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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento a llevar a cabo por los Operadores Logisticos, Agentes de Aduana, terminales
extra portuarios, etc., para tramitar ante TPE PAITA S.A. a través del Portal Web, las citas de ingreso de
camiones para efectuar Retiro y/o Ingreso de Mercancias.

2. ALCANCE:

Dirigido a los operadores de comercio exterior que intervienen en las operaciones de ingreso y retiro de
cargas de carga desde o hacia el Terminal Portuario. (Empresas de transporte, terminales extra portuarios,
operadores logisticos y/o agentes de aduana en representacidn de los importadores y/o exportadores).

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

e TPE PAITA S.A.: Se refiere al Terminal Portuario de Paita

e Portal Web: Software implementado por TPE PAITA S.A. con la finalidad de digitalizar y brindar
eficiencia al proceso de generacion de citas.

e (Cita: Son espacios de tiempo reservado por los transportistas en los cuales se permitird el ingreso de
los camiones para retirar e ingresar contenedores llenos o vacios.

e Contenedor de Importacién: Es todo contenedor que llega al TERMINAL lleno con mercancia de
importacién y es retirado igualmente lleno por la puerta, sin importar la modalidad aduanera
(Nacionalizado, traslado a depésito, etc.) que le fue autorizada para salir.

e BL: Conocimiento de Embarque: Documento que acredita la posesion y/o propiedad de la carga.

e Contenedor de Exportacién: Es todo contenedor que ingresa al TERMINAL lleno con mercancias de
Exportacién y que serd embarcado en una Motonave sin importar su modalidad aduanera
(EXPORTACION DEFINITIVA, TEMPORAL, REEXPORTACION, ETC.) que le fue autorizada para
embarque.

e Booking: Compromiso de reserva de espacio a bordo del buque que emite el porteador con
instrucciones respecto al lugar y fecha de recojo o re-entrega del (los) contenedor(es) asignados y
detalles del transporte contratado.

e Despacho: Cumplimiento de las formalidades aduaneras necesarias para importar y exportar las
mercancias o someterlas a otros regimenes, operaciones o destinos aduaneros.

e Declaracién Aduanera de Mercaderia (DAM): Documento suscrito por el duefio de la carga o su
representante conteniendo las caracteristicas de la carga y la conformidad del Manifiesto.

e Duefio de la Carga: Propietario o destinatario de la carga y/o exportador/Importador.

e Empresa de Transporte o Transportista: Persona natural o juridica facultada por el Ministerio de
Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construcciéon y autorizada por TPE PAITA S.A. para
transportar las mercancias, desde o hacia el Terminal.

e Agente de Aduana: Persona natural o juridica autorizada por la Superintendencia Nacional de
Aduanas, que representa oficialmente a los consignatarios o duefios de la carga por medio del
mandato.

e Numero de Servicio: Es el nUmero Unico de las solicitudes de servicio, con el cual se identifican los
requerimientos para las cargas y/o naves en el TPE PAITA S.A.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglamento de Operaciones TPE PAITA S.A.

5. RESPONSABILIDADES

Las Agencias de Aduanas, son responsables de:

- Mantener vigentes en el TPE PAITA S.A. los mandatos que un importador / exportador le otorga
para realizar en su nombre los tramites de importacidon y particularmente para designar el
transportista que realizard el traslado de su mercancia.

- Mantener actualizados los registros del personal de su empresa autorizado a gestionar los
servicios de ingreso y retiro de cargas hacia/desde el puerto.

- Realizaran la reserva y confirmacién de la cita en el Portal Web TPE

- Realizar monitoreo al ingreso y cumplimiento de la cita generada.

Depdsitos Extra portuarios, son responsables de:

- Mantener actualizados los registros del personal de su empresa autorizado a gestionar los
servicios de ingreso y retiro de cargas hacia/desde el puerto.

- Realizaran la reserva y confirmacidn de la cita en el Portal Web TPE.

- Realizar monitoreo al ingreso y cumplimiento de la cita generada.

Los Transportistas, son responsables de:

- Mantener al dia la documentacion de la empresa y de los vehiculos autorizados, asi como toda la
documentacion de los conductores autorizados a ingresar al terminal.

- Cumplir con el horario establecido en la cita asignada para el ingreso de las unidades de
transporte al TPE PAITA S.A.

- Abstenerse de enviar al TPE PAITA S.A,, los camiones que no tengan cita confirmada de los
horarios establecidos.

- Retirar los vehiculos que lleguen al TPE PAITA S.A que no puedan ingresar en razén de que no
tenga cita confirmada o no lleguen dentro de los horarios asignado, por lo cual su cita se
encuentre cancelada.

Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A., es responsable de:

- Brindar el servicio de atencion de la cita correctamente confirmada.

- Autorizar el retiro e ingreso de contenedores siempre que hayan cumplido con las diligencias
aduaneras correspondientes o que provengan de un almacén extra portuario (zona primaria).

- Controlar que los vehiculos que ingresen a cargar o descargar contenedores tenga cita vigente,
asimismo permitir su entrada.
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RESERVA DE LA CITA:

6.1. Previo a la reserva de la cita, se debera contar con la SR (Requerimiento de Servicio) aprobada por el drea
de Customer Service, y contar con una empresa de transportes autorizada por el area de seguridad.

6.2. Debe ingresar al Portal Web TPE, registrando su usuario y contrasefia.

A g TERMINALES PORTUARIOS

A eAwr EURO ANDINOS

Ingrese sus credenciales

Usuario =

Caontrasenia

; Hos olvidado tu contraseno?

iMotienes cuenta?
Solicitar cuenta

6.3. Seleccionar la opcidn Citas del menu principal y luego elegir Crear Citas.

vy Portal TPE

5 Cias

B Resumen/ Completar

B CrearCia
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6.4. Registrar el nimero de SR y presionar buscar, se desplegara toda la informacién del servicio, seleccionar el
documento y luego dar clic en “siguiente”.

Registro de Citas

e Consulte SRy seleccione los Documentos de Transporte

A==

6.5. En la siguiente ventana se mostrara el total de unidades asociadas al Documento de transporte y la cantidad
de unidades disponible para reservar cita.
Seleccionar el documento de transporte y luego dar clic en “siguiente”.

Registro de Citas

@ Consute 5y seeeione s Documnntos de Tansporc

v

Responsale solidario: 20107012011 - APM TERMINALS INLAND SERVICES S 4 Depdsito Tempora: N Unimar A
Cliente: 20110376356 - AGRCMAR INDUSTRIAL S A Linea Naviers: CMA - CGM THE FRENCH LINE
Facturar A 20110376956 - AGRCMAR INDUSTRIAL S A Condiciones de Venta: FACTURA

2013 - CHIMU AGROPECUARIAS A Condicion de Carga: FCL
51720 LMARI Tipo de Operacion: Exportacion Lienos

] 150 Tamsio T — smoa conc
] LMM028274. 281 » STANDARD " 3 1

Importador Exportador:
Nave:

6.6. El sistema te muestra dos opciones

e  Por contenedor

Opcidn habilitada sdlo para el retiro de Cargas de Importacién; Te mostrard los nimeros de
contenedores asociados al documento de transporte. Para el caso de los BLS que amparen mas
de un contenedor, es importante previamente solicitar al area de planeamiento la secuencia de
despacho a considerar.

) seieccions el tipo de Cita y los contenedores.

Generar las citas por contenedor @

e Nro. Contenador Neo.BL 150 Tamaiio Tipe Nro. Reserva
= APZU3794310 LHV2254856 2261 20 STANDARD
D BMOU2370027 LHV2254856 pich] 20 STANDARD
[m] CAIU3229497 LHV2254856 2261 20 STANDARD
D CMAUD616330 LHV2254856 2261 20 STANDARD
(m] SEGU2284498 LHv2254856 2261 20 STANDARD
[m] TRHU3082399 LHV2254856 2261 20 STANDARD
a TLLUZ3368937 LHW2254856 22G1 20 STANDARD

] e [ —
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e Por Cantidad

Opcidn habilitada para todas las categorias. Permitira realizar la segregacian de items de
acuerdo a la cantidad de ingreso o retiro de contenedores que el usuario desee realizar por

hora.

T —
AR EURO ANDINOS ! tpecitas

Registro de Citas

[ R ——

Ganerar as ctas s por cantisan @

Wrs Besking 10 TotalLnidsces uponities FASTAguanas

LuMO2E9274 201 10 9

Mo, Booking 150 Tamaia o Canteag Asciones

Lazears 201 E STamaRD s x [ _

Deberd asignar la cantidad de unidades que ingresaran segun los items seleccionados.
Luego dar clic en siguiente para proceder a reservar la cita.

