.
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4.7 éComo ingresar al Portal de captura para usuarios autorizados?

La aplicacidn trabaja en un entorno web, permitiendo su acceso desde cualquier navegador
web. Es necesario ingresar al portal mediante la direccién electrénica www.duca.sieca.int.
En el Portal de la Declaracién Unica Centroamericana (DUCA) se encuentran los enlaces para
las 3 modalidades de DUCA: DUCA-D, DUCA-T y DUCA-F. Cada Estado Parte del Subsistema
de Integracién Econdmico Centroamericano estd representado por su bandera nacional y al
seleccionarla encontrara los enlaces electrénicos de cada uno de los sistemas nacionales de
los servicios aduaneros y ventanillas Unicas para ser redirigido a estos.

Para realizar una declaracién DUCA-F de Panam3, ingrese al Portal de gestidon para el usuario
exportador, seleccionando la tercera opcidn de izquierda a derecha de la pantalla, haciendo
clicen la bandera de Panamay en el menu “Portal DUCA-F”

e SIECA

Portal de la Declaracion Unica Centroamencana (DUCA)

4.8 Inicio de sesion

Para poder ingresar al sistema debera seguir los pasos siguientes:

Paso 1: Ingreso de usuario y contrasefia
El usuario y contrasefia es brindado por el administrador del servicio Ventanilla Unica de
MICI de Panama para que utilicen la aplicacién de la DUCA-F.

Paso 2: Aceptacion términos de uso y politica de confidencialidad
Cuando un usuario exportador se registre por primera vez en la Aplicaciéon de la DUCA-F,
deberd aceptar los términos de uso y politica de confidencialidad del mismo. Dicha

4, Guatemala, Centroamenca www.sieca.int
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aceptacion incluye la actualizacidn de los términos y politica mencionados®.

Paso 3: Validacion del reCaptcha

reCaptcha: Es una medida de seguridad que fortalece la confiabilidad de la plataforma
asegurando que el acceso estd siendo solicitado por el usuario autorizado por las Entidades
Panamefias y no por programas de software maliciosos.

Portal de captura de la Declaracion Unica
Centroamericana para Mercancias
Originarias (DUCA-F)

-Exportaciones Panama-

Ingrese sus credandisley
Usuario
CAURHD e | Hpkecior

Contrasein [_IMastrar contrasefina

No soy un robot

AOIvida su contrasefin? Haga clic aqui

Paso 4: Acceso a la Plataforma
El botén “Ingresar” valida el usuario y clave ingresados por medio de los mecanismos de

autenticacion, y si estos son validados el sistema permitira su acceso.

Ingresar

5. Pantalla principal

*En concordancia con el Acuerdo No. 02-2014 (COMIECO-LXVIII), la SIECA velard por la sequridad y confidencialidad de la
informacion de los Estados Parte del Subsistema de Integracion Economica Centroamericana.

Economica conforme a la normativa

$0s, mejorando
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A continuacidn, se describira el contenido de la pantalla principal:

.o

L i = : Benrvmmics of govtel o cmprtzwe DOCAS [Parmens)

-

Informacion importante informacion importante

. M

En la parte superior de la pantalla, lateral izquierdo se encuentra la informacién del usuario.

En el menu principal debajo de la parte lateral izquierda de la informacidn del Usuario, se describe
cada una de las opciones siguientes:

Inicio Al presionar esta opcion desde cualquier lugar o pantalla, lo direccionara al Menu de
Bienvenida del Portal DUCA-F.
DUCA-F Al presionar esta opcion el menu le desplegard las opciones de "Crear" y "Consulta".
Crear Opcidn que permite generar una nueva DUCA-F.
Consulta Opciodn en la que podra visualizar todas las declaraciones que han sido creadas por el
usuario y tendra acceso a verificar los diferentes estados de estas.
Salir Cierra la sesion del usuario

6. Crear DUCA-F

En el menu principal se visualizardn dos accesos con las opciones “Crear” y “Consulta”, las cuales ya
fueron definidas en el cuadro “Menu principal de operaciones DUCA-F”.

i. Luego de seleccionar la opcién correspondiente, el sistema le llevara al asistente para la
creacion de la declaracion.

ii. Para el llenado de una declaracion de exportacion de mercancias originarias, deberd

ala, Centroamerica www. sieca.nt
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seguir los pasos como se muestra en la imagen siguiente?:

Negiztsus de le DUCA.F

Para el llenado de la DUCA-F, es importante que el usuario exportador considere lo siguiente:

a)

b)

d)

En el caso de informacién obligatoria de llenado el campo mostrard un simbolo (*)
asterisco en los campos donde la informacién debe ser llenada de forma obligatoria.
Este portal de captura incluye la funcionalidad de guardar parcialmente cada una de las
declaraciones, esto permite abandonar en cualquier momento la creacién del mismo
instante e ingresar posteriormente para recuperar la declaracion y continuar ingresando
informacién. La sesion se cerrara después de una hora de inactividad.

En cada pestafia podrd encontrar un botdn de grabar o guardar, con el fin de que los datos
registrados sean almacenados en el sistema

En la parte inferior de cada uno de los pasos encontrard dos botones que pueden ser
utilizados para avanzar al paso siguiente, siempre que se hayan llenado los campos
definidos como obligatorios o volver al paso anterior.

Paso 1: Registro

——
—

2 Los campos que se describen a continuacion deberén llenarse conforme a lo dispuesto en este manual y el
Instructivo de llenado de la DUCA, Anexo |l de la Resolucion No. 409-2018 (COMIECO-LXXXV). Cualquier
inconsistencia entre este Manual y dicho Instructivo, prevalecera este ultimo.

emala ( IMmernca www. sieca.imt
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Los campos relacionados con el registro que se deben de ingresar son los siguientes:

a) Pais: Pais donde se registra la DUCA-F e inicia la operacién de exportacidn, se registra de
forma automatica.

b) No de DUCA-F: Numero de la DUCA-F generada de forma automatica por el sistema.

c) Versidn: Namero de version correspondiente al Nimero de la DUCA-F generado de forma
automatica por el sistema.

d) No. de Referencia: Nimero correlativo asignado a la declaracidon por el sistema
informatico del Servicio Aduanero.

e) Fecha de Aceptacidn o Registro: Fecha y hora en la que se estd creando la DUCA-F.

f) Observacidn: En este campo se puede consignar cualquier informacién de eventualidad
o circunstancias que el exportador considere o sea necesario informar, El limite es de
1,500 caracteres.

