MANUAL USUARIO DIAN – GRUPO CARGA


GRUPO DE CARGA

Señor usuario usted puede realizar las siguientes operaciones que en el  sistema Siglo xxi :

· VERIFICACION

· APREHENSION

· ARBOL DE DOCUMENTOS

· REPORTES DE INCONSISTENCIAS
VERIFICACION

Esta opción se utiliza para generar y confirmar el acta de reconocimiento de la carga, de los documentos escogidos por selectividad.

Si el resultado del reconocimiento es una aprehensión, también se genera el acta de aprehensión.

Las opciones que Usted puede utilizar, de acuerdo a su requerimiento, son las siguientes:


INGRESAR: Para revisar los documentos que deben verificarse y generar el número del acta de verificación. 


CONSULTAR: Para consultar e imprimir las actas de verificación generadas. 


CONFIRMAR: Para incorporar el acta de verificación.


APREHENSION DESDE RECONOCIMIENTO: Para generar el acta de aprehensión.

INGRESAR

Para iniciar el proceso de incorporación 

Haga CLIC en GRUPO DE CARGA para continuar

Haga CLIC en VERIFICACION
Haga CLIC en INGRESAR
Le aparecerá el listado de manifiestos por transportador seleccionados para reconocimiento de carga

Seleccione el manifiesto.

Le aparecerá una pantalla con los documentos de transporte seleccionados por el sistema para efectuar el reconocimiento de la carga.

Seleccione los documentos a los cuales va a efectuar el reconocimiento marcando SI en la casilla 13. El reconocimiento es obligatorio para todos los documentos seleccionados; si algunos de ellos, son marcados con la palabra NO, estos quedaran pendientes para su reconocimiento.

Haga CLIC en  SALVAR 

El sistema le indica que el proceso de reconocimiento ha iniciado. Para diligenciar el acta, haga CLIC en verificación y seguidamente en la opción CONFIRMAR
CONFIRMAR
El sistema le mostrará  el listado de manifiestos por transportador que se encuentran en proceso de reconocimiento

Haga CLIC en CONFIRMAR en el manifiesto seleccionado.

Deberá diligenciar las casillas  de acuerdo al reconocimiento efectuado. 

BIEN BULTOS, BIEN PESO BRUTO : SI O NO 

Haga CLIC en CONFIRMAR

Las casillas de la pantalla se diligencian así: 

16. TIPO DE RECONOCIMIENTO: Indique si el reconocimiento se efectuó en forma parcial o total

17. CONFORME: Marque la opción correspondiente de acuerdo al resultado “SI” o “NO”. En caso de marcar NO diligencie la casilla 18.

18. POR QUE: Consigne los motivos de la inconformidad.

19. MERCANCIAS CON RECONOCIMIENTO:
Por cada documento de transporte  verificado, diligencie:

CONTENEDOR:  Si hay  número de identificación del contenedor. 

PRECINTO: Si hay precinto indique los números.
BULTOS ENCONTRADOS:  Digite la cantidad de bultos encontrados.

PESO ENCONTRADO: Digite la cantidad de peso encontrado.

De acuerdo al resultado del reconocimiento, seleccione SI o NO:

REALIZAR SEGUIMIENTO y las OBSERVACIONES que considere pertinentes.

20. OBSERVACIONES: Consigne las observaciones generales a la reconocimiento.

21. FUNCIONARIO DIAN- IDENTIFICACION:  El sistema trae el nombre y número de cédula del funcionario que ingreso a diligenciar el acta.

22. FUNCIONARIO DIAN- IDENTIFICACION:  Digite el nombre y número de identificación del segundo funcionario que realizó el reconocimiento.

23. REPRESENTANTE BODEGA:  Digite el nombre y cédula del representante de la bodega del transportador.

24. REPRESENTANTE EMPRESA TRANSPORTADORA: Digite el nombre y cédula del representante de la empresa transportadora.

Haga CLIC en SALVAR
El sistema le asigna el numero del acta de reconocimiento  

Cuando en el reconocimiento efectuado exista inconformidad de lo encontrado contra lo consignado en el documento de transporte, en la casilla de “BIEN BULTOS” se marca “NO”  el sistema al salvar el Acta de Reconocimiento le listará  los documentos se que encuentran para aprehensión y así mismo permite seleccionar uno de los documentos  con un CLIC en APREHENSION y presenta el acta de aprehensión para su diligenciamiento.

