CARTILLA DE INSTRUCCIONES
PARA EL REGISTRO DE CONTACTOS Y CONSULTAS DE ACE

1. OBJETIVO

Brindar instrucciones para el registro de Contactos del operador, del servicio “COMUNICACION
DE ACE”, e instrucciones para efectuar las consultas de las Acciones de Control Extraordinario
— ACE en el Portal del Operador.

2. ALCANCE

Esta Cartilla de Instrucciones esta dirigida a los Operadores de Comercio Exterior.

3. ACCESO AL SISTEMA

a) Para iniciar la sesién en el Portal del Operador ingrese su RUC, Usuario y Contrasefa a
SUNAT Operaciones en Linea.

SUNAT Operaciones en Linea

Ingresa por DM Ingresa por RUC

M
N
ﬁ Usuario
clavesol
Contrasefia

3. Te olvidaste tu usuario o clave?

Iniciar sesian



b) Se selecciona la opcion “Operador de Comercio Exterior”.

QSUNAT i Buzon Electronico % Favoritos = ¥ Imprimir

2110612020 16:04 envent Domicilio: Habido Salir

¢ Qué necesitas hacer? Busque una opcién del mend n
& Personas » Portal del Operador de Comercio Exterior » Operaciones de Comercio Exterior
» Ventanilla de Atencién al Operador » Manifiesto de Carga de Ingreso
& Empresas

» Regimenes Especiales

Operador de > » Despacho Aduanero de Ingreso

Comercio Exterior

» Destinacién Aduanera de Mercancias

» Avisos Electronicos
» Despacho Garantizado
» Drawback

» Exporta Ficil

» Importa Facil

» Control Aduanero

» Documentos Aduaneros

4. ADMINISTRACION DE CONTACTOS

4.1 REGISTRO DE CONTACTOS

a) Se elige la pestaina “Avisos Electrénicos” de la Seccion “Operaciones de
Comercio Exterior’ y se despliega las siguientes opciones. Seleccionar la opcién
“Administra contactos/suscripcion”.

» Operaciones de Comercio Exterior
» Manifiesto de Carga de Ingreso
» Regimenes Especiales
» Despacho Aduanero de Ingreso

» Destinacion Aduanera de Mercancias

» Avisos Electronicos
» Tramites

Administra contactos/suscripcion

» Despacho Garantizado
» Drawback
» Exporta Facil

» Importa Facil



b) A continuacién marcar la opcién +Crear, para la creacién de un nuevo Contacto.

sssu NAT EWBuzonElectonco K Favortos ~ @ imprimie
2310612020 10:21
OPERACIONES DE Tipo Documento Identidad Mimero Documents Idertidsd
COMERCIO EXTERIOR - A Consultar | | B Limpiar
Nombre/ Razon Social Tipo Cantacto Estado
» Manifiesto de Carga de -

Ingreso

o Crear
» Regimenes Especiales

Nombre/ Razén Social Documento Idontidad [ cotutaros | Estado Sorvicios Suscritos
» Despacho Aduanero de m - . .

DaIRE o o

» Destinacién Aduanera de
Mercancias

» Avisos Electronicos
» Tramites

Administra >
contactos/suscripoian

c) Aparece la siguiente ventana emergente, en la cual se debe completar la
informacion solicitada para cada contacto que se va a registrar.

MUY IMPORTANTE:

Los 3 primeros campos a llenar: Tipo Documento Identidad, Numero
Documento Identidad y Nombre/Razén Social deben corresponder a contactos
diferentes, no pueden repetirse.

Crear/modificar contacto
Tipo D t idad: [ -] A
Hiamero Documento ldentidad:
Hombre/Razén Social:
Tipo Contacto: | -
Carreos(Méx. 3 correns):
Celulares(hidax. 3 nimeros) i |
Operadaor, | -
Departamento : | v
Celular,
[ aceptar 3 Limpiar

Filas por pagins: m

Péginas:
e
1L - ENWIC DE ALERTAZ POR DIRECCIONAMENTO DE @ Inactive () Activo
CARGA
TUMBES - COMURICACIGN DE ACE (® Inactivo () Activo -

e Tipo Documento Identidad: elegir una opcion del desplegable.