El usuario debe verificar que los datos ingresados sean correctos con el fin de evitar retrasos
innecesarios, debe guardar los pasos presionando el boton “Guardar” antes de hacer clic en el
botén “Siguiente”.

Paso 2: Exportador / Proveedor

2 Laparimba | ommbe

R T e

e I o |

En este paso, el llenado de informacidn del Exportador/Proveedor inicia con el ingreso del Codigo
de exportador, este campo tiene la funcionalidad de busqueda e ingreso de informacion
requerida, que permite llenar de forma automatica los datos del exportador, por medio de una
busqueda; utilizando cdédigo del exportador panamefio, generado en la Base de Datos de
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Exportadores, y presionando el botén “Consulta Codigo”.

Es importante sefalar que, para esta validacién, el exportador ya debe contar con el cédigo de
identificacion para el llenado de la DUCA-F, el cual fue asignado automaticamente en el proceso
de su registro en la Base de Datos de Exportadores. Adicional, cuenta con los campos relacionados
al productor, cuando el exportador sea distinto al productor.

Los campos que se llenan de forma automatica con los datos registrados en la Base de Datos de
Exportadores son los siguientes:

a. Cddigo exportador: Es asignado automdaticamente en el proceso de su registro en la
Base de Batos de Exportadores.

b. Nombre o Razdn social: En el caso de personas naturales, nombre y apellido; y en el
caso de personas juridicas la razén social o denominacidn social del exportador o
proveedor cuando corresponda.

c. Domicilio fiscal: Direccién completa del exportador o proveedor cuando corresponda,
de conformidad con el registro tributario de cada pais.

d. Pais emisién del documento de identificacién: Se consigna el cédigo de pais de donde
fue emitido el documento de identificacién utilizado por el exportador o proveedor
cuando corresponda.

e. Tipo de Documento: En este campo se consigna el tipo de documento utilizado por el
exportador o proveedor, segun la legislacién de cada pais.

f. Numero de ldentificacién: En este campo se consigna el nimero del registro o
identificacion tributaria del exportador o proveedor.

g. Cddigo OEA del exportador/proveedor: En este campo se consigna el codigo de OEA
del exportador o proveedor, cuando aplica.

El usuario debe verificar que los datos ingresados sean correctos con el fin de evitar retrasos
innecesarios, debe guardar los pasos presionando el boton “Guardar” antes de hacer clic en el
botdn “Siguiente”.

Paso 3: Importador/Destinatario

En el tercer paso el usuario exportador debera ingresar la informacidn relacionada al importador o
destinatario de la mercancia.

www. sieca.imt
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1. Funcionalidad de validacién del NIT: Esta funcionalidad permite validar el nimero de
identificacion tributaria del importador o destinatario, a través del nimero de documento de
identificacion del importador, contra la base de datos regional con sede en la SIECA,
presionando el botén “Valida NIT”.

2. Ingreso requerido: Los campos relacionados con el Importador/Destinatario que se deben de
ingresar son los siguientes:

a. Pais de emisidon del documento de identificacion: Se consigna el cédigo de pais de
donde fue emitido el documento de identificacidon utilizado por el importador o
destinatario, cuando corresponda.

b. Tipo de documento: En este campo se consigna el tipo de Documento utilizado por el
importador o destinatario, segun la legislacién de cada pais.

¢. Numero de Identificacion: En este campo se consigna el nimero del registro tributario
o identificacion del importador o destinatario, segun la legislaciéon de cada pais.

d. Nombre o razén social: En el caso de personas naturales, nombres y apellidos; en el
caso de personas juridicas, la razén social o denominacién social del importador o
destinatario cuando corresponda.

e. Domicilio fiscal: Direccion o domicilio fiscal del importador o destinatario, cuando
corresponda, de conformidad con lo establecido en los registros tributarios de cada
pais.

f. Cdédigo OEA del importador o destinatario: En este campo se consigna el cédigo de
OEA del importador o destinatario, cuando aplica.

El usuario debe verificar que los datos ingresados sean correctos con el fin de evitar retrasos
innecesarios, debe guardar los pasos presionando el botén “Guardar” antes de hacer clic en el
botdn “Siguiente”.

emala, ¢ arMmenca www.sieca.nt h——
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Paso 4: Informacién General

En este paso deberd ingresar detalladamente la informacion general de la operacidn de exportacion.
Esta seccion se requiere la informacién relacionada a tipo de Exportacién, zona aduanera, pais de
procedencia, pais de exportacion y las aduanas de ingreso, salida y destino, asi como también, lugar
de embarque y modo de transporte.

Las casillas de pais de exportaciéon apareceran completadas de forma automatica, ya que esta
informacidn esta relacionada al pais de exportaciéon donde se genera la DUCA-F, en este caso
Panama.

Informacion general
Pogiven Aduurmin’

Zare Gduarere

Vertaeih Uves

Pan oe praredemee”
Pak fn wnpertacde”
Pols de dorwrn’
Adeavs 4 Ingrre®
Adsass bu suinde®

Adasse o dustve’

Liager e wnihangun®

Medo ow Darmparte®

Los campos relacionados con el registro que se deben de ingresar son los siguientes:

a) Régimen Aduanero: Se indica el régimen aduanero al que se estd sometiendo la
mercancia, en este caso exportacion definitiva.

b) Zona Aduanera: Seleccione la Zona Aduanera, donde se realiza el tramite de exportacion.

c) Ventanilla Unica: Seleccione la Oficina Ventanilla tnica donde se realiza el tramite de
exportacion.

atemala, Centroamernica www. sieca.amt
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Pais de procedencia: Seleccione el pais de procedencia de las mercancias.

Pais de exportacidn: Seleccione el pais donde se registra la DUCA-F e inicia la operacion
de exportacién.

Pais de destino: Seleccione el pais centroamericano de destino final de la mercancia.
Aduana de ingreso: Seleccione la aduana de ingreso de la mercancia del pais de
importacion.

Aduana de salida: Seleccione la aduana de salida de la mercancia del pais exportacién.
Aduana de destino: Seleccione la aduana donde finaliza la operacién de exportacion.
Lugar de embarque: Ingrese el lugar en el que se cargaron las mercancias al medio de
transporte,

Modo de transporte: Corresponde a la modalidad de transporte a través de la cual se
movilizan las mercancias.

