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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 representacion 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 posesién 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 Declaraciéon 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.
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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 duefos 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.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e Reglamento de Operaciones TPE PAITA S.A.

5. RESPONSABILIDADES

e 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 realizara 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.

e Depobsitos 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.
- Realizardn la reserva y confirmacion de la cita en el Portal Web TPE.

e Los Transportistas, son responsables de:
- Mantener al dia la documentacidn 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.
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- 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.

e Terminales Portuarios Eurandinos 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.

6. 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 area
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.

™ TERMINALES PORTUARIOS
e’ EURO ANDINOS

Ingrese sus credenciales

Usuario =

Contrasena @&

Mo tienas cuenta?
Solficitar cuenta
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1.1. Seleccionar la opcidn Citas del menu principal y luego elegir Crear Citas.

v Portal TPE

B Cias

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

Registro de Citas

@ Consune sy seseccions o Documentos 5 Transpore

700558 ﬂ

Responsable Solidaric: Depdsito Temporai NI Unimas A
Clente: Linea Naviera: CHIA- CGM THE FRENCH LINE
Facturar A;
ImportadoriE xportador:
Nave:

Conciiciones de Venta FACTURA
Conciicicn de Carpa: C
Tigo de Operacion: Exportacion Lienos

3950 - CHIMU CUARIAS
a o cciiog ™ P oo Cantind st con i
] s 261 E) STANDARD 1 3 '

1.3. En la siguiente ventana se mostrara el total de unidades asociadas al Documento de transporte y la cantidad
de unidades disponible para reservar cita.
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Cuando se trate de una SR que ampara un solo contenedor, el usuario procedera de manera directa dar clip

en la opciodn siguiente.

AT €URO MO

B Registro de Citas

Q

- R ——

-
e ) 201
" Bty

rrye] STANOARD

ll::l_

9

Cuando se trate de una SR con mas de un contenedor asociado, si

el usuario desea ingresar la carga al

terminal por grupos, en distintos horarios, deberd seleccionar la opcion acciones que le permitira realizar la

segregacion de acuerdo a su criterio.

‘ ) seieccione el tpc de Cita & Ingrese ias canticades.

Generar las ctas por canticac @

Tamano Tipo

55504395 STANDARD

FAST/Aduanas

—

x B

Y debera asignar la cantidad de unidades que ingresardn segun los items seleccionados.

Luego dar clip en siguiente para proceder a reservar la cita.

Nro. Booking 150 Tamanc Tipe Cantasa Acciones
2200 20 STANDARD x I
55504395 2200 STANDARD B _ x Iy
55504395 2200 20 STANDARD 7 _ x B
[ | s+ ]

6.3. Para generar la reserva se requiere determinar la fecha
empresa de transporte para cada item generado.

)

y hora de ingreso de la carga y la asignacion de la
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D Resenarcass

B @ | Epemctia thass
(m] rcer o Bocarg 50 Tamano Tips. Unssaces Emp. Transp. Fecha rora i -
(=] 1 55504395 2200 2 STANCARD

o 2 ss504798 2200 2 STANDARD s

(m] 3 55504398 2200 2 STANDARD 7

Primero seleccione el item y luego asigne la fecha y hora de ingreso. Ingresada esta informacion,
proceder a aceptar

Registro de Citas

[5) Seleccionar Fecha y Hora

Consutte SR y seleccione ios Documentos de Transporie

NOVEMDNe 2020

B & nov s 1 1M 12 13 W 18
e
= noe o, Booking 150 Tamaa Tiso . 16 17 18 1% 220 n 2
1
[-] 1 55504395 2200 20 STANDARD ted B MU B 26 7 B
- 30
o 2 55504395 2200 20 STANDARD
m] 55504395 2200 20 STANDARD
0000 08:00 1600
» - 0100 ® 0900 1700
0200 10.00 18.00

E=e
- - -

Luego seleccionar la empresa de transportes y aceptar:

6.7 Culminado el registro anterior para todos los items creados, dar clip en Genererar

O S eloconar Emo
By elecconar Emp

° Consulte SR y seleccione ks Documentos de Transpone

i R ) Erpresa e Transpates
e e o 20512926933 - MD TRANSPORTES SAQ X

@ =eserarcis

8 @ _
=] Index Nrd. Booking 150 Tamaio Tio _

-] 1 55504395 2200 20 STANDARD
[m} 2 55504395 2200 20 STANDARD
[m} 3 55504395 2200 20 STANDARD

B® ===
] - ety = - o [ e foone s e Tomcacs  Towanca P
15504090 % » STANLLRT » 08 - EUPRE S TRANSPORTE ET2 L L] 1) L ~
re - » STangang . 21 . EMPRESA PERITOS S4C » - e
8 3 ssstems o » STINOARO ? I . EPRESA RAPOITOS $C winome nee 2w 0 8o
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1.1. Reserva.

Confirmar

Se procedera a generar las reservas. ;Desea Continuar?

m Cancelar

1.2. De generarse la Reserva de manera exitosa, en pantalla visualizard los nimeros de las reservas, los mismos
gue seran enviados a través de un mensaje automatico al | usuario registrado.

Registro de Citas

18 reservas fueron generadas. X

297, 298, 299, 300, 301
302, 303, 304, 305, 306. 307

308, 309, 310, 311, 312, 313,314
Doc 55504395, 1SO 2201

6.9 La cita en estado reservada, deberd ser confirmada con un plazo maximo de 48 horas después de la
reservacion de la cita o hasta 08 horas antes del cumplimiento de la cita.

6.10 Las reservas no confirmadas antes del plazo establecido, serdn canceladas automaticamente

& . . . .
wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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7. CONFIRMACION DE LA CITA

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

vy Portal TPE

B Citas

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

A FURD ANDINDS | B ]

7.3. Una vez que ubicamos la (s) cita (s) a confirmar, dar “clip” en la opcidn en opcidn que se muestra en el lado
izquierdo de su pantalla, y seleccién la opcion Confirmar/Editar.

] Resumen de Citas QEBSCAR O UMAR  + RECSTRARGTA

wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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*Th

‘ fZ] Confirmar / Editar

C= Reprogramar
Cancelar

(s Descargar

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

Confirmacidn exportacién:

= 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.

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

TERMINALFS PORTUARIOS

~ATAZ EURO ANDINOS | I

] Resumen de Citas

Q BUSCAR ) UMPAR  + REGISTRARCITA

BUSQUEDA

Confimar Reserva ) cuaroaR
@ Datos del Requerimiento: SRO00000000000700745
2 lio 57 Have Doc. de Transporte: PERGIT21994
Tipo de Operacién: Exporiacién Lienos
Doc. Transporte Ciente
Nimero: 2
Nro. Contenedor Linea Naviera EEciay o UG EEDIED
© cmas 20600651111 - TRANSPORTE EMPRESA 06
Estado o Cita FechayHora Tipo Op. Emp. Transp. Ingrese Conductor
Resenata 3 0711272020 1600 Exportacion Lienos 20800851111 TR [grese Camion

Nro. Conlenedor

Garga Especial

el

~rer | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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Datos del Requerimientos SRODO0000000700745
. Doc.de Transporte: PERB372108A

Tipo de Oparacidn: Exportacion Lienos
~ Mamero: 2

Fecha y Hora: 0771272020 16:00

00651111 - TRANSPORTE EMPRESA 06

219876 - 2 PRUEBA.

N 123 - TRU123

¥ cassazanz

Garga Especial

7.5. Luego de ingresar toda la informacion solicitada, proceder a Guardar:

Confirmar

Se procedera a confirmar | reserva. ;Desea confinuar?

El status de la cita cambiara de reservada a completada.

7.6. 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 opcién.

& CITAS

Estado
: ® Resenada

Confirmar / Editar ¢

= Reprogramar
[£] Cancelar

(& Descargar

Proceder a actualizar la informacién y luego guardar.

wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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7.7. La cita confirmada, podra ser reprogramada por Unica vez.
7.8. La cancelacidn de la cita confirmada estara afecta a penalizacion.