Nro. Booking 150 Tamaiio Tipo Cantidad Acciones

55504395 2200 20 STANDARD 5 x

55504395 2200 20 STANDARD 6 X rD

55504395 2200 20 STANDARD 7 x
R =

&)

6.7. Para generar la reserva se requiere determinar la fecha y hora de ingreso de la carga y la asignacion de la
empresa de transporte para cada item generado.
@ Resenvarcitas
(o)
(m] index Nro. Booking 150 Tamafio Tipo Unidades Emp. Transp. Fecha Hora Inicio e
‘ 1 55504395 2200 20 STANDARD 5
O 2 55504395 2200 20 STANDARD 6
a 3 55504395 2200 20 STANDARD 7
1
Primero seleccione uno o todos los items (De acuerdo a su criterio), luego dar clic en el icono del Calendario
para la asignacion de la fecha y hora de ingreso. El sistema permitira seleccionar sélo las horas habilitadas.
Ingresada esta informacion, proceder a aceptar.
=8 Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.




Como segunda opcidn debe dar clic en el icono del transporte, en donde podra asociar a la empresa de
transporte que sera responsable de realizar el ingreso o retiro del contenedor.

La empresa de transporte debera estar previamente registrada en el Médulo de Transporte del Portal Web

@ Seleccionar Emp. Transp. + ACEPTAR X
° Consulte SR y seleccione los Documentos de Transporte
R ) . Empresa de Transpories
@ Seleccione el tipo de Cita e ingrese Ias cantidades. 20512926333 - MD TRANSPORTES SAC| -

Reservar Citas

5 o

[-] Index Nro. Booking IS0 ‘Tamaiio Tipo
1 05504395 2200 20 STANDARD
[m} 2 55504395 2200 20 STANDARD
[m} 3 55504395 2200 20 STANDARD
1
[ e ]

6.8. Culminado el registro anterior para todos los items creados, dar clic en Generar Reserva.

@ Reservarcis

B ® Exportaciin Lienas
B bdex Moo Booking 150 Tamafio Teo Unidades Enp Tanss. Feca Horalnio HocaFin Toerancialniio Tokerancia Pl

a 1 55504395 2200 N STANDARD 5 10402153508 - EMPRESA TRANSPORTE ET2 09:00 10:00 0 {min) 0 (min]

O 2 sss0385 B = STaNDARD s 20100283421 - EMBRESAPEFITOS SAC w00 100 0 (min o (min

-] 3 55504395 2200 x STANDARD 7 20100263428 - EMPRESA RAPIDITOS SAC 10112020 100 1200 0 fmin) 0 (min})

1
Registro de Citas
18 reservas fueron generadas. x

297, 298, 299 300, 301

Confirmar

Se procedera a generar las reservas. ¢ Desea Confinuar?

Se mostraran en la pantalla los nimeros de citas generados.

6.9. La notificacidon de la reserva exitosa serd enviada via email a la direccién de correo electrénico que el
usuario asigne en la configuracién. De mostrarse mensaje de error en este proceso, se deberd contactar con
el drea de documentacién para la atencion.

Importante: La cita en estado reservada, debera ser confirmada en un plazo maximo de 48 horas después de
la reservacién, o hasta 08 horas antes del cumplimiento de la cita.

o—
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CONFIRMACION DE LA CITA

7.1. Seleccionar la opcidn Citas del mend principal y luego dar clic en Resumen/Completar.

waw Portal TPE

B Cilas
B Resumd IR

B CrearCia

7.2. Proceder a realizar la busqueda de la cita reservada, en la pantalla se mostraran distintos criterios de

busqueda para su eleccién.

] Resumen de Citas

7.3. Una vez que ubicamos la(s) cita(s) a confirmar, dar “clic” en la opcion que se muestra en el lado izquierdo de

su pantalla, y seleccién la opcion Confirmar/Editar.

5] Resumen de Citas QBUSCHR O LMPAR  + REGISTRAR GITA

103
diaimes/aio 3 diaimesiatio

=

Tivo 0. Emp Taosp Conduster
0 03122020 1190 Exponazion Lienos 20600851111 - TRANSPORTE EMPRESA 06 s SREONI0000000

wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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1 > =4  Confirmar / Editar
|4
.= Reprogramar ‘
Cancelar
. Descargar ‘

7.4. Se desplegara una pantalla en donde deberd ingresar los datos solicitados que son mandatorios para el
registro de la cita.

Confirmacion de una cita de Exportacion:

Los datos Mandatorios que debe registrar son:

= Conductor: Registrar nombre o brevete del conductor.
= Camion: Registrar Placa.
= Contenedor: Registrar el nUmero del contenedor que ingresard al Terminal;
recordar que el contenedor debe haber sido anunciado por la
linea naviera.
= Guia de Remisiéon: Detallar el nimero de documento con el que se sustentard el traslado del

contenedor hasta el Terminal Portuario.
= Precintos: Detallar los precintos de Aduana, Linea y SENASA (De corresponder) con los que

ingresara el contenedor al Terminal.