El usuario debe verificar que los datos ingresados sean correctos con el fin de evitar retrasos
innecesarios, debe guardar los pasos presionando el boton “Guardar” antes de hacer clic en el
botdn “Siguiente”.

Paso 5: Medio de Transporte
Se deberd de ingresar los datos de Equipamiento, tamafio del equipamiento, tipo de carga y
numero de contenedor.

13 At o [P ey Vg o € g e e —

Para agregar un equipamiento al listado, deberd de presionar el botén “Agregar Equipamiento” en
la esquina superior derecha del listado. Al presionar dicho botén una ventana emergente
aparecerd, donde se tendran que ingresar los siguientes datos:
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a) Equipamiento: Seleccione el tipo de equipamiento. El usuario debe ingresar o
seleccionar la dimensién del equipamiento utilizado, cuando aplica contenedor.

b) Tamafio del Equipamiento: Seleccione el tamafio del equipamiento, cuando aplica
contenedor.

c) Tipo de Carga: Seleccione el tipo de carga.

d) No. Del Contenedor: ingrese el Identificador del contenedor, cuando aplique
contenedor

El usuario puede grabar la informacion del equipamiento presionando el botdn “Guardar
equipamiento”. Una vez grabada la informacidn, esta aparecera en el listado de Equipamientos.

Equipamiento
P ===
(psparsween Lawowts ol Cpapmenions  Thaw the Carge® o et Cantrnmns

al

Registro por paginas: en la parte inferior del listado apareceran de la cantidad de paginas de
acuerdo a las mercancias registradas.

| << n =%  1Ir a pagina: Registros por pagina: Mostrando registros 1 a 1 de 1

El listado mostrard los primeros 10 registros en cada pagina. El usuario podra ir navegando de pagina
en pagina utilizando los botones de avanzar o retroceder del listado.

Se podra aumentar el nimero de registros visualizados por pégina indicandolo en la opcion de
seleccidn de “Registros por pagina”

Registros por pagina: | 10w
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Para editar la informacién de un equipamiento deberd de presionar el icono de “Editar”

7

Para eliminar la informacidn de un equipamiento debera de presionar el icono de “Eliminar”

Cuando sea presionado el botén de eliminarse mostrard un mensaje de confirmacién antes de
realizar la operacioén de eliminacion, tal como se muestra a continuacion:

®

Equipamiento

QU gue 00saa

m B —

Hay que considerar que, al seleccionar Si, se elimina completamente la informacién y no se podra
recuperar este registro.
Tras completar la informacidon del paso 5 Medio de transporte, haga clic en “Siguiente”.

Paso 6: Mercancias

Meorcancias
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En este paso se deberd ingresar las mercancias originarias declaradas por linea que aplicaran libre
comercio en Centroamérica.

UNION EUROPEA

Para agregar una mercancia al listado, debera de presionar el boton “Agregar Mercancia” ubicado
en la esquina superior derecha del listado. Al presionar el referido botédn una ventana emergente
aparecerd, donde se tendrdn que ingresar los siguientes datos:

AQregar mercancia B
B Mercancias

[ Descripcién

Clasifioacion Desoripoidn de las
Aranoelaria® mercanolas*

& Cantidades y pesos

Cantidad de bultos® o Clans da bultos* VIO Peso neto (Kg)*

Cantidad* - Unidad de muedida® Peso bruto (Kg)* -

= Origen
Pals de origen’ alaasiana Acuerdo
Criterio para certifioss ln Reglas scoesoriast oln
origen*
3 Gastos
Valor de transacoidbn® 3 Gasto de transporie* , - Gasto de seguro*
Otros gastos a . Valor wn adusna®
[# Liquidacion de Derecho & Impuestos per linea
asa o - edic de pago [ER—
T a 4 Total o Medio d Celeccions o
- - Seleccione
Total general o -

[==]l=]

a) Cantidad de bultos: Se debe ingresar la cantidad de bultos correspondiente a cada
linea declarada en la DUCA-F. La sumatoria de los bultos debe dar un nimero entero.

b) Clase de bultos: se debe seleccionar el codigo del tipo de empaque o embalaje
utilizado para el traslado de las mercancias por cada linea.

c) Descripciéon de las mercancias: se debe ingresar la descripcién propia de las
mercancias.

d) Clasificacidn Arancelaria: se debe ingresar o seleccionar la clasificacién arancelaria
que corresponde a las mercancias declaradas, de conformidad con el Sistema
Arancelario Centroamericano (SAC) o cédigo nacional cuando corresponda.
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e)

g)

Equivalencia Anexo 5.1: Este campo aplicara solamente cuando la clasificacidon
arancelaria no se encuentre homologada entre Centroamérica y Panama, por lo que
debera seleccionar el cddigo seguin la tabla de equivalencia de las mercancias
comprendidas en el Anexo 5.1 del Protocolo de Incorporacion,

Cantidad: Se debe ingresar la cantidad de mercancia utilizada en la declaracién para
cada item.

Unidad de medida: Se debe seleccionar la unidad de medida utilizada en la
declaracion para cada item.

Pais de origen: Seleccionar el pais de origen en donde las mercancias fueron
fabricadas, producidas, ensambladas, cultivadas o extraidas, por cada linea de las
mercancias.

Peso neto (Kg): Debe ingresar el peso neto en kilogramos de la mercancia declarada
en cada linea de mercancia. No debe incluir el peso de los empaques, envases,
embalajes y cubiertas de cualquier género.

Peso bruto (kg): Debe ingresar el peso bruto total de la mercancia, incluyendo el peso
de los embalajes y cubiertas de cualquier género, declarada en cada linea de
mercancia.

Acuerdo: Ingrese la informacién del tratado o Acuerdo comercial del cual el pais
centroamericano importador forme parte.

Criterio para Certificar Origen: Debe seleccionar el criterio utilizado por el
productor/exportador de las mercancias para certificar el origen de cada item como
originaria.

Reglas Accesorias: Debe seleccionar otras reglas de origen accesorias utilizados para
calificar el origen de las mercancias, en el caso contrario indique “NO".

Valor de transaccidn: Debe ingresar el precio realmente pagado o por pagar para las
mercancias por linea.

Gastos de transporte: Debe ingresar el valor del transporte que corresponde a cada
linea.

