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1. Agregar Mandato 

 

Ingresamos al menú Aduana>>Gestión Mandato 

 

Se listarán todos los registros de las Carpetas no anuladas asociadas al usuario 

conectado: 

En el lado derecho se encuentra el botón de “Agregar”, que direcciona a una nueva 

pantalla para el registro. 

 



 
 

El Despachante/Importador es obligatorio cargar, y los Datos Opcionales: Aduana 

Destino y de acuerdo a la aduana seleccionada y el importador conectado o 

seleccionado, recupera todos los manifiestos o tránsitos a Zona Franca generados 15 

días atrás 

 

 

 

También se puede cargar el número de manifiesto de manera Opcional: 

 

 

 

 



 
 

al seleccionar el manifiesto, recupera los datos del prefijo y título/s. 

Al seleccionar el titulo habilita el botón “Guardar”. 



 
 

Al guardar la solicitud genera el identificador y habilita el botón “Gestionar 

Carpetas”: 

 

Se puede vincular una carpeta desde esa pantalla o desde la gestión. 

 

2. Gestionar Carpeta 

Al dar clic en el botón “Gestionar Carpeta”, desde la pantalla “Modificar 

Solicitud” 

Desde la gestión se debe seleccionar la solicitud, y habilita el botón “Gestionar 

Carpeta” 



 
 

Redirige a la Gestión de Vincular Carpeta: 

 

 

 

 



 
 

Recupera las carpetas generadas en 30 días atrás a la fecha, y debe 

seleccionar los documentos. El documento de transporte es obligatorio y el 

nombre debe coincidir con el título de la solicitud si es que fue cargado: 

Si no coincide el sistema no le permitirá vincular, y emitirá el siguiente mensaje: 

 

Si coincide ya Vincula de forma exitosa los documentos seleccionados. 

 

3. Más datos 

Al seleccionar una solicitud habilita la opción “Consultar”, donde se visualiza 

todos los datos de la solicitud, Documentos, Eventos y Comentarios. 

  



 
 

 

 

4. Modificar Solicitud 

Al seleccionar una solicitud en estado ‘Pendiente’ habilita la opción “Modificar”, 

que despliega una pantalla en donde puede modificar la aduana, manifiesto, 

prefijo y título. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

Si se modifica el título, se debe vincular el documento de transporte que corresponda 

al título ya que al momento de autorizar no le va permitir porque no coincide el título 

con el documento vinculado. 

 

 



 
 

5. Anular Solicitud 

Al seleccionar una solicitud en estado ‘Pendiente’ habilita la opción “Anular”. 

 

Al seleccionar, despliega una ventana para confirmar la anulación. 

 

 

Y la solicitud queda en estado ‘Anulada’. 

 

6. Autorizar Solicitud 

Al seleccionar una solicitud en estado ‘Pendiente’ habilita la opción “Autorizar”. 

Solo se puede Autorizar con Firma Digital. 



 
 

 

Al seleccionar, despliega una ventana para confirmar la autorización. 

 

Luego solicita la contraseña del token: 

 



 
 

 

Y al aceptar, se firma el documento y se autoriza exitosamente la solicitud: 

 
 

 

7. Ver Mandato 

Al seleccionar una solicitud habilita la opción “Ver mandato”, que descarga un 

documento PDF del ‘ACREDITAMIENTO DE AUTORIZACION O MANDATO’. 

 

Si la solicitud se encuentra en estado ‘Pendiente’, imprime el PDF con una 

marca de agua como Borrador. 

 

Una vez autorizado la solicitud, imprime el PDF original. 
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