MANUAL USUARIO TRANSPORTADOR


USUARIO: TRANSPORTADOR

Función: Señor transportador usted puede realizar las siguientes operaciones en el sistema Siglo XXI:

· AVISO DE LLEGADA

· DOCUMENTOS DE VIAJE

· PLANILLA DE ENVIO 

· CONSULTA INVENTARIO

· TAREAS PENDIENTES

· ARBOL DE DOCUMENTOS 

· FINALIZACION DESCARGUE 

· INFORME DE INCONSISTENCIAS

	AVISO DE LLEGADA


Señor Transportador, Usted debe informar el arribo del medio de transporte a la Administración de Aduanas, con una anticipación mínima de 1 hora.

Para esta función, cuenta con las siguientes opciones:

· INGRESAR

· MODIFICAR 

· CONSULTAR 

· CONFIRMAR 

· BORRAR  y,

· CONSULTAR AVISOS CONFIRMADOS POR PERIODO 

INGRESAR: 
Función : A través de esta opción Usted puede incorporar el aviso de llegada,  diligenciando la pantalla “AVISO DE LLEGADA DEL MEDIO DE TRANSPORTE” para lo cual  el sistema le solicitará que  seleccione el PAIS DE EMBARQUE que debe corresponder al puerto  donde se realizó el último embarque.

Surtido lo anterior se deberá diligenciar el documento con la información allí solicitada salvo la correspondiente a las casillas 6 y 7 que aparecerán automáticamente. 
Al diligenciar la casilla 9 TIPO DE VIAJE, tenga en cuenta que las alternativas corresponden a:

CARGA: Cuando lo transportado es solo carga

PASAJEROS: Esta opción es para uso exclusivo de la Administración Aduanera.

COMBI: Cuando el medio transporta carga y pasajeros o pasajeros y correo.

LASTRE: Cuando el medio de transporte no contiene carga ni pasajeros.

Si al grabar los datos la información es correcta, el sistema indicara el éxito de la transacción y  asignará un número de radicación. Si la información es inconsistente,  el sistema suministrará un listado de los errores, una vez corregidos podrá grabarlos.

MODIFICAR

Función: A través de esta opción  Usted podrá modificar o complementar la información digitada correspondiente a Avisos de Llegada sin confirmar. 

Al seleccionar el aviso de llegada de que se trate, podrá hacer las modificaciones a las casillas que presentan inconsistencias o han sufrido cambios.

CONSULTAR O IMPRIMIR

Función: A través de esta opción se podrá consultar  y visualizar lo incorporado para verificar la conformidad o no de la información digitada.  Esta disponible antes de confirmar el aviso. 

A través de la misma opción se pueden imprimir los avisos de llegada seleccionados.

BORRAR 

Función:  A través de esta opción Usted  podrá  borrar del sistema avisos  de llegada incorporados y no confirmados, para lo cual deberá seleccionar el aviso de llegada de que se trate.

CONFIRMAR 

Función: A través  de esta opción Usted deberá entregar electrónicamente a la DIAN la información contenida en el aviso de llegada definitivo. De hacerlo fuera de los términos legales, el sistema reportará extemporaneidad; si la confirmación es oportuna, el sistema le indicará el éxito de la transacción y le asignará el número oficial del aviso.

NOTA: Recuerde que puede incorporar los documentos de viaje antes de confirmar el aviso de llegada. Una vez confirmada la información, el aviso de llegada desaparecerá de su sistema.

CONSULTAR AVISOS CONFIRMADOS POR PERIODO 

Función: A través de esta opción Usted podrá consultar los avisos de llegada confirmados en un determinado período. El sistema le enseñará una pantalla donde se debe seleccionar el día que desea consultar y le mostrará los avisos confirmados con una semana de anticipación a la fecha consultada proporcionándole la siguiente información: 
Número oficial del aviso de llegada

Fecha de confirmación

Número de viaje

Matrícula de la nave

Número de manifiesto

DOCUMENTOS DE VIAJE

El transportador tiene como responsabilidad, además de informar la llegada del medio de transporte al país, entregar físicamente el Manifiesto de Carga a la Administración de Aduana del lugar de arribo (puerto, aeropuerto o frontera), antes de iniciar el  descargue de la mercancía. 
Dentro del término legal  previsto siguiente a la entrega física del manifiesto deberá hacerse entrega electrónica del mismo y de los documentos de transporte.