APREHENSION DESDE RECONOCIMIENTO   

Si desea realizar una aprehensión después de efectuado el reconocimiento haga CLIC en APREHENSION DESDE RECONOCIMIENTO.

Si después del reconocimiento, no diligenció el acta de aprehensión con la opción anterior; puede hacerlo ingresando por la opción APREHENSION DESDE RECONOCIMIENTO. El procedimiento para ambos casos es el mismo.

INGRESAR

El sistema le mostrará un listado de manifiestos por transportador con actas de reconocimiento, haga CLIC en APREHENSION donde se encuentra el número de manifiesto y acta de reconocimiento correspondiente al documento de transporte que desea aprehender.

El sistema le muestra un listado con los documentos de transporte pertenecientes al acta de reconocimiento y manifiesto seleccionados.

Seleccione el No. Detalles, que componen el documento de transporte. 

Haga CLIC en APREHENSION en la fila del documento de transporte a aprehender.

El sistema le muestra el formato del ACTA DE APREHENSION y trae los datos generales correspondientes al Acta de Reconocimiento.

Las demás casillas  se diligencian así:

GRUPO: Seleccione la unidad que realiza la aprehensión:


C. Operativo Local


C. Operativo Nacional


G. De Inspección


Grupo de Carga

FECHA DE APREHENSION: Digitar la fecha y hora en que se realiza la aprehensión

CIUDAD Seleccione la ciudad en donde se realiza la aprehensión

LUGAR APREHENSION: Seleccione uno de los siguientes lugares:


BODEGA


MUELLE


ARRIBO


DEPOSITO

DIRECCIÓN / UBICACIÓN:  Digitar la dirección del lugar de la aprehensión

AUTO COMISORIO: Digitar el número del auto comisorio con que se autoriza la aprehensión, si lo hay.

FECHA AUTO COMISORIO: Digitar la fecha y hora del auto comisorio.

TRANSITO

No. DE TRANSITO: Si se trata de un tránsito digite el número de la declaración de tránsito o DTAI.

ADUANA DE PARTIDA: Digite el nombre de la Administración correspondiente a la Aduana de Partida.

FECHA LIM. FIN. DEL REGIMEN: Indique la fecha y hora de la finalización del régimen. 

ENCONTRÁNDOSE CON DERECHOS Y OBLIGACIONES SOBRE LA MERCANCIA A:


DECLARANTE / Nombre: Digite el nombre del declarante


Doc. Id: Digite el número del documento de identificación del declarante.

CAUSALES DEL ARTICULO 502 DEL  DECRETO 2685 de 1999

Deberá señalar las causales del artículo 502 del Decreto 2685 de 1999, que motivaron la aprehensión.


El sistema trae la información desde reconocimiento del exceso en peso y en bultos disponible para aprehender.

Seleccione alguna de las siguientes opciones:

OCULTA

DESCARGADA TOTALMENTE SIN PRESENTAR MANIFIESTO O DOCUMENTOS DE TRANSPORTE

NO INFORMO INCONSISTENCIAS

NO JUSTIFICO INCONSISTENCIAS

OTRAS ART. 502 (INFORME EL NUMERAL):  Señale en esta casilla  el numeral correspondiente del artículo mencionado.

LA MERCANCÍA QUEDA UBICADA EN: Seleccione el depósito donde quedará ubicada la mercancía.

OBSERVACIONES: Señale  las observaciones a que haya lugar.

ANEXOS: Seleccione de las opciones presentadas los documentos que se anexan al acta de aprehensión


COPIA MANIFIESTO DE CARGA


COPIA ACTA DE INSPECCION


COPIA DOCUMENTO DE TRANSPORTE

COPIA DTA Y DTAI

OTRO: Si el documento que va aportar no se encuentran en el listado anterior, indíquelo en esta casilla.

DETALLES DE ESTA APREHENSION:  Por cada detalle del documento de transporte diligencie:

ESTADO: Seleccione según el estado de la mercancía:



AVERIADO



DESARMADO



NUEVO



OTROS (ESPECIFICAR)



SEMIARMADO



SINIESTRADO



USADO

PESO: Digitar el peso bruto total en kilos.

EMBALAJE: Seleccione el tipo de embalaje en que viene la mercancía

CANTIDAD:  Digitar la cantidad de mercancía aprehendida.