Gasto de seguro: Se debe ingresar el valor del seguro que corresponde a cada linea

Otros Gastos: Se debe ingresar el valor de otros gastos no incluidos en los campos

ALNOS |

R

www. sieca.imt

i
7

i

il



UNION EUROPEA

anteriores.

r) Valor en aduana: Es generado por el sistema de acuerdo a la sumatoria de los valores
ingresados de valor de transaccidn, gastos de transportes, gastos de seguro y otros
gastos.

El usuario debe verificar que los datos ingresados sean correctos con el fin de evitar retrasos
innecesarios, debe guardar los pasos presionando el botén “Guardar” antes de hacer clic en el
botdn “Siguiente”.

Los datos de la mercancia se desplegardn en el segmento de mercancias y se visualizara de la
manera siguiente:

Mercancias

Mercandins ===
Seecipcea Casticooon  Logmvalendia  Cantided de. Unidad de  Pais de Peso brote  Valor de
de las * 4 3 g Cantidod .
arancelaria anexo 5.1 bultes medida origen (ky)* TransaCCion
TN A
[ 040710530 04073 0000 1000 uls) Pararag 3. 00000 S6000.00 [V |

Deberd de repetir este proceso hasta que todas sus mercancias se encuentren registradas en la
plataforma.

Registro por paginas: en la parte inferior del listado apareceran de la cantidad de paginas de
acuerdo a las mercancias registradas.

| << n == Ir a paginat Ragistros por pagina: [ 10 W Mostrando registros 1 3 1 de 1

El listado mostrara los primeros 10 registros en cada pagina. El usuario podrd ir navegando de
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pagina en pagina utilizando los botones de avanzar o retroceder del listado

Se podrd aumentar el numero de registros visualizados por pdagina indicandolo en la opcidn de
seleccidn de “Registros por pagina”

Registros por pagina: | 10 W

Al momento de registrar una mercancia y darle a la opcién de guardar el sistema habilitara en cada
linea los iconos siguientes:

Copiar una mercancia
Para realizar una copia de una mercancia que este registrada debera seleccionar el icono de esta

seccion que corresponde a la opcion “Copiar”.

Icono de Copiar

Editar una mercancia
Para editar una mercancia registrada deberd de seleccionar el icono de esta seccidon que
corresponde a la opcion “Editar”,

4 Icono de Editar

Al seleccionar esta opcidn, se generaran las casillas con la informacion ya registrada, para poder
modificarla. Una vez se cuente con la informacidon editada, podra hacer clic en el botén “Guardar
mercancia” y el sistema guardara la informacién nueva que haya sido proporcionada por el usuario.

Eliminar una mercancia
Para eliminar una mercancia registrada deberad de seleccionar el icono de esta seccién que

emala, { AMErncs www.sieca.nt
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corresponde a la opcidn “Eliminar”.

- icono de eliminar

Al momento de realizar la accién de eliminar, el sistema muestra un mensaje en el que consulta al
usuario si desea eliminar la mercancia, tal como se muestra a continuacion:

Mercancias

S8 SOQWD quUB desen essTiar af e

m S besransin

Tras completar la informacidn del paso 6 Mercancias, haga clic en “Siguiente”.
Paso 7: Valores Totales

En este paso, se cargara de forma automatica la sumatoria de los valores ingresados en la seccidon
de mercancias correspondiente los campos siguientes:

Valores Totales
e
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Los campos relacionados con los Valores en Aduana Totales que se deben de ingresar son los
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siguientes:

a) Incoterm: Se debe seleccionar el incoterm internacional bajo el cual se ha pactado la
transaccion comercial el acuerdo de venta conforme al vendedor y comprador. de las
mercancias.

b) Tasas de Cambio: el dato se cargara automaticamente por el sistema con un valor de uno
(1.00).

Los campos que son calculados de forma automatica en base a la informacion ingresada en el paso
6- Mercancias son los siguientes:
a) Valor Transaccional: Sumatoria total de los valores transaccidn por item.
b) Gasto de transporte: Sumatoria total del valor de los gastos de transporte (flete)
asociados a la exportacion de las lineas.
c) Gastos de seguro: Sumatoria total del valor de los seguros asociados a la exportacién de
las lineas.
d) Otros gastos: Sumatoria total del valor de cualquier otro gasto asociado a la exportacidn
no declarado anteriormente.
e) Valor en aduana total: Sumatoria total de los valores siguientes transaccion, gastos de
transporte, gastos de seguros y otros gastos.
f) Peso Bruto Total (Kg): Sumatoria total del peso bruto total en kilogramos de las
mercancias.
g) Peso Neto Total (Kg): Sumatoria total del peso neto total en Kilogramos de las mercancias.

El usuario debe verificar que los datos ingresados sean correctos con el fin de evitar retrasos
innecesarios, debe guardar los pasos presionando el botdn “Guardar” antes de hacer clic en el
botdn “Siguiente”.

Paso 8: Documentos de soporte

En este paso se cargara la informacién relacionada con los documentos de soporte de la
Declaracién de Exportacion de mercancias originarias.

El usuario debe agregar las facturas en la carpeta denominada “Facturas” ubicada en la pestafa de
documentos de soporte. Adicional, tendrd la opcién de agregar en la carpeta denominada “Otros”
la documentacidn que de acuerdo a la naturaleza de la mercancia lo requiera.

. v‘ - . , . ‘v‘. Y -'h-'ﬂ‘
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Métodos para agregar documentos de soporte:

Para cargar documentos, el usuario debera seleccionar una de las carpetas: facturas y otros. Luego
debe oprimir la seccion de carga de archivos, una vez seleccionado el archivo, debe hacer click en
el botén “abrir”. Para cargar documentos, los archivos deberan estar en formato PDF y tener un
tamafio mdximo de 1MB cada uno.

Una vez adjunto el documento de soporte de la declaracién, automdticamente se registrard en el
listado con la informacidn que debe completar para cada documento:

a) Numero de documento: ingrese el identificador del documento.

b) Fecha de emisién: ingrese la fecha de emisién del documento.

c) Tipo de documento de soporte: Cuando sea seleccionada la carpeta denominada “Otros”
se debera Ingresar el tipo de documento de soporte que de acuerdo a la naturaleza de la
mercancia lo requiera.

Agregar accumamn x

Numero de Focha oe
dozumeris emmian

0

dozument
de soports

Autoridan Fecha de

emisora vencimianms

Momo Pais

Campos Opcionales:
a) Autoridad emisora: Ingrese el nombre de la entidad publica o privada que emitié el
documento
b) Fecha de vencimiento: Ingrese la fecha en la que expira el documento de soporte cuando
aplique.
c) Monto: Ingrese el monto total del documento aplicable.
d) Pais: Ingrese el pais donde se emitié el documento.