8. CONFIRMACION MASIVA

Esta opcidn sélo se encuentra habilitada para las citas de exportacion e importacién de contenedores vacios.

8.1. Ingresar a la opcidn de Resumen/Completar y realizar la busqueda de las citas reservadas, en esta opcién es
recomendable realizar la busqueda por SR.

vy Portal TPE

& Cias

Luego dar clip en la siguiente opcioén:

A=A EURO ANDINGS ! Lo

E Nro. G Fe L Camidn Linea Contenedar = Dee. Tramaperte v or Cierie T

DT . .
[ Confirmacién Masiva b

RAN =y Descargar

wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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8.2. Descarga el Excel y completar con la informacion solicitada:

A HURO ANDINOS

) Resumen de Citas

e —

|

QBUSCAR O LMPUR  + REGISTRARCITA

«
feenan »
- »

Descargar plastla con informacion de a5

Camgar arcewvs con s ermanén recsara para topletar (33 Caxs

‘SAO00N00000000700560

_— ¢

e Havers auce |

tormato; xksx

Feciny Mo Camin [ Comteondor =
om0 1k0 sm SRIG0030000020T 00550
22000 15100 sm SAIO00300000KTI0550
20000 18100 sm SAO00S0000000T 00550
220 1690 SR SRI0000000000700550

En esta opcidon el numero del contenedor no es mandatorio.

Nro. De Cita
Reservada 27
Reservada 22
Reservada 3
Reservada n
Reservada EY
Reservada 2
Reservada =
Reservada e
Reservada £
Reservada £
Reservada 7
Reservada =
Reservada £

Facha Cita Orden de Servicio Doc. De Transparte [— RUC Emp Transp Conductor Placa Vehiculo
07/12/2020 16:00 Impartscicn Vacios 20600651111 Licoos9aaT7 RU23¢
07/12/202016:00 Importacién Vacios. "0e00851111 LIcoo99a87T TRU234
07/12/2020 16:00 Importacién Vacios. "oe00e51111 LicoosaseTT TRU2ZL
07/12/202016:00 Impartacién Vacios "20e00851111 UcoossssT? TRUZES
07/12/2020 16:00 Impartacion Vacios. 0600851111 LIC00998877 TRU234
07/12/202016:00 Importacién Vacios. "oe00851111 LIco0998877 TRU234
07/12/202016:00 Impartacién Vacies "0e00851111 UcoossEETT TRUZE
07/12/202016:00 impartacién vacios "20800651111 UcoosessT? TRUZ34
07/12/2020 16:08 Impartacién Vacias. 0600851111 LIcoo998877 TRU234
07/12/2020 16:00 Importacién Vacios. "oe00851111 LICo0938877 TRU234
07/12/202017:00 Impartacién Vacies "0e00851111 UcoossEETT TRUZE
07/12/202017:00 Impartacién Vacios 0600851111 LIC00998877 TRU234
07/12/202017:00 Importacién Vacios. "oe00851111 LIcoo99887T TRU234

8.3. Registrada toda la informacidén, guardar el archivo Excel en la PCy proceder a subirlo al Portal TPE.

AR KR ANDINOS

] Resumen de Citas

| I

QBUSCAR O LMPWR 4+ REGISTRARGITA

susnas *»

f— u

S E

| Descargar planbta con inkemacion de e Chas.

Camar archivs con 3 infrmaanén meces s para sompletar (33 Caxs

‘SRO00D00000000700560

e ‘

Linea aera Auce |

fomata:

Feciny Mo Camin [ Comteondor =
om22000 1600 sm SRO00000000000700550
22020 1800 s SRO00CHNONIOTONSED
20000 18100 sm Ernm———y
7220 1510 SR SRO00000000000700550

m_

&=

El sistema te devolvera un Excel con el resultado de la operacién: Procesado con éxito o error.