Crear/modificar contacto

- ~
T T—— .
LT
LE

HombreRazdn Social:
Tipo Contacto:
Correos(Méx. 3 correos) Dl
) i RUC
CelularesiMax. 3 ndmeros): P 'i‘
Operadot: PAS
Departamento CEX
ORG
Celular:
elular S0
LM
PAR
y P -
Filzs por péging: m e
Paginas: DP
CTT
L o o ] o v |
ILO - ENVIO DE ALERTAS POR DIR 019CAFT-CENTRC DE ATEMCION FROMTERIZA TUMBES
CARGA, 1T2CFSR-COMPLEJD FRONTERIZO SANTA ROSA
TUMBES, - COMUNICACION DE ACH 262CAFD-CEMTRO DE ATENCION FRONTERIZA DESAGUADERD -




- - . - .
e Numero Documento Identidad: consignar el numero del tipo
documento que corresponda.
Crear/modificar contacto Q
Tipo Documento Identidad: DMl | v -
l ero Documento Identidad: (9345759 J

Hombre/Razon Social:

Tipo Contacto: | -

Correas(Méx. 3 correos)

Celularesiiax. 3 nimeros); |

Crperacor: | b

Departamento : | -

Celular:

[ Aceptar | Limpisr
Filas por pagina: m
Paginas:

T T

"égé@E:NIO DE ALERTAS POR DIRECCIONAMENTO DE @ Inactivo () Activ

TUMBES - COMUNICACION DE ACE (@ Inactiva () Activa -

de

¢ Nombre/Razén Social: consignar nombres y apellidos o la razon social,

segun corresponda.

Crear/modificar contacto Q
Tipo Documento Identidad: ) | - -
Himero Documento Identidad: 09345763
Tipo Contacto: -
Correas(Méx. 3 correas):
Celulares(Max. 3 ndmeros): |
Operador: | -
Departamento : | r
Celular:
[ Aceptar 4 Limpiar
Filas por pagina:
Péginas:
I T
ILC - ERYIC DE ALERTAS POR DIRECCICMNAMENTO DE 2 : - -
CARGA (@ Inactiva () Activo
TUMBES - COMUNICACION DE ACE (@ Inactiva () Activo -
H . H LY A A
e Tipo Contacto: elegir “externo” (Gnica opcion).
Crear/modificar contacto Q

Tipo Documento Identidad: Dol | b
Himero Documento Identidad: 09345739

HombreRazdn Social: JOHARMNS SARDELLA LLUBIE
ipo Contacto: HTERI! bl
Correos(Méx. 3 correos):

Celulares(ha. 3 numeros)

Operacar: | r
Departamento : | -

Celular:
[ aceptar 3 Limpiar

Filas por pégina:

Péginaz:

"(EgégEEVIO DE ALERTAZ POR DIRECCIONAMENTC DE @ Inactivo () Aclivo

TUMBES - COMUNICACION DE ACE (@ Inactivo () Activo

IS RN T R

(&




e Correos: cada contacto puede tener registrado méaximo hasta 3 correos.

IMPORTANTE:
Los correos deben estar separados por comas y no dejar ningln espacio
libre entre ellos; caso contrario, no se efectuara el correcto registro en el

sistema.
Crearmodificar contacto
Tipo Documento Identidad: Dol | - &~
Himero Documento Identidad: 0953457389
HombreRazon Social: JOHAMNMA SARDELLA LLUBIE
Tipo Contacto: EATERNO v
Correns(Max. 3 correons); ZARDELL AGIHO ThAIL COM OPERACIONES G TELESUR. COM INSTITUCIONALZTELI
Celulares(hax. 3 nimeros): i |
Crperacdar: | b
Departamento : | -
Celular:
[ aceptar ¥ Limpiar
Filaz paor pagina: m
Péginaz:
e
L - EMYIO DE ALERTAS POR DIRECCIOMNAMIENTO DE @ Inactivo () Activo
CARGA
TUMBES - COMURMICACION DE 4CE (@ Inactiva () Activo -