Al finalizar el ingreso de la informacién en el formulario presione el botén “Guardar”. Los datos
proporcionados seran desplegados en la tabla Informacién de documentos, de la forma siguiente:

ala 3 a www. sieca.amt
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Documentos

Fecha
vencimiento

Unea Autoridad
Emision

No Fecha
o Documento Boc nto. emisién Pals Monto

< o - e . French e
8104 FACTURAS 2234 01/01/2020 01/01/2021 Fabrica
Folynesia

3] » wigoni 3 V] Keguares pev phpea [13 v

Tipo de
documento
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Registro por paginas: en la parte inferior del listado apareceran de la cantidad de paginas de

acuerdo a las mercancias registradas.

Ir a pagina: Raegistros por pagina: |10 W

Mostrando registros 1alde

El listado mostrara los primeros 10 registros en cada pagina. El usuario podra ir navegando de
pagina en pagina utilizando los botones de avanzar o retroceder del listado

Se podra aumentar el nimero de registros visualizados por pagina indicandolo en la opcién de

seleccion de “Registros por pagina”

Fegistros por pagina: | 10 W

Al momento de registrar un documento de soporte y darle a la opciéon de guardar el sistema

habilitara en cada linea los iconos siguientes:

Visualizar un documento de soporte

Para poder visualizar un documento de soporte registrado debera seleccionar el icono de esta

seccion que corresponde a la opcién “Visualizar”

A

Icono de Visualizar

Editar un documento de soporte

Para editar un documento de soporte registrado debera seleccionar el icono de esta seccion que

www.sieca.nt
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corresponde a la opcién “Editar”,

/‘ Icono de Editar
»

Al seleccionar esta opcidn, se generaran las casillas con la informacion ya registrada, para poder
modificarla. Una vez se cuente con la informacién editada, podrd hacer clic en el botdn “Guardar” y
el sistema guardara la informacién nueva que haya sido proporcionada por el usuario.

Eliminar un documento de soporte
Para eliminar un documento de soporte registrado deberd seleccionar el icono de esta seccion que

corresponde a la opcion “Eliminar”.

pu— icono de eliminar

Al momento de realizar la accion de eliminar, el sistema muestra un mensaje en el que consulta
al usuario si desea eliminar la mercancia, tal como se muestra a continuacion:

®

Documentos

—_— - g

o
|

Considerar que, al seleccionar “S
recuperar este registro.

, se elimina completamente la informacién y no se podra

Tras completar la informacidn del paso 8 Documentos de Soporte, haga clic en “Siguiente”.
Guardar la declaracion
Este paso presenta la opcion de almacenar la declaracién permitiendo validar y guardar todos los

datos incorporados previos a su transmisién. Al momento de dar clic en “Siguiente” se muestra un
mensaje en el centro de la pantalla, como lo muestra la imagen siguiente:
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Ingreso de datos finalizado

Finalizar

El asistente del portal validard durante todo el proceso los campos que deben ser llenados de
forma obligatoria, por lo que en el caso que no se llene la informacién requerida, el sistema no
permitira continuar con el siguiente paso del llenado electrdnico de la declaracidn, hasta completar
la misma.

DUCA-F grabada

1 4

con exito!

3

)

El sistema notifica que la +declaracién ha sido guardada exitosamente informandole que la misma
se encuentra en la seccion de “Consultas” en el estado “Borrador”.

Si el usuario opta por Presionar el botdn “Enviar Exportacion” enviara la declaracion, con el fin de
recibir la aprobacion por parte de las instituciones, en este momento la declaracion pasa de estado
“Borrador” a estado “Pre-DUCA-F”.

Paso 9: Forma

En el momento que la declaracion pasa de estado “Borrador” a estado “Pre-DUCA-F”,
automaticamente se habilita la pestaiia N° 9 de "Forma", en la cual el usuario podrd visualizar o
descargar la declaracién DUCA-F en formato PDF.

tivamente el Proceso de Integracion Economica conforme a la normativa
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Paso 10: Permisos

La pestafia N° 10 de "Permisos", se habilita automaticamente cuando la declaracién pasa de estado
“Borrador” a estado “Pre-DUCA-F”, en la cual el usuario podra consultar la Informacién del Permiso
de la Ventanilla Unica, Autorizacién y Liberaciéon de Aduanas. Asimismo, podrd visualizar las
observaciones que las entidades panamefias, hayan colocado en referencia a una autorizacién o
rechazo de las DUCA-F.

b e b e P sy bt g el Ui
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7. Consulta

En el lateral izquierdo encontrara dentro del menu la opcién “Consulta”, el usuario podra visualizar
todas las declaraciones creadas, con el fin de tener acceso a la informacidn registrada. consultar el
estado de estas, en la opcidn “Listado de Exportaciones”.

En el lateral izquierdo dentro del menu al seleccionar la opcidon “Consulta”, el usuario podrd
visualizar todas las declaraciones creadas, con el fin de tener acceso a la informacién registrada.
Esta seccién cuenta con el listado de las declaraciones de exportaciones y los criterios de busqueda
para ayuda del usuario, como se muestra en la imagen siguiente:

Para facilitar la identificacidn de una declaraciéon se ha incorporado la opcidn de “Buscar” en la parte
superior de este historial. Debera llenar los criterios de busqueda deseados y posteriormente
presionar el botén “Buscar” en base al criterio seleccionado. Si se requiere realizar una nueva
busqueda se puede seleccionar “Limpiar campos” para ingresar los nuevos criterios de busqueda y
hacer clic en buscar.
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Adicional, se encuentra UN MENU DE OPERACIONES que podra utilizar con las declaraciones
correspondientes, el menu cuenta con las funciones siguientes:

EICIDIEEEIEE) B

a) Envio para aprobacién: Presionando este boton podra enviar una declaracién, con el fin
de recibir la aprobacidn de ventanilla Unica y del servicio aduanero.

b) Pasar a DUCA-F: Una vez aprobado por ventanilla Unica y el servicio aduanero, el usuario
podra pasar la declaracién a un estado de DUCA-F final, realizando una transmisién
automatica por el sistema al pais de destino.