VALOR UNITARIO PESOS: Digitar el valor unitario de la mercancía, de acuerdo al registro de precios.

DESCRIPCION: Consigne la descripción de la mercancía. En este campo igualmente podrá especificar el estado otros.

C. C.  FUNCIONARIO  2: Digitar la identificación del funcionario de la DIAN que actúa en la aprehensión. 

C. C.  REPRESENTANTE DEPOSITO:  Digitar la identificación del representante  del depósito.

Haga CLIC en SALVAR, el sistema le indicara el éxito de la transacción y asignará el número de radicado del acta. 

Si tiene alguna inconsistencia el sistema le indicará, haga las correcciones pertinentes. 

Para confirmar el acta, de un CLIC en APREHENSION DESDE RECONOCIMIENTO y luego en  CONFIRMAR asignando el sistema el número oficial del Acta de Aprehensión. 

CONFIRMAR

El sistema le muestra un listado de actas de aprehensión pendientes por confirmar o en estado radicado, con su número y fecha.

Haga CLIC en el botón CONFIRMAR en la fila correspondiente al número de acta radicada que desea confirmar.

El sistema le indicará el éxito de la transacción y le asignará número oficial al acta de aprehensión.

Este paso debe realizarse para cada una de las actas que están pendientes de confirmar.  

Si quiere salir de este menú haga CLIC en VERIFICACIÓN 
CONSULTAR

El sistema le mostrará una pantalla con los criterios de la consulta para los reconocimientos de carga

1. Seleccione si desea consultar:

EN PROCESO DE RECONOCIMIENTO

ACTAS DE RECONOCIMIENTO FINALIZADAS

2. TRANSPORTADOR: Seleccione el transportador responsable de la carga.
3. FECHA: Digite el año, mes, día de la consulta
4. NUMERO ACTA: Digite este campo si lo conoce.

Haga CLIC en CONTINUAR

1. Si usted ha seleccionado EN PROCESO DE RECONOCIMIENTO el sistema le mostrará el listado de manifiestos que se encuentran en proceso de reconocimiento por transportador.

HAGA CLIC en el botón CARGA EN RECONOCIMIENTO del manifiesto que desea consultar.

El sistema le muestra el encabezado del acta de reconocimiento por generar, indicando los documentos de transporte que están en reconocimiento.

Si desea salir de este menú haga CLIC en VERIFICACIÓN

2. Si usted seleccionó ACTAS DE RECONOCIMIENTO FINALIZADAS el sistema le mostrará el listado por transportador de manifiestos con actas de reconocimiento.

Haga CLIC en el botón ACTA FINAL del manifiesto o acta de reconocimiento que desea consultar.

El sistema le muestra el acta de reconocimiento de carga oficializada.

Si desea hacer una nueva consulta haga CLIC en VERIFICACIÓN / CONSULTAR y repita el procedimiento anterior. 

APREHENSION

Esta opción se utiliza para generar el Acta de Aprehensión, resultante del proceso de verificación de documentos, tanto de aquellos escogidos por selectividad, como los no seleccionados por ese proceso. 

Las opciones que Usted puede utilizar, de acuerdo a su requerimiento, son las siguientes:

INGRESAR: Para seleccionar por transportador el manifiesto al cual corresponde el documento objeto de la aprehensión. 

MODIFICAR:  Para modificar el acta de aprehensión.

CONSULTAR: Para consultar e imprimir las actas de aprehensión generadas. BORRAR: Para eliminar las actas de aprehensión generadas y no confirmadas. 
CONFIRMAR: Para incorporar el acta de aprehensión.

Para iniciar el proceso de incorporación del acta de aprehensión:
INGRESAR

Haga CLIC en  INGRESAR
Seleccione el transportador responsable de la carga.

HAGA CLIC en CONTINUAR
El sistema le muestra un listado de manifiestos, haga CLIC en APREHENSION correspondiente a la fila del manifiesto que ampara el documento de transporte seleccionado. 

Seleccione:

DEPARTAMENTO: Donde se realiza la aprehensión 

NUMERO DETALLE: Cantidad de detalles de los documentos de transporte que se van a aprehender. 

Señale el documento de transporte al cual le va hacer la aprehensión.