® Celulares (campo opcional): Adicionar los celulares, maximo 3 nimeros
por cada Contacto. Se selecciona operador, departamento y se consigna

el nimero del celular. Luego se marca el simbolo:
Crear/modificar contacto
Tipo Documento Identidad: Dl | - -
Himero Documento Identidad: 09545759
Hombre/MRazdn Social: JOHAMMA SARDELLA LLUBIZ
Tipo Contacto: EXTERNO | -
Correos(hid. 3 correos): JESARDELLAGHOTMAIL COM OPERACICNESETELESUR .COM INSTITUCIONALETELI
Celularesihax. 3 numeros]): CLARD-15-9957 77609 MOWISTAR-15-995755346 "7|'
Operadar: | -
Depattamento : | -

Celular:
Filas por pdgins m

Paginas:

[ Aceptar H Limpiar
I S T T TN

I(I:_'E)R:(E':‘NIO DE ALERTAS POR DIRECCIONAMENTO DE @ Inactive () Activa

TUMBES - COMUMICACION DE ACE (® Inactiva () Activo -




d) Activacion del Servicio “COMUNICACION DE ACE”

e)

A continuacion se selecciona el servicio COMUNICACION DE ACE para la
jurisdiccion aduanera con la que se desea vincular al contacto registrado. Por
defecto se muestra la Pagina 1, se debe buscar la Aduana en la pagina que
corresponda.

Es OBLIGATORIO realizar lo siguiente a fin de que el/llos correo/s del Contacto
gueden registrados correctamente y les pueda llegar la comunicacion de la ACE:

e En “Estado”, elegir la opcion “Activo” e inmediatamente aparecerd como
“Inicio Vigencia” la fecha del dia en que se esté registrando el contacto.

¢ En “Fin Vigencia”, marcar el recuadro de la izquierda para que aparezca
un check e inmediatamente el sistema muestra por defecto la vigencia de
un afo; esta fecha puede ser modificada.

Tener presente que el sistema permite activar mas _de un__servicio
COMUNICACION DE ACE para cada Contacto.

Crear/modificar contacto

m Aceptar 1 Limpiar -~
Filas por pagina: m
Péginas:
IS T
"(Ezé(;E,RNIO DE ALERTAS POR DIRECCIONAMENTO DE @ Inactive () Activo
TUMEES - COMUMICACION DE ACE () Inactivo E Activa gmmuzuj [« 1 DrD?I2021]
PAITA - COMUNICACION DE ACE (® Inactiva () Activo
CHICLAY (D - COMUNICACION DE ACE (@ Inactiva () Activa
SALAVERRY - COMUNICACION DE ACE O inectivo [® Active 100742020 ) | | oro7izoz |
CHIMBITE - COMUNICACIGN DE ACE (® Inactivo () Activo
DRECGONAMENTO DF CARGA ®imectvo O Aco
&M - COMUNICACION DE ACE (@ Inactiva () Activo
PISCO - COMUNICACION DE &CE (® Inactiva () Activo
MOLLEMDO - COMUNICACION DE ACE (® Inactiva () Activo
IMPORTANTE:

Para aquellos operadores que seleccionen los servicios “IAMC -COMUNICACION
DE ACE” y/o “IAAP - COMUNICACION DE ACE”, deben activar adicionalmente y
de manera obligatoria el servicio “INCA - COMUNICACION DE ACE’” que
corresponde a la Intendencia Nacional de Control Aduanero.

A continuacion se elige "Aceptar” y a partir de este momento, el Contacto queda
correctamente registrado en el sistema.




Crear/modificar contacto [x]

o -
Filas por péagina:

Paginas:

e T e ] v | v

ILO - ENWIO DE ALERTAS POR DIRECCIONAMIENTO DE

CARGA, (@ Inactiva () Activa

TUMBES - COMUNCACION DE ACE O lnactiva @ Active 1 0/07/2020 100712021

PAITA, - COMUNICACION DE ACE (® Inactiva () Activo

CHICLAYQO - COMUNICACION DE ACE (® Inactiva () Activo

SALAVERRY - COMUNICACION DE ACE O Inactive (@ Active 1 0/07/2020 100712021

CHIMBOTE - COMUNICACION DE ACE (® Inactiva () Activo

DRECCIONAMENTO OF CARGA. ® actvo O actva

IAMC - COMURMICACION DE ACE (® Inactiva () Activo

FISCO - COMUMICACION DE &CE (® Inactiva () &ctiva

MOLLENDO - COMUNICACION DE ACE (® Inactiva () Activo -

f)  Verificacion del correcto registro de Contactos.