c) ReTransmitir declaracién al pais destino: Realizar la retransmision electrénica al pais de
destino, cuando se requiera.

d) Descargar xml de declaracion: Descargar un archivo XML con la estructura de la Guia
técnica de la DUCA para la transmisidn de datos hacia el pais de destino, con la informacion
de la declaracién.

e) Duplicar Declaracién: Este botdn genera una nueva declaracién con la informaciéon de una
DUCA-F previamente realizada, se copia la informacion exceptuando los documentos de
soporte. Esta funcion podra ser utilizada para evitar procesos de doble digitacion para
facilidad del usuario.

f)  Eliminar Declaracidn: Esta opcidn permite al usuario eliminar del sistema, una declaracion
que se encuentre en estado borrador y que no haya sido autorizada por ventanilla Unica
y el servicio aduanero.

g) Rectificar Declaracién: Permite rectificar la declaracion, generando una nueva version de
la declaracién. La rectificacion es permitida siempre y cuando la declaracién haya sido
aprobada o rechazada por ventanilla tnica y el servicio aduanero.

h) Imprimir Declaracién: Permite al usuario visualizar el formato PDF de la declaracion para
su impresion.
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i) Refrescar: Permite actualizar los estados de las declaraciones, y los estados de aprobacion
de ventanilla Unicay el servicio aduanero

Para consultar los datos de una declaracién previamente ingresada, desde el listado de
declaraciones debera de presionar el acceso en la columna de “Numero DUCA-F”. Al presionar se
mostrara el asistente con toda la informacién en modo de consulta o lectura.

EIOOBE0E0

A excepcién de aquellas declaraciones que se encuentren en estado borrador que pueden ser
modificadas, las declaraciones que se muestren en otros estados los campos estardan en modo de
consulta o lectura y no podran ser modificados, tal como se muestra en la imagen a continuacion:

Registro

Pai®

Mo de DUCAF
Versidn®

Nz de Sefmrannn’
Pocha de rgutre
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Es importante mencionar que durante el modo consulta, el asistente mostrara el paso 9 llamado
“Forma”, en el que se muestra la declaracién en formato PDF y el paso 10 llamado “Permisos”, en
el que se muestra la informacién de los permisos otorgados por Ventanilla Unica, Aduanas y la
operacién de liberacién de aduanas en la aduana de salida. Tanto el paso 9 como el paso 10 se
activan en el sistema cuando la declaracidn es enviada para aprobacion.

UNION EUROPEA

i del Permiiin de Adusss

En la pestafia de permiso en cada seccidon correspondiente se pueden visualizar la siguiente
informacion:

a)

Autorizacidn/Permiso: Descripcidon del cddigo del permiso asociados a la DUCA-F-para
aprobacion.

b) Fecha Aprobacién: Fecha en que se realizé la operacién de aprobacion o rechazo.
c) Estado: Estado de la aprobacion (Aprobada o Rechazada).

d) Observacién: Descripcién de las observaciones realizadas por el funcionario cuando
apruebe o rechace una DUCA-F.
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Una vez la DUCA-F cuente con las aprobaciones o rechazo por parte de ventanilla tnica y/o el
servicio aduanero, en el paso 10 mostrara los siguientes botones de accion:

Finalizar

Pasar a DUCA-F Imprimir Rectificar Anterior

a) Pasar a DUCA-F: Una vez se cuente con la aprobacidn de ventanilla Unica y el servicio
aduanero, el usuario podra pasar la declaracidn a un estado de DUCA-F final.

b) Imprimir: Permite al usuario visualizar el formato PDF de la declaracién para su impresion.

c) Rectificar: Permite rectificar la declaracién, generando una nueva version de la
declaracion en estado borrador. La rectificacion es permitida siempre y cuando la
declaracion haya sido aprobada o rechazada por ventanilla Unica y/o el servicio aduanero,
segln sea el caso.

d) Anterior: Permite navegar entre las pestafias de la declaracion.

e) Finalizar: Con esta accidn el sistema valida y guarda la informacién de todos los datos
incorporados previos a su transmision.

Proceso de Envio para aprobacion: para realizar este proceso desde la lista de exportaciones
debera seleccionar la declaracidn y seguidamente presionar el botén “Envio para aprobacién”, el
sistema le mostrara un mensaje de confirmacidn, en la que el usuario deberd de presionar el botén
“Enviar Exportacion” también tendra la accion de “Cancelar”, tal como se muestra en la imagen a
continuacion:

Envio Exportacion

Se enviard la siguiente exportacion: 261 Versidn: 0

e [ o

Durante el proceso de envio, el sistema validard los campos que deben ser llenados de forma

Politica de la calidad de la SIECA: Apoyar técnica y administrativamente el Proceso de Integracion Economica conforme a la normativa
aplicable, cumpliendo los objetivos del sistema de gestion a traves de la gestion eficaz y eficiente de los recursos, mejorando
continuamente los procesos pertinentes a la Secretaria.
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obligatoria en la declaracion DUCA-F, de llegar a faltar informacién el sistema no permitira la

continuacion del proceso de envio, indicando los campos obligatorios que deben ser completados
para su envio.

Hubo un problema al Enviar
Exportacion

rformacidn o contacte al administradar de Sistema

Si durante el proceso de envio, la validaciéon de los campos llenados de forma obligatoria en la
DUCA-F es exitosa, el sistema mostrara un mensaje informando al usuario que la Exportacion fue

enviada para su aprobacion por parte de las instituciones de control y la declaracién de exportacion
pasard a un estado “Pre DUCA-F”

Exportacion Enviada

Proceso Rectificacion: Para realizar el proceso de rectificacion, deberd seleccionar la declaracion
que desea rectificar y seguidamente presionar el botén “Rectificar Declaracién”. La declaraciéon
deberd encontrarse en estado “Pre DUCA-F” y estar aprobada o rechazado por ventanilla tnica y/o
aduanas Se mostrard un mensaje de confirmacién, donde se deberd indicar el Motivo de la

Politica de la calidad de la SIECA: Apoyar técnica y administrativamente el Proceso de Integracion Economica conforme a la normativa
aplicable, cumpliendo los objetivos del sistema de gestion a traves de la gestion eficaz y eficiente de los recursos, mejorando
continuamente los procesos pertinentes a la Secretaria.
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rectificacion y presionar el botdn “Rectificar Exportacién”, también se cuenta con la opcion de
“Cancelar”, tal como se muestra en la imagen a continuacion:

Rectificar Exportacién

5e recnicars (3 sipuaante Egportscon. 361 Version: 0

Una vez completada la operacidn se genera una nueva versidon de la declaracidn y se activa en el
paso 1 de registro el campo “Motivo Rectificacidon”, donde se encuentra la justificacion ingresada
por el usuario para la rectificacion.