RECUERDE: Para incorporar la información de los documentos de viaje previamente se debió incorporar el aviso de llegada.

Si desea ingresar la información de los documentos de viaje con anterioridad a la entrega física del Manifiesto de Carga, se deberá  seguir el siguiente orden:  

1. INCORPORAR MANIFIESTO DE CARGA

2. INCORPORAR DOCUMENTOS DE TRANSPORTE. 

3. ENTREGA FÍSICA DEL MANIFIESTO AL GRD

4. ENTREGA DE DOCUMENTOS
MANIFIESTO DE CARGA

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

INGRESAR

MODIFICAR

ENTREGA DOCUMENTOS 

CONSULTAR 

BORRAR

TRANSMITIR

REIMPRIMIR ENTREGA DE DOCUMENTOS

INGRESAR 

Función: A través de esta opción se debe incorporar en el sistema, dentro de los términos establecidos por la DIAN, la información relativa al manifiesto de carga correspondiente a un aviso de llegada.

Para lo anterior debe seleccionar DOCUMENTOS DE VIAJE- MANIFIESTO DE CARGA - INGRESAR  y el sistema le presentará un listado de avisos de llegada y una vez elegido deberá incorporar la información relativa al general y manifiesto de carga iniciando por la selección en la tabla del país que corresponde a la bandera del medio de transporte.

Las casillas 1 a 8 y 10 aparecerán automáticamente diligenciadas; la casilla 9  correspondiente a la  Fecha y  Hora de Salida (Americana) debe ser diligenciada  obligatoriamente; en la casilla 11 aparecerá la información automáticamente una vez se informe la fecha y hora del descargue total; la casilla 12 no es de obligatorio diligenciamiento y en ella se deben indicar las observaciones a la carga, si las hay. 

Si la información es correcta el sistema le indicará el éxito de la transacción y le informará en la pantalla el número de radicación asignado. Si los datos presentan inconsistencias, el sistema le suministrará un listado de los errores para su corrección.
MODIFICAR 

Función: A través de esta opción y con anterioridad a la entrega de documentos, se pueden corregir o modificar los datos incorporados del General y el Manifiesto de Carga.

Al ingresar por MODIFICAR en la pantalla aparece la relación de los manifiestos de carga incorporados debiendo seleccionarse el que será objeto de modificación.

El sistema sólo permite modificar la casilla No. 9.  Si desea insertar más documentos de transporte o modificar cantidad de bultos y/o peso bruto, debe hacerlo por la opción Transportador/ Documentos de viaje/ Documentos de Transporte/ Guías/ ingresar .

ENTREGA DE DOCUMENTOS 

RECUERDE: Para efectuar la entrega electrónica del manifiesto, previamente debió hacer entrega física del mismo, haber ingresado todos los documentos de transporte  correspondientes al manifiesto de carga y haber confirmado el aviso de llegada.

Entrega Documentos 

Función : A través de esta opción se deben informar oficialmente al servidor de la DIAN en la Administración de Aduana el manifiesto de carga y los documentos de  transporte.

Al ingresar por está opción en la pantalla aparece la relación de los manifiestos de carga incorporados debiendo seleccionarse, con Validar, el  manifiesto de carga a informar. 

El sistema validará la consistencia de la totalidad de los documentos correspondientes al paquete. 

Una vez sean entregados y aceptados los documentos el sistema le  indicará el éxito de la transacción, así como la totalidad de documentos, cantidad de bultos y peso que componen el paquete, la fecha de entrega de los documentos y si se realizó en forma extemporánea.

Si la información presenta alguna inconsistencia, puede ser debido a que:

· Le falta surtir algún paso 

· Presenta errores

· Le faltan documentos por incorporar

Para subsanar estas inconsistencias al cancelar, el sistema le informará que el preinforme ha sido cancelado. Corrija los errores y repita la operación.

Como comprobante de la entrega electrónica de los documentos, se debe imprimir esta pantalla para presentarla ante el Grupo de Registro de Documentos.
BORRAR 

Función: A través de esta opción se puede borrar; antes de hacer la entrega de los documentos, un Manifiesto de Carga y General en estado radicado y sin documentos de transporte. Si ya tiene incorporados documentos de transporte deben borrarse éstos primero para que  el sistema  indique el éxito de la transacción.
CONSULTAR 

Función: A través de esta opción se puede consultar la información incorporada de los Manifiestos de Carga .