A fin de confirmar el correcto registro de un Contacto, se debe ingresar a la
opcion “Consultar” y proceder a verificar dos aspectos importantes:

1. La columna Estado debe aparecer como “Activo”.

2. Para la columna Servicios Suscritos: ingresar al link de edicion < y
visualizar que el contacto tenga registrado tanto la fecha “Inicio Vigencia” como
la fecha “Fin Vigencia”.

Importante:

Si no se ha ingresado la fecha de fin de vigencia del servicio, el contacto no
habra sido vinculado al servicio “COMUNICACION DE ACE’, y en
consecuencia, la Administracion no podra efectuar la comunicacion de la ACE.

Topss Dusturraris berindind timen Docemento idendidad
= 2 Corutar || B Limpise

Mambea! Ruzin Seeul Tipa Conducio Esindo
e Crva

M Documenia Tipo

ombre’ Rardn Social Menildad Conkacin

SUSTAVOREVILLA  pva: smrsanzs ETEANG  GREVLLADEGMAIL COM MOVISTAR 046177400 Fa. . commcad | ' @
MARCCS RENGIFO CLARCH 162007 S50 32 MOVISTAR. 16 [ l—_,r
GARCLA, Dbl EATEELG EXTERNG MARC OSFM0TMAIL COM iyt ACTROY | WG « COMUBMICAL wr b |
s Craa

Crearmodicar contacio o

[l Acepter | | 4 Limpies a
Filas per pignac | 10 v |

Lk - B0 DE ALERTAS POR DIRECCIONAMENTO DE

s & Ireactieg Lr=t]
TUMBES - COMUMCAON DE ACE L] I" Adtva QDTN I | o Iﬂ.ﬂ]ﬂ?ﬂﬂl
PATA, . COMUBSCACKN OF ACE » Iractivg Actvo

PR RN L 0l BT AP N ACF L e o



4.2. EDICION DE UN CONTACTO REGISTRADO.

El sistema permite cambiar el Estado de un Contacto ya registrado (de “Activo” a
“Inactivo”, o de “Inactivo” a “Activo”).

Por ejemplo, para pasar un Contacto al Estado “Activo”, debe elegir el icono de
edicién, tal como se visualiza a continuacion:

Tips Distyerares ot id Himaro Documento kenlidad

= A Conuitsr | 3 Limpise

Hambeal Razén Secil Tipa Contacto Estado
o Crau
I I I

- Mentidad Contacio =
SUSTAVOREVILA - e ETERND  GREVILLAOGGMAIL COM MOVISTAR. 20006377490 ACTMD [FAITA - COMUNICAL w E
MARCOS RENGIFO CLARC- 16906765432 MOMISTAR 16-
o N - BPESAT ETERND  MARCOSGHOTMAL com S0 1 ACTvD [LC - COMBICAE w | B 1
o Crpw

Luego se selecciona el boton “Activo” en la columna “Estado”, y continuar con las
instrucciones de los numerales d), e) y f) del numeral 4.1.

Filas per pigena: | 10 »
Pignas

ILG - ENVIO DE ALERTAS POR
DIRECCIONAMIENTO DE CARGA B acha ) Al
TUMBES - COMURICACION DE ACE B hactvo LA
PATA - COMUNICACION DE ACE Inactivo
CHICLAYQ - COMUNICACION DE ACE # Insctas TS
SALAVERRY - COMUMICACION DE ACE ® lactivo ) Actwo
CHIMBOTE . COMUNICACION DE ACE @ activo ) Actvo
TALARA . ENVID DE ALERTAS POR I
DIRECCIONAMIENTO DE CARGA B hactio O Actiro
LAMC « COMUMICACION DE ACE & nactve Actwve
PISCO - COMUMICACION DE ACE & lnacteo ALl
MOLLENDO - COMUNICACION DE ACE ® lnactvs ) Actwo .