Proceso de Pasar a DUCA-F: Para realizar el proceso de pasar una declaracién que ha sido aprobada
por ventanilla Unica y aduana a un estado “DUCA-F”, debera seleccionar la declaracién con la cual
desea trabajar y seguidamente presionar el boton “Pasara a DUCA-F”, el sistema le. mostrara un
mensaje de confirmacion, mostrando las acciones de “Pasar a DUCA-F" y “Cancelar”, tal como se
muestra en la imagen a continuacion:

Pasar a DUCA-F

Se pasard s DUCA-F |a siguiente exportacon: 495 VersiGn: 1

5 msm
[ oo [

Al seleccionar el botén de “Pasar a DUCA-F” el sistema confirmara indicando que fue realizada la

Politica de la calidad de la SIECA: Apoyar técnica y administrativamente el Proceso de Integracion Economica conforme a la normativa
aplicable, cumpliendo los objetivos del sistema de gestion a través de la gestion eficaz y eficiente de los recursos, mejorando
continuamente los procesos pertinentes a la Secretaria.
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operacion. La declaracidn pasara a un estado “DUCA-F”.

Proceso de Impresion de la DUCA-F: Para realizar el proceso de impresion de la DUCA-F, debera
seleccionar la declaracion con la cual desea trabajar y seguidamente presionar el botéon “Impresién
Declaracién”. Se mostrara una ventana emergente en la cual se presenta el reporte de la DUCA-F
en formato PDF con los datos ingresados por el usuario y las autorizaciones correspondientes por

parte de las instituciones de control.
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Es importante mencionar que la declaraciéon se puede dar por valida si las firmas o nombre de los
funcionarios de ventanilla Unica y aduanas generados por el sistema, aparecen en las casillas con

los sellos correspondientes.
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8. Funcionalidad procesar importaciones

En el menu lateral izquierdo al seleccionar la opcidn “Procesar importaciones”, en la que podra
visualizar las declaraciones y realizar una busqueda aplicando filtros como correlativo, referencia,
pais de origen, entre otros. Esta funcionalidad estara disponible en el caso que estén autorizadas

por el rol.
Umma de yrportaciotes
Motor de busgueds Se importaciones [«
Cortwlamue/DUCA S R L Facta do ragione
Irdcial
— Focta de rageos fral
Pl dron Fucha de bumsecodn

irisrel
Adians de s

Fucha fe Temsecoon

Advans the ngrem . > ral
frtaca peocaas o
- . - . - . . . . .
ADUANA (I
Ferdborre Q000001 12003 0030000 Uy Couta Noa Terurre JOT0IN 13T 2072008 anw NS PASD CANDAS £000m
RANCAL
e £25C0,0¢
. .

Procesar importaciones

Una vez seleccionada una DUCA-F podra hacer click en la opcién Ver para desplegar el detalle de la

ACLNA D
[ Perrfionde OHOON0T22025 (INIDO0012205 Conta Nica Pans TINS5 142835 0TS RIS PERIAS PASD CANGY
BLANCAS
L) »

Dentro del detalle se encuentra informacion de la transaccion y el despliegue del valor, ademas de
la opcidn Procesar.
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(5] vaior

f{] Transaccion

Funclonario Exportadar Panama
Correlativo 0030000122025
Referencia 0030000122025
Pais destino Panama

Forma de psgo Anticipado

Nombre de
sduana de salids

ADUANA DE PENAS BLANCAS

Nombre de PASO CANOAS
aduana de ingreso

&4 Transaccidn (B) vator
Valor transaccién 8,000.00
Gastos transporte 200.00
Seguros 100,00
Otros 00.00
Valor total 9,000.00

Sah

Al seleccionar la opcién Procesar se realizard el procesamiento de la DUCA-F y se mostrara un
mensaje indicando que la transaccion fue exitosa. Al consultar nuevamente la DUCA-F se puede
observar el cambio de estado a Procesado.
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Una vez procesada una DUCA-F al seleccionar la opcidn “Ver” nuevamente, la opcién Procesar
estard deshabilitada.

9. Informacidén de Llenado de la Declaracién

De conformidad con el instructivo de llenado de la DUCA, aprobado por Resolucién No- 409-2018
(COMIECO-LXXXV), el Comité Aduanero indicara en el Manual del Usuario de la DUCA, los campos
que seran llenados en la DUCA.

8.1 Campos llenados de forma obligatoria.

Politica de la calidad de la SIECA: Apoyar técnica y administrativamente el Proceso de Integracion Economica conforme a la normativa
aplicable, cumpliendo los objetivos del sistema de gestion a traves de la gestion eficaz y eficiente de los recursos, mejorando
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8.1.1 Los campos descritos a continuacién deberan ser completados de forma obligatoria por el
usuario al momento del llenado de la DUCA-F.

UNION EUROPEA

No. IDENTIFICACION DEL CAMPO
Campo
2 Numero de registro de la DUCA asignado por el sistema
3 Fecha de aceptacion o registro

4.1 Numero de identificacion
4.2 [Tipo de documento de identificacidn
4.3 Pais de Emision del documento de identificacion
44 |Nombre o Razdn Social
4.5 Domicilio fiscal
5.1 Numero de identificacion
5.2 [Tipo de documento de identificacion
5.3 Pais de Emision del documento de identificacion
5.4 |Nombre o Razén Social
5.5 Domicilio fiscal

8 Aduana de salida

9 Aduana de ingreso

10 Aduana de destino

11 Régimen Aduanero

15 Pais de procedencia

16 Pais de exportacion

17 Pais de destino

20 Modo de transporte

21 Lugar de embarque

24.10 (Tipo de carga

25 Valor de transaccion

26 Gastos de transporte

27 Gastos de Seguro

29 Valor en Aduana total

30 Incoterm

31 Tasa de cambio

32 Peso Bruto total

33 Peso Neto total

35 Cantidad de bultos

36 Clase de bultos

37 Peso neto

38 Peso Bruto

40 Numero de linea

41 Pais de origen

42 Unidad de medida

www. sieca.nt ——
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43 Cantidad

45 Clasificacion arancelaria

46 Descripcion de las mercancias

47.1 [Criterio para certificar origen

47.2 |Reglas accesorias

48 \Valor de Transaccidn

49 Gastos de transporte

50 Seguro
52 Valor en aduana
53.1 [Tipo
53.2 [Tasa
53.3 [Total
53.4 |MP

53.5 [Total general

54.1 [Cddigo del tipo de documento

54.2 |Numero de documento

54.3 [Fecha de emisidn de documento

56 \Valida hasta

57 Firmas y sellos de funcionario de aduanas

59 Cédigo de exportador

61 Declaracién de origen

62 Certificacion de origen

8.1.2 Los campos descritos a continuacidén, seran completados de forma automatica por el sistema

al momento del llenado de la DUCA-F.

