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2 
Ingreso de Faltas y Sobras 

1. Para notificar sobrantes o faltantes debe ingresar al sistema manifiesto. (ver imagen 1)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Imagen 1 Sistema Manifiesto 

 

2. En menú “Arribo Efectivo” se debe seleccionar la opción “Ingresar Sobrantes/Faltantes”. (Ver imagen 2) 

 

Imagen 2 Ingreso faltas y sobras 
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3. Luego en la siguiente opción debes eligir si desear realizar un sobrante/faltante manual o automático. 

(ver imagen 3) 

 

 

Imagen 3 Manual/Automático 

 

4. Si presionamos la opción manual, en la pantalla siguiente veremos las master que están disponibles 

para ingresar sobrantes/faltantes, presionamos el botón buscar y se desplegarán las guías que 

pertenecen a la master seleccionada. (ver imagen 4) 
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Imagen 4 Master seleccionada 

 

 

4.1 Ingreso Sobrante TOTAL  

Para ingresar una guía sobrante total debemos completar todos los datos que pide el formulario tal 

como si estuviéramos ingresando una guía nueva, luego presionamos el botón Agregar Guía y en la 

pantalla aparecerá la siguiente alerta “Guía Ingresada y exportada con éxito, favor descargar archivo y 

notificar a través de SMS”. (Ver imagen 5 y 6) (Ver glosario como descargar Archivos) 
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Imagen 5 Ingreso Sobrante  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 6 Mensaje de ingreso 

 

• Cabe destacar que la diferencia de un archivo Sobrante V/S un archivo de ingreso de guía normal, 

son los TAG que van en las observaciones (Ver imagen 7). 

 

 

 

 

Imagen 7 TAG observación 
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4.2 Ingreso Sobrante Parcial 

Para ingresar un guía como sobrante parcial debemos hacer clic en la opción editar que esta en la 

primera columna de la tabla y luego modificar el campo cantidad registrando la cantidad real recibida. 

(Ver imagen 8) 

 

Imagen 8 Editar Guía 

 

  

Al presionar la opción actualizar inmediatamente aparecerá un mensaje señalando lo siguiente “Guía 

Ingresada y exportada con éxito, favor descargar archivo y notificar a través de SMS”. (Ver Anexo 

como descargar Archivos) 

 

• Cabe destacar que la diferencia de un archivo de sobrante parcial es que este es un archivo de 

aclaración ya que la guía existe en aduana además se incluyen los tag de Sobrantes. 
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4.3 Ingreso Faltante Total 

 

Para ingresar Faltante total debemos seleccionar las guías que no llegaron dando clic en la última 

columna llamada Faltantes, luego presionamos el botón Notificar Faltante. (ver imagen 9) 

 

 

 

 

 

Imagen 9 seleccionar guías 

 

Una vez que presionamos el botón inmediatamente aparecerá un mensaje señalado lo siguiente “Se 

generaron los XML de anulación, favor enviar a través de SMS”. (Ver imagen 10) (Ver Anexo como 

descargar Archivos) 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 10 mensaje de anulación 

 

• Hay que destacar que los archivos generados son archivos de anulación con la observación de 

FALTANTE (Ver imagen 11) 
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Imagen 11 archivo de anulación 

4.4 Ingreso Faltante Parcial 

Para ingresar un guía como Faltante parcial debemos hacer clic en la opción editar que está en la 

primera columna de la tabla y luego modificar el campo cantidad registrando la cantidad real recibida. (Ver 

imagen 12) 

Imagen 12 editar guía 

Al presionar la opción actualizar inmediatamente aparecerá un mensaje señalando lo siguiente “Guía 

Ingresada y exportada con éxito, favor descargar archivo y notificar a través de SMS”.(Ver anexo como 

descargar Archivos) 

 

• Cabe destacar que la diferencia de un archivo de FALTAS parcial es que este es un archivo de 

aclaración ya que la guía existe en aduana además se incluyen los tag de FALTANTE. 
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5. Ingreso Automático 

Si presionamos la opción Automático, en la pantalla siguiente veremos una opción para cargar un 

archivo con el mismo formato del Manielec (Ver imagen 13). En este proceso el sistema leerá las guías 

del archivo y automáticamente determinará si son parciales o totales ejemplo: 

A) SI la guía no se encuentra en la base de datos el sistema dejará la guía como SOBRANTE TOTAL. 

B) Si la guía existe en la base de datos y la cantidad señalada es mayor que la cantidad registrada en la 

base de datos, el sistema dejará la guía como SOBRANTE PARCIAL. 

C) Si la guía existe en la base de datos y la cantidad señalada es menor que la cantidad registrada en la 

base de datos el sistema dejará la guía como FALTANTE PARCIAL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Imagen 13 Cargar manielec 

 

 

Luego de presionar el botón Cargar Datos inmediatamente aparecerá un mensaje indicando lo siguiente 

“Guía Ingresada y exportada con éxito, favor descargar archivo y notificar a través de SMS” . (Ver 

anexo como descargar archivos) 
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6.  Informe Faltas y Sobras 

Luego que todas las faltas y sobras fueron ingresas y enviadas a través de SMS podemos ir al menú 

Arribo Efectivo y presionar en la opción Informe Falta y Sobrantes. (Ver imagen 14) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 14 Informe Falta y Sobras 

 

 

 

 

Luego que presionamos podemos verificar los informes por fechas o por master. (Ver imagen 15) 

 

Imagen 15 Listado Falta y Sobras 
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En la opción ver podemos ver el detalle de los sobrantes y faltantes e imprimir el formulario para 

presentarlo a la unidad fiscalizadora correspondiente. (Ver imagen 16) 

 

 

 

Imagen 16 Informe Falta y Sobras 
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ANEXO 

Como descargar archivos del sistema Atrex 

 

Para descargar los archivos para el posterior envío por SMS siga los siguientes pasos. 

 

1.- En el menú Reportes y Herramientas del sistema Manifiesto ir a la opción Carpeta XML  

 
 

2.- Luego que ingresamos nos aparecerán todos los archivos que están disponibles para descarga 

 

3. Una vez que seleccionamos las guías que necesitamos descargar presionamos el botón descargar y 

automáticamente se abrirá una ventana preguntándonos donde queremos guardar el archivo. Una vez 

que seleccionamos la ruta de descarga abrimos el archivo y nos aparecerá una carpeta llamada Files 
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Luego hacemos doble clic sobre la carpeta Files y se desplegaran todos los archivos que están 

disponibles para la transmisión 

 

 
 

Luego seleccionamos todas las guías y presionamos el botón extraer 
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Inmediatamente después de presionar el botón extraer nos pregunta donde queremos guardar los 

archivos, en ese momento le damos la ruta de la carpeta Mensajes del sistema SMS 

 

 
 

 

Luego de eso abrimos el sistema SMS y procedemos a transmitir los archivos al servidor de aduana. 
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