En la pantalla aparece la relación de los manifiestos de carga incorporados para la selección de aquel que se desea consultar. 

TRANSMITIR

Función: A través de esta opción  se puede enviar  la información por correo electrónico en mensajes EDI-FACT  al servidor de la DIAN, sin necesidad de volver a digitar la información en la aplicación. 

Para transmitir utilice las opciones asociar y transmitir, documentación EDI-FACT y   consultar transmisiones.

REIMPRIMIR ENTREGA DE DOCUMENTOS

Función: A través de esta opción se puede volver a imprimir  la pantalla entrega documentos,  digitando el número de manifiesto oficial. 

El sistema le traerá nuevamente la pantalla comprobante de entrega. 
DOCUMENTOS DE TRANSPORTE

(GUIAS)

RECUERDE:  Los documentos de transporte se pueden incorporar antes o después de la llegada del medio de transporte, en este último evento se deberán incorporar al Manifiesto Oficial.

Los documentos de transporte contemplados en esta versión son las guías aéreas, ya sean master, hijas y  directas.

Las opciones que se pueden utilizar, de acuerdo a su requerimiento, son las siguientes:
INGRESAR

MODIFICAR

CONSULTAR 

BORRAR

Las opciones de Modificar, Consultar y Borrar deben utilizarse  antes de la entrega de documentos.

INGRESAR DOCUMENTOS DE TRANSPORTE

Función: A través de esta opción se pueden incorporar en el sistema las guías aéreas master, hijas y directas para lo cual se deberá  seleccionar en la pantalla el manifiesto de carga dentro del cual se van a incorporar los documentos de transporte. 

Para incorporar la información tenga en cuenta lo siguiente:

Al diligenciar la casilla DEPARTAMENTO DESTINO seleccione el departamento correspondiente al depósito al cual viene destinada la carga. En caso de un transbordo, seleccione el departamento en donde está incorporando la información, si es un tránsito nacional, cabotaje o continuación de viaje, seleccione el departamento de destino.

Al diligenciar la casilla TIPO DOC. TRANSPORTE seleccione una de las siguientes opciones:

MASTER: Si es un documento que consolida otras guías.

HIJO: Si es una guía consolidada por una Master.

DIRECTO: Si el documento de transporte no es consolidado ni consolida otra guía.

Al diligenciar la casilla DESTINO MERCANCIA seleccione una de las siguientes opciones, de acuerdo con el destino aduanero que se vaya a aplicar a la carga que ingrese al país :

NO APLICA: Cuando en el documento de transporte no se haga mención de ninguna de las opciones que a continuación se relacionan o se mencione otro departamento de destino.

TRANSBORDO DIRECTO: Cuando se trate de carga con destino a otro país y ésta no ingresa a depósito.
TRANSBORDO INDIRECTO: Cuando se trate de carga  con destino a otro país y ésta ingresa a un depósito habilitado.
CONTINUACION DE VIAJE: Cuando la carga esta amparada en un contrato de transporte multimodal.

TRANSITO NACIONAL: Cuando se trate de la modalidad que permite el transporte terrestre de mercancías nacionales.

CABOTAJE: Cuando se realice un tránsito por vía aérea o fluvial, esto supone la solicitud de cabotaje.

Incorporada la anterior información,  las demás casillas de la pantalla deben diligenciarse  de acuerdo con el tipo de documento escogido, teniendo en cuenta lo siguiente:

Si es documento Máster:

Al diligenciar la casilla   No. DETALLES digite el número de ítems contenidos en el documento de transporte, como se trata  de un documento master, ingrese siempre un (1) detalle.

Al diligenciar la casilla  No. Documentos Hijos se deberá colocar el número de los documentos hijos que estén amparados con la master de que se trate.

INGRESAR DOCUMENTO MASTER

El sistema traerá automáticamente algunas de las casillas, diligencie las demás de la pantalla con la información solicitada, teniendo en cuenta lo siguiente:

El NÚMERO del documento de transporte debe digitarse en su totalidad (incluyendo espacios y caracteres especiales) 
En la casilla FECHA EMISION DOC. TRANSPORTE debe indicarse la fecha de corte del documento de transporte. 

En la casilla NATURALEZA DE LA MERCANCÍA, para los documentos Master el sistema señalará la palabra CONSOLIDADO.