La edicién de un Contacto permite también modificar (adicionar o eliminar) los
“Servicios Suscritos”.

4.3 ELIMINACION DE UN CONTACTO

Para eliminar un Contacto se elige primero la opcién Consultar para que primero se
muestren todos los contactos registrados.

Tipn Documerto Idertidad Mimera Documents ldentidacl
[ [~ | 2 consutar | |3 Limpiar
MHU—J

Hombre, Razén Social Tipo Contacto

[ Il =l =]
|+Crear




En la fila del Contacto a eliminar, se selecciona el icono de papelera:

~ Administracién de Contactos

Tipo Documento Identidad Mirero Documento ldentidad

= 2 Consultar | € Limpiar
Nombrel Razén Sacial Tipo Contacto Estado

™= =

+ Crear
S = il
COSTWOREMLLA o earsaa2s EXTERNO  GREVILLAOGGMAIL COM MOVISTAR-20-995377490 ACTIVO [PAITA- COMUNICAC v | &
MARCOS RENGIFO ) CLARO-15.990755432 MOVISTAR-15- . .
i DNl - 89765432 BXTERNO  MARCOS@HOTMAIL COM g R0 ACTVO [IAMC - COMUNICAC v Eflzl

+ Crear

A continuacion, se muestra el siguiente mensaje emergente y se elige la opcién
Aceptar para que el sistema proceda a eliminar el Contacto.

Una pagina insertada en ww1.sunat.gob.pe dice

Se eliminar€ el contacto seleccionado. €Desea continuar?

Al efectuar una nueva consulta, ya no debe visualizarse el Contacto eliminado.

5. CONSULTA DE ACCIONES DE CONTROL EXTRAORDINARIO

a) Luego de acceder al sistema segun lo indicado en el numeral 3; se elige la pestafia
“Control Aduanero” de la Seccién “Operaciones de Comercio Exterior”.

QSUNAT i Buzén Electrénico  J Favoritos = & Imprimir

30672020 16:04

Domicilio: Habida Salir

¢ Qué necesitas hacer? Busque una opcion del menu n
& Personas » Portal del Operador de Comercio Exterior » Operaciones de Comercio Exterior
» Ventanilla de Atencién al Operador » Manifiesto de Carga de Ingreso
& Empresas

» Regimenes Especiales

Operador de

» Despacho Aduanerc de Ingreso

Comercio Exterior

» Destinacio de
» Avisos Electronicos

» Despacho Garantizado

» Drawback

» Exporta Facil

» Importa Facil

» Control Aduanero

» Documentos Aduaneros




b) Ingresando a la opcién Consultas / Consultas de Acciones de Control Extraordinario,
se presenta la siguiente pantalla:

A ir al inicio < CONSULTA ACE

OPERACIONES DE COMERCIO
EXTERIOR

Parémetros de Busqueda

» Manifiesto de Carga de Ingreso i Desde (ddimmiaaaa) i Hasta (dd/mm/aaaa)

» Regimenes Especiales @® Rango de Fechas 27/05/2020 26/06/2020

» Despacho Aduanero de Ingreso SR "Aduana *Puesto de Control “Afio “Namero
inaci 2

:‘Er::?‘;:sén Adusner.de O Acta de Inspeccion N X 2020

» Avisos Electrénicos =1 |

» Despacho Garantizado
» Drawback

» Exporta Facil

» Importa Facil

» Control Aduanero
» Consultas

Cansulta de Acciones de >
Control Extraordinario

» Documentos Aduaneros

c) El resultado por cualquiera de las opciones de consulta muestra la siguiente pantalla:

it al inicio ¢ CONSULTA ACE

OPERACIONES DE COMERCIO

EXTERIOR

» Manifiesto de Carga de = o et

R ® Range da Fochis T BT

» Manifiesto de Carga de Salida

» Servicio de Envios © Homato da ACE *Aduana *Puesto de Contrel *Afio. *Mdmeros
+ Regimenes Especiales © hcta de Inspeccién v v [ wls