Nro. De Cita Resultado

37 Procesado con éxita
47 Procesado con éxito
27 Error
28 Error
29 Error
30 Error
31 Error
32 Error
33 Error
34 Error
35 Error
36 Error

Mensaje detalle

Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de la fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de la fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de la fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de la fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de la fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de la fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de |a fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de |a fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de |a fecha de la misma.
Ha vencido el plazo establecido. Se puede confirmar la reserva hasta 1 horas antes de la fecha de la misma.

3
NP

15

Terminales Por

tuarios Euroandinos Paita S.A.



De haber presentado errores, podrd observar en detalle el motivo del error para la subsanacion.

9. TRASLADOS A ZONA SECUNDARIA

Los clientes que soliciten cita de retiro de importaciones full para su traslado a una zona secundaria, en la
confirmacién de la cita deberan consignarla la siguiente informacidn para su posterior impresién en el ticket de
salida.

Todos los datos son mandatorios.

=  RUC Almacén de Destino

=  RUC Remitente

=  RUC Destinatario

= Departamento-Provincia- Distrito
= Direccidon de Llegada.

Confirmar Reserva

Carmién

TRU234 - TRU234

HNeo. Canleresdor

SEGU9413257

Carga Especial

Datos Traslado a Zona Secundaria:

RUC Importadan RUC Remitenie
Seatrade Peru 20522473571 _

RUC Almacén Desing RUC Destiatario

20522473571 20522471575

Departamertc Pravinga Distrita

AMCASH T AJA T AJA v
e gt

PRUEBA 01 N°25 &<

9.1. Registrada la informacién solicitada, proceder a Guardar y confirmar la cita:

Confirmar

Se procedera a confimar la reserva. ;Desea continuar?

e

Ny . . R .
wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.

16



AT EURO ANDINOS © feserva 53 contrmasta con st X ! —

] Resumen de Citas QBUSCAR O LMPAR  + REGISTRARCITA

BUSQUEDA

s8 - e Toos + Todos
Cherte diaimes/alo o diamesiaho
Linea Havera RUC Emp. Transg Lic Conducte Praca Cariar

2 canitn insa Contesatr = Do Tanspots . BT .

@ Compimass = 0711212020 21.00 R34 sTR BMOUSS1380 SRONO00000000TOOTTY SCNVANSVESDS 508,20 ELVIRA TeE 201000

9.2. Recordemos que la solicitud de esta informacion adicional para los traslados a zona secundaria aplica para
los siguientes depdsitos:

= MED
= TPE
= Cl

3 . . . .
wrers | Terminales Portuarios Euroandinos Paita S.A.
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10. CANCELAR/REPROGRAMAR

10.1. En la opcidn Resumen/Completar, realizar la busqueda de la cita completada (confirmada).

~ATAT EURO ANDINGS

g =

Todos + Todos

10.2. REPROGRAMAR, podra realizarse por Unica vez, hasta antes del vencimiento de la cita.
Elegir la opcidn Reprogramar y registrar la nueva fecha y hora que desee, segln la disponibilidad de citas,
luego guardar.
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El registro exitoso de la reprogramacién anulara la cita anterior, y asignara un nuevo numero, este nuevo nimero

debe ser presentado al ingreso del contenedor.
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10.3. CANCELAR. La cita podra ser cancelada hasta antes de dos horas de su cumplimiento.

Confirmar
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Esta cancelacion esta afecta a penalizacién por parte de TPE PAITA S.A.
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11. VALIDACION DE ERRORES:
En cada uno de los procesos antes mencionados, se pueden presentar errores o mensajes de alerta, el staff de
Documentacidn les brindara el soporte y absolvera las dudas o consultas que presente.

11.1. TRANSPORTE NO AUTORIZADO.

11.2. INGRESOS TARDIOS.

11.3. CARGAS NO ANUNCIADAS.

11.4. LINEAS COMPARTIDAS.

11.5. CITAS VENCIDAS, RE PROGRAMACION.
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