HAGA CLIC en Diligenciar Acta. Teniendo en cuenta que el sistema trae la información general del documento de transporte objeto de la aprehensión.

GRUPO: Seleccione la unidad que realiza la aprehensión:


C.Operativo Local


C.Operativo Nacional


G. De Inspección


Grupo de Carga

FECHA DE APREHENSION: Digitar la fecha y hora en que se realiza la aprehensión

CIUDAD Seleccione la ciudad en donde se realiza la aprehensión

LUGAR APREHENSION: Seleccione uno de los siguientes lugares:


BODEGA


MUELLE


ARRIBO


DEPOSITO

DIRECCIÓN / UBICACIÓN:  Digitar la dirección del lugar de la aprehensión

AUTO COMISORIO: Digitar el número del auto comisorio con que se autoriza la aprehensión, si lo hay.

FECHA AUTO COMISORIO: Digitar la fecha y hora del auto comisorio.

TRANSITO

No. DE TRANSITO: Si se trata de un tránsito digite el número de la declaración de tránsito o DTAI.

ADUANA DE PARTIDA: Digite el nombre de la Administración correspondiente a la Aduana de Partida.

FECHA LIM. FIN. DEL REGIMEN: Indique la fecha y hora de la finalización del régimen. 

ENCONTRÁNDOSE CON DERECHOS Y OBLIGACIONES SOBRE LA MERCANCIA A:


DECLARANTE / Nombre: Digite el nombre del declarante


Doc. Id: Digite el número del documento de identificación del declarante.

CAUSALES DEL ARTICULO 502 DEL  DECRETO 2685 de 1999

EXCESO EN PESO: Digite la cantidad del peso que se encuentra en exceso.

EXCESO EN BULTOS: Digite la cantidad de bultos que se encuentran en exceso.

Deberá señalar las causales del artículo 502 del Decreto 2685 de 1999, que motivaron la aprehensión.

Seleccione alguna de las siguientes opciones:

OCULTA

DESCARGADA TOTALMENTE SIN PRESENTAR MANIFIESTO O DOCUMENTOS DE TRANSPORTE

NO INFORMO INCONSISTENCIAS

NO JUSTIFICO INCONSISTENCIAS

OTRAS ART. 502 (INFORME EL NUMERAL): Señale en esta casilla  el numeral correspondiente del artículo mencionado.

LA MERCANCÍA QUEDA UBICADA EN: Seleccione el depósito donde quedará ubicada la mercancía.

OBSERVACIONES: Señale  las observaciones a que haya lugar.

ANEXOS: Seleccione de las opciones presentadas los documentos que se anexan al acta de aprehensión


COPIA MANIFIESTO DE CARGA


COPIA ACTA DE INSPECCION


COPIA DOCUMENTO DE TRANSPORTE

COPIA DTA Y DTAI

OTRO: Si el documento que va aportar no se encuentran en el listado anterior, indíquelo en esta casilla.

DETALLES DE ESTA APREHENSION:  Por cada detalle del documento de transporte diligencie:

ESTADO: Seleccione según el estado de la mercancía:



AVERIADO



DESARMADO



NUEVO



OTROS (ESPECIFICAR)



SEMIARMADO



SINIESTRADO



USADO

PESO: Digitar el peso bruto total en kilos.

EMBALAJE: Seleccione el tipo de embalaje en que viene la mercancía

CANTIDAD:  Digitar la cantidad mercancía aprehendida.
VALOR UNITARIO PESOS: Digitar el valor unitario de la mercancía, de acuerdo al registro de precios.

DESCRIPCION: Consigne la descripción de la mercancía

C. C.  FUNCIONARIO  2: Digitar la identificación de los funcionarios de la DIAN que actúan en la aprehensión

C. C. REPRESENTANTE DEPOSITO:  Digitar la identificación del representante legal del depósito.

Haga CLIC en SALVAR. el sistema le indicara el éxito de la transacción y asignará un  número de radiación del acta. 

Si tiene alguna inconsistencia el sistema se lo indicará,  corríjala y haga CLIC en SALVAR nuevamente. 

Para confirmar el acta, de un CLIC en APREHENSION y luego en  CONFIRMAR asignando el sistema el número oficial del Acta de Aprehensión. 

MODIFICAR
Haga CLIC  en MODIFICAR
Seleccione el transportador responsable de la carga.

Haga CLIC en CONTINUAR.