INGRESAR DOCUMENTO DE TRANSPORTE HIJO O DIRECTO

Si se trata de un documento hijo o directo aparecerán automáticamente diligenciadas algunas de las casillas y las demás deberán diligenciarse teniendo en cuenta lo siguiente:

1. El Número del documento de transporte debe diligenciarse en su totalidad (incluyendo espacios y caracteres especiales).

2. En la casilla No. DOCUMENTO MASTER, seleccione la guía master a la que corresponde la hija que esta incorporando.

3.  En la casilla TRATAMIENTO DE LA CARGA seleccione, teniendo en cuenta lo siguiente: 

No aplica: Cuando se trata de una importación normal

In Bond: Cuando va con destino a un depósito In Bond

Menaje: Cuando se trate de menaje doméstico que incluye muebles, aparatos y demás accesorios de utilización normal en una vivienda.

Equipaje no Acompañado: Cuando se trate de equipaje que llega al país con anterioridad o posterioridad  a la llegada del viajero, a cuyo nombre debe venir consignado.

Entrega Urgente: Cuando se trate de mercancías que por su naturaleza especial o por necesidad apremiante o por tener la calidad de auxilio, requieren de prelación para la entrega.

 4.    En la casilla NATURALEZA DE LA MERCANCÍA describa el tipo de mercancía del ítem respectivo de manera genérica (Ejemplo: libros, láminas, etc.)

Si los datos presentan inconsistencias, el sistema le suministrará un listado de los errores para su corrección. 

El sistema le indicará el número de documentos, el total de bultos y de peso bruto en kilogramos que ha incorporado al manifiesto seleccionado. 

Si faltan documentos de transporte por incorporar se debe optar por “Insertar otra guía para este manifiesto”.

PLANILLA DE ENVIO
Señor transportador Usted debe entregar la carga al Depósito o al Usuario de Zona Franca señalado en los documentos de transporte o, en su defecto al que se determine, dentro de los dos días hábiles siguientes al descargue total en el aeropuerto y de tres días hábiles cuando es carga con inconsistencias debidamente justificadas y aceptadas. En la misma oportunidad deberá solicitar su tránsito o cabotaje, cuando a ello hubiere lugar. 

Para el retiro y traslado de la carga del lugar de arribo, debe diligenciar la Planilla de Envío
así:











 
- Una planilla por cada vehículo cuando la carga tenga un mismo destino.


-  Una planilla por cada destino, en caso de que el vehículo traslade mercancías a diferentes destinos.

-  Una planilla por cada vehículo, si la carga de un documento de transporte es trasladada en más de un vehículo, precisando que se trata de un envío parcial.

Las opciones que usted puede utilizar son las siguientes:

INGRESAR

MODIFICAR

CONSULTAR/ IMPRIMIR 

BORRAR

CONFIRMAR 
INGRESAR

Función: A través de está opción Usted podrá  incorporar la información no oficial de la planilla de envío.

Para lo anterior debe seleccionar el Depósito de Destino  y si desea que sólo aparezcan él o los documentos de transporte que tienen carga con destino al depósito seleccionado, indicar el número del manifiesto (OPCIONAL).


En la pantalla aparecerá la relación de los documentos de transporte disponibles para salir del lugar de arribo. Si ya entregó sus documentos y estos no fueron devueltos  por el Grupo de Recepción de Documentos y no aparecen en esta lista, es probable que se encuentren en Reconocimiento de Carga.

Escoja el recuadro de(l) (los) documento(s) cuya carga se transporta en un vehículo al destino seleccionado e incorpore la información que se solicita, teniendo en cuenta lo siguiente:

Los nombres completos del conductor del vehículo y del consignatario, deben contener un mínimo de 10 caracteres; para cada documento de transporte incorpore la información que le solicite el sistema para los Documentos de Transporte Relacionados.


Si la información es consistente, el sistema le indicará el éxito de la transacción y le asignará un número de radicación; en caso de presentar inconsistencias, el sistema le presentará un listado de errores para su corrección.

MODIFICAR 

Función: A través de esta opción se puede  cambiar la información ya incorporada en la planilla de envío, siempre que no haya sido confirmada.


En la pantalla aparece la relación de las planillas de envío diligenciadas y no oficializadas debiendo seleccionarse el número de radicado de la planilla de envío que se   quiera modificar.