Campo DUCA-F Nombre del campo
2 Numero de registro de la DUCA
3 Fecha de aceptacion o registro
11 Régimen Aduanero
12 Modalidad
16 Pais de Exportacion.

20 Modo de transporte
25 Valor de Transaccion
26 Gastos de Transporte
27 Gastos de Seguro

28 Otros Gastos

29 Valor en Aduana total
32 Peso bruto total

Www. sieca.r
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33 Peso neto total

40 Numero de linea

54.1 Cédigo del tipo de documento
10. Preguntas Frecuentes

En esta seccidn se listan las preguntas mas frecuentes que pueden surgir durante la utilizacion del
portal de captura para exportadores autorizados de la DUCA-F.

a. ¢Cudles son los requisitos minimos para poder utilizar el portal de la DUCA-F?
Para poder utilizar este portal debera contar con los requisitos siguientes:
1. Conexidn a internet estable
2. Velocidad de internet minima de 1 MBPS por cada usuario transportista
conectado.
3. Navegador de internet Google Chrome (recomendado)

b. ¢éPor qué no puedo acceder al sistema?
Motivos:
1. No hay acceso a internet.
2. Sus credenciales son invalidas

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

Silo anterior no es solucionado comuniquese con el administrador de sistema para que
él pueda resolver sus problemas al correo soporteca@sieca.int

c. ¢éPor qué no puedo grabar los datos de una declaracién?
1. Debera verificar los datos generales.
2. Verifique si ha grabado la mercancia.
3. Verifique si completd los documentos de soporte.
4. Verifique si estan ingresados todos los datos obligatorios.

d. ¢éPor qué no se carga un documento al portal?
1. Verifique que el documento se encuentre en un formato vélido como.
2. Verifique que el tamafio o peso del documento sea el autorizado (1 megabytes

por documento).

e. ¢Por qué no puedo enviar una declaraciéon?

www. sieca.imt
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1. Verifique su conexidn a internet.
2. Elservidor regional o nacional puede estar interrumpido temporalmente.

f. éComo puedo realizar la aprobacion de una declaracion?
A continuacién, se muestra la secuencia de pasos que deben seguirse para poder
obtenerla aprobacion de una declaracion:

ID de Descripcion
Paso

1 El exportador ingresa su usuario y contrasefia para ingresar a la plataforma de captura
de la DUCA-F.

2 El usuario exportador oprime la opcién de "Crear" en Menu Principal para Operaciones
DUCA-F, con el cual iniciara el registro de una DUCA-F.
El exportador llena los datos de todas de las pestafias/secciones de la DUCA-F:
1. Registro
2. Exportador/ Proveedor
3. Importador/ Destinatario
4. Informacién General

3 5. Medio de Transporte
6. Mercancias
7. Valores Totales
8. Documento de Soporte
Cuando haya finalizado el llenado de una de las pestafias oprimira la opcién “Guardar”,
el cual validara los datos ingresados. Debe presionar el botdn de “Siguiente” para
continuar con la siguiente pestafia.

4 El exportador, al finalizar el llenado de todas las pestafias y guardada la informacion,
debe presionar el botdon “Finalizar”.
Desde el listado de declaraciones se le habilitara un botén llamado “Envio a
aprobacion”.
Para realizar el proceso de envio a aprobacidn, debera seleccionar la declaracién con la
que desea trabajar y seguidamente presionar el botén “Envio a aprobacién”. La
declaracion deberd encontrarse en estado “Borrador”. Se mostrara un mensaje de

5 confirmacioén.
Durante el proceso de envio, el sistema validara los campos a ser llenados de forma
obligatoria en la declaracion DUCA-F y si todo es exitoso, el sistema mostrard un
mensaje informando al usuario que la Exportacién fue enviada para su aprobacién por
parte de las instituciones de control. La declaracidn de exportacidn pasard a un estado
“Pre DUCA F”.
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Una vez aprobada la DUCA-F por Ventanilla Unica y Aduanas, el exportador podrd ver
en la pestana "Permiso" el estado "Aprobada”.

UNION EUROPEA

Para realizar el proceso de pasar una declaracién que ha sido aprobada por ventanilla
6 Unica y aduana a un estado “DUCA-F”, debera seleccionar la declaraciéon con la cual
desea trabajar y seguidamente presionar el botdon “Pasard a DUCA-F”. La declaracidn
debera encontrarse en estado “Pre DUCA F (Aduana)”. Se mostrara un mensaje de
confirmacidn, para proceder debera de presionar el botén “Pasar a DUCA-F”,

7 Cuando la DUCA-F se presente en la Aduana de Salida, el funcionario de Aduanas debera
realizar la liberacién en el sistema.

Si tiene otra pregunta o desea solucionar algin problema no expuesto en este apartado, respecto
al sistema deberd comunicarse con el funcionario del servicio aduanero.

Para mayor informacion en su pais contacte al siguiente correo de la aduana de (pais): (correo
electrénico).

1. Ventanilla Unica de Comercio Exterior del MICI. (Temas de reglas de origen'y
exportaciones, creacién de usuarios externos, Base de Datos de Exportadores)

a. Jeane Gutiérrez de Crespo vuce@mici.gob.pa
b. Adolfo Suarez vuce@mici.gob.pa
c. Maya Barrios Reyes vuce@mici.gob.pa

2. Autoridad Nacional de Aduanas. (Actualizacién de Zona Aduanera y Aduanas de Salida,
flujo de Procedimiento, errores de transmision)

a. Mesa de Ayuda soporte.siga@ana.gob.pa
b. Mesa Ayuda de Procesos y Normas de Origen duca.f@ana.gob.pa
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