El sistema le muestra un listado de las actas de aprehensión en estado radicado.

Haga CLIC en MODIFICAR en el acta de aprehensión provisional seleccionada.

Modifique las casillas correspondientes.

Haga CLIC en SALVAR. El sistema le indicara el éxito de la transacción

Si va a realizar otra operación con APREHENSION, haga CLIC en la opción deseada.

​​​​​​

CONSULTAR

Está opción, solo permite la consulta e impresión de las actas oficializadas.

Haga CLIC  en CONSULTAR.  Puede hacer la consulta por uno o varios de los criterios presentados o escoger el transportador y el sistema trae las actas de aprehensión realizadas a ése transportador.

Para configura la consulta tenga en cuenta:

1. Número total de actas de aprehensión: Aparece el total de las actas de aprehensión oficializadas. El % corresponde a la relación entre el total de actas ingresadas sobre el total de actas oficializadas.

2. Por transportador: Seleccione el transportador responsable de la carga.

3. Por fechas:  Seleccione el período que desea consultar.

4. Por número de acta: Seleccione el número del acta que desea consultar.

CONSULTAS POR CAUSALES: Marque una de las siguientes causales:

6. Por exceso de bultos
7. Por exceso de peso
8. Por encontrar carga oculta
9. No entrega documentos definitivos
10. Porque la descripción no corresponde
Haga CLIC en RESTAURAR si desea cambiar de consulta o corregir.

Haga CLIC  en CONSULTAR SELECCIONES
Haga CLIC en Consultar #: en el acta de aprehensión seleccionada

El sistema le muestra el acta seleccionada

Si desea IMPRIMIR, presione CONTROL + P, y de las opciones de impresión

Si desea salir haga CLIC en GRUPO DE CARGA
Si va a realizar otra operación con aprehensión, haga clic en la opción deseada

BORRAR

Si su opción es Borrar haga CLIC en BORRAR.
El sistema le mostrará un listado de las actas que no están confirmadas.

Haga CLIC en BORRAR, el sistema le indicara el éxito de la transacción

Si desea salir haga CLIC en GRUPO CARGA
Si va a realizar otra operación con aprehensión, haga clic en la opción deseada

CONFIRMAR

El sistema le muestra un listado de las actas de aprehensión pendientes de confirmar

Haga CLIC en CONFIRMAR en el acta de aprehensión provisional seleccionada

El sistema le indicara el éxito de la transacción y asignará el número oficial del acta.

Haga CLIC en GRUPO DE CARGA para salir

ARBOL DE DOCUMENTOS

En este menú, Usted podrá identificar la composición de los documentos de transporte correspondientes a un manifiesto, ya sea que se encuentren en estado de radicación  o  hayan sido oficializados.

Haga CLIC en ARBOL DE DOCUMENTOS
Diligencie los siguientes campos:

NUMERO DEL MANIFIESTO: Indique el número del manifiesto.

Haga CLIC en CONSULTAR.

Si la información presenta inconsistencias, el sistema le mostrará que el documento no existe, corríjalos y haga CLIC en CONSULTAR. 

El sistema le mostrará el árbol de documentos que conforman el manifiesto en el campo Distribución de Documentos de Transporte, este árbol se encuentra conformado por varios niveles de acuerdo al tipo de documento: En el primer nivel aparecerá el manifiesto de carga, en el segundo nivel los documentos master o directos, en el tercero los documentos hijos o master del nivel anterior y en el cuarto  los documentos hijos del nivel anterior. 

Si se quiere ver un documento de transporte hacer clic sobre este.

Si desea hacer una nueva consulta digite en el campo manifiesto el número del manifiesto que desea  consultar y repita la operación.

Haga CLIC en Grupo de Carga si desea salir.

REPORTE DE INCONSISTENCIAS
En está opción, el sistema muestra las inconsistencias informadas por los transportadores y que no han sido justificadas, indicando el estado en que se encuentran al momento de hacer la consulta “Aprehendida” o “Por aprehender” 

Para realizar la consulta:

· Haga CLIC en Reporte de Inconsistencias

· Seleccione el transportador correspondiente 

· El sistema muestra un listado de Manifiestos con los documentos de transporte que presentaron inconsistencias según el informe del transportador, con el tipo de inconsistencia (sobrante o faltante), peso y cantidad no justificada y estado de la carga.
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