Si desea eliminar algún documento de transporte contenido en la planilla, debe borrar la planilla de envío e ingresarla nuevamente.


Si la información es consistente,  el sistema le indicará el éxito de la transacción; en caso contrario, le mostrará un listado de errores para su corrección.

CONSULTAR-IMPRIMIR
Función: A través de esta opción se puede consultar y/o imprimir  la planilla de envío, seleccionando uno de los siguientes criterios de búsqueda e indicando el dato correspondiente al criterio elegido:


Número Planilla

Número Manifiesto

Fecha

Si no conoce ninguno de los anteriores, seleccione solamente el criterio, sin el valor correspondiente. El sistema le traerá todas las planillas de envío que no han sido oficializadas en depósito. 

BORRAR

Función: A través de esta opción se puede eliminar una planilla de envío no oficializada del sistema.

El sistema le indicará el éxito de la transacción.
CONFIRMAR 

Función: A través de esta opción se puede confirmar como definitiva la información contenida en una planilla de envío radicada y obtener su número oficial.

El sistema le enseñará la planilla de envío previamente diligenciada y si  los datos son correctos podrá confirmarla; de lo contrario, modifique la planilla.

El sistema le indicará el éxito de la transacción y le asignará el número oficial a la planilla. Si la transacción falla verifique que los documentos de transporte planillados no se encuentren en Reconocimiento de Carga de la DIAN.

NOTA: Si la carga ha superado el término de permanencia en lugar de arribo, el sistema le indicará que la planilla de envío es extemporánea.

Imprima (2) dos copias de la planilla de envío. 

RECUERDE: Para generar la planilla de envío, los documentos de viaje deben estar validados por el Grupo de Registro de Documentos de la DIAN y debió presentar informe de inconsistencias.

CONSULTA INVENTARIO
Función: Indicando el número de manifiesto y el número del documento de transporte esta opción le permite conocer la ubicación y el peso disponible de la carga, desde el ingreso al lugar de arribo y hasta la salida del mismo. Así por ejemplo, puede conocer la cantidad y el peso de la carga que se encuentra en el lugar de arribo, que está en camino a depósito y en depósito.

El sistema le trae la información relativa al documento de transporte, indicando fecha y hora del manifiesto, fecha  de vencimiento de términos, la ubicación y la cantidad y el  peso disponible.

TAREAS PENDIENTES
Función: Esta opción le permite conocer los pasos faltantes para continuar con el proceso aduanero.
El sistema le presentará en la casilla TOTAL la cantidad de documentos que tienen tareas pendientes y en la casilla DOCUMENTOS la identificación del documento pendiente. Tome nota y realice la tarea pendiente para continuar.

ARBOL DE DOCUMENTOS
Función: Con esta opción 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.

Al diligenciar el número del manifiesto 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 con el tipo de documento, así:

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. 

FINALIZACION DESCARGUE
Función: A través de esta opción se puede informar la finalización del descargue para 

lo cual el sistema le solicitará que seleccione el  manifiesto correspondiente y le mostrará la pantalla de Finalización de Descargue con algunos datos pertenecientes al manifiesto seleccionado.

Al confirmar el sistema le indicará la fecha y hora de la finalización del descargue y la fecha y hora límite para ingresar y  entregar el informe de inconsistencias.

INFORME DE INCONSISTENCIAS
RECUERDE:  El informe de inconsistencias deberá presentarlo dentro de las tres horas siguientes a la finalización del descargue pero así se encuentre todavía dentro del término,  el sistema solo le  permitirá informar inconsistencias por una sola vez.

Función: A través de esta opción se pueden informar las inconsistencias presentadas por sobrantes o faltantes de la carga.

El sistema le traerá un listado de los manifiestos pendientes por el informe de inconsistencias para que escoja aquel sobre el que va a reportar la inconsistencia, surtido lo cual le mostrará los documentos de transporte de ese manifiesto para que seleccione el documento de transporte a modificar.

En la casilla tipo de inconsistencia indique si es un sobrante o un faltante, y en las casillas cantidad y peso digite los valores sobrantes o faltantes correspondientes a la carga efectivamente arribada.

RECUERDE: Debe diligenciar las casillas “cantidad” y “peso”, así la inconsistencia  solo sea  por una de ellas. 

Si no tiene inconsistencias para reportar no diligencie ningún recuadro y confirme. 

El sistema le informará el éxito de la operación.
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