» Despacho Aduanero de
Ingreso

» Destinacién Aduanera de
Mercancias

» Avisos Electrinicos

» Despacho Garantizado

» Drawback
+ Manifiesto
» Exporta Ficil Facha d R
» Importa Facil
EN EsECUCION
» Contral Aduanero
I 2z 2440300.2020.988 ocanarozn 17ar EN EJECUCION
Consulta de Avclones de 3, K 118.0300-2020-489 osmarzozn 10:20 EN EJECUCION
Control Exdrardinaria
i 21 -
P e e riiam ATt 4 118-0300-2020-490 05042020 10:20 EN EJECUCION
5 118.0300-2020.981 osmarzozn 1020 EN EJECUCION
& HBHI002020.97 osmaznzn 1020 EN EJECUCION

d) Al ingresar al vinculo “No. ACE”, se muestran sus detalles:

A al inicio <

OPERACIONES DE COMERCIO tro, e ACE: 2440500-202002 Fachs de Registro: 310312020

EXTERIOR

£ et do e o e

» Manifiesto de Carga de Salida Estado EN EJECUCION Funcienario Asignado:

CETTHE D Unidsd da Salsocién CONTENEDOR Nimaro da Unidad da 1182020 . 224

» Regimenes Especisles Selaceidn

» Despacho Aduanero de Momento de Comuricacién:  REGISTRO DE LA ACE Fecha y Hora de 310312020 10:21

gress Comunicscidn

» Destinacidn Aduanera de

Mercancios Lugar de Inspeecién

» Atecs Elactrdnieos Tipo de Lugar dé AEROPUERTO RUE Wispeseidn: RXOHOOONHK
Inspeccién

» Despacho Garantizado

+ Dbk Razén Social Inspeceién:  CALLAO SR.L. Direccién de Inspecién: AV, MANEO CAPAC HRO,

» Manifiesto

» Exporta Ficil

» Importa Fich

» Control Aduanero
» Consultas

Consulta de Acciones de 3
Control Extracrdinario

» Documentos Aduaneros

Reguesar




e) Al ingresar al vinculo del “Tipo de Accion - Actas”’, se muestran las actas

relacionadas a la ACE:

LISTADD DE ACTAS ASOCIADAS A UN ACTA DE INSPECEION

MNro. ACE: 112-0200-2020-128

1 INSPEEEION NOY 118-0300-2020-000018

INTRUS M 052020 15:28

Abd-118-0300-2020-000008

Mostrande registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

< Anteriar 1 Siguiente

Cerrar

f) Al ingresar al vinculo del “Numero de Unidad
detalles.

de Seleccion”, se muestran sus

A ir al inicie <

ERF‘fERAﬂOHES DE COMERCIO Meo, de ACE 244.0300-2020-02 Fecha de Registro: 31032020
;&::2“‘“"":““'“‘ Flujo de Contrel SALIDA

+ Manifiesto de Carga de Salida Estado: EN EJECUCION Funcicnsria Asignado

» Servicia de Envios

Unidad da Seleccién CONTENEDOR

» Regimenes Especiales

» Despacho Aduanero de
Ingreso

Momento de Comunicacién:  REGISTRO DE LA ACE

» Destinacién Aduanera de
Mercancias

» Avisos Electrénicos
+ Despacho Garantizado

Lugar de Inspeccién
Tipo de Lugar de
Inspeceitn

AEROPUERTO

I Razén Social Inspaccidn CALLAO SR.L
» Manifiesto
» Exporta Facil

+ Importa Ficil

Nimaro da Uridad de
Saleceidn:

Fecha y Hora de
Comunicasién:

310372020 10:21

RUE Inspeceidn HEKRRRKKKEK

Direccidn de Inspeceién; AV, MANCO CAPAC NRO,

» Control Aduanero
» Consultas

Conaulta de Acclones de.

Control Extracrainario > BN EIECUC DN

» Documentos Aduaneros

coMCLUIDA

QTipo de Accidn - Actas

Regrezar

Datos de Contenedor asociado al ACE

Mro. ACE:118-0300-2020-133

MNro. RCE:118 - 2020 - 234

MNro. Contenedor:DEISYABANDSSS

Precirto: DEISYABANDZSS

Condicidn Carga: LCL_FCL Ind. Carga

Refrigerada:
Descripcidn Mercancia de Prueba
Mercancia:

sl

Cerrar