Informacién opcional:

= Carga Especial: Sélo en caso que se requiera una estiba especial (cor, coa, upk, opk).

Confirmar Reserva M GUARDAR
Datos del Requerimiento: SRO00000000000722776

Doc. de Transporte; B11765350

Tipo de Operacisn: Expartacién Lenos

Numero: 105

Fecha y Horo 11/01/2021 09:00

10033162281 - EMPRESA DE TRANSPORTE ADRIANO CHAVEZ

y—

N

Informacidn Adicional: :

N N

wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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Confirmacion de una cita de Importacion:

Todos los campos son mandatorios:

=  Conductor: Registrar nombre o brevete del conductor.
= Camion: Registrar Placa.
= Contenedor: Registrar el nUmero del contenedor que ingresara al Terminal;
recordar que el contenedor debe haber sido anunciado por la
linea naviera para lograr confirmar la cita.

Datos del Traslado a Zona Secundaria:

=  RUC Destinatario: Registrar nombre o brevete del conductor.
= Departamento, Provincia y Distrito:
= Direccidn de Llegada:

Editar Reserva ) GUARDAR

Dates del Requerimiento: 00000701089

Doc. de Transporte:
Tipo de Operacion: ién Llenos

Numero:

Fecha y Hora: 06/01/2021 20:00

20600651111 - TRANSPORTE EMPRESA 06

lie00928877 - CACERES, PEPITO

TRU123 - TRU123 <:I

Datos Traslado a Zona Secundana

Datos Traslado a Zona Secundaria <:|

Los RUC que se registren en estas opciones deben estar previamente registrados en el
WEB, éste registro debe ser coordinado con el drea de Customer Service.

portal

W | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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Registrada la informacidn solicitada, proceder a Guardar y confirmar la cita:

Confirmar

Se procedera a confirmar la reserva. ;Desea continuar?

[

B} Resumen de Gitas

BUSQUEDA

We SR Have Tados + Todos

Doc: Transperte Cherte ciamesisho o diaimestato

rr— RUC Emp. Transg Ue conoucsr

Ecuade e, Cia Faetay Hora Camitn Lo

® Compienss = 071220202100 TRuZM sTR

El status de la cita cambiara de reservada a completada.

7.5. La cita confirmada podra ser editada hasta antes que se cumpla la fecha de la cita, se puede editar toda la
informacién consignada en el registro, en la siguiente opcion

£ CITAS

Estado ‘

: ‘ ® Resanads ‘
Confirmar/ Editar
C= Reprogramar
Cancelar

%y Descargar

wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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Proceder a actualizar la informacién y luego guardar.

8. CANCELAR/REPROGRAMAR:

8.1. En la opcién Resumen/Completar, realizar la busqueda de la cita completada (confirmada).

A EURO ANDINOS

] Resumen de Citas

Todos

aiames/aio

[ee—— = Bee Traasperts

slames/aio

j

* Todos

:::::: SR

8.2. Reprogramar: Podra realzarse por Unica vez, hasta antes del vencimiento de la cita. Elegir la opcidn
Reprogramar y registrar la nueva fecha y hora que desee, segun la disponibilidad del terminal, luego

quardar.

~ATAT EURD ANDINOS

[ Resumen de Citas

e

7120020 21,00 TRUZH
3 08:00 ® 1800

3 0900

El registro exitoso de la reprogramacién anulara la cita anterior, y asignara un nuevo
numero debe ser presentado al ingreso del contenedor.

namero, este nuevo

wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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v reprogramaxcta con s, e e 59 X

) Resumen de Citas QBUSCAR O UMPAR 4 REGISTRARCITA

BisQuEDA

58 o SR ave

0o Transpane Cuente diaimesizfio 3 diatmesiano

Mo Gomenedon Linea tiavaa AUG Emp. Transp e Gonguctoe Pisca Camin

P CITAs =
exnse ws o faonay vors

camiéa
Py B 711220202190 TRU2 sTR 62EWMRA e 201008

8.3. CANCELAR: La cita podra ser cancelada hasta antes de dos horas de su cumplimiento.

Confirmar

Se procedsrd a cancelar i ctes. 50 ¢ Desea coriruar?

=

9. Validacion de Errores:
En cada uno de los procesos antes mencionados, se pueden presentar errores o mensajes de alerta que impidan

continuar con la reservacion o confirmacion n de la cita. El staff de documentacion le brindara soporte